BO LAO BONG - THUONG BINH VA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA HOI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 11/2018/TT-BLDTBXH Ha Noi, ngay 26 thang 9 nam 2018

THONG TU
BAN HANH CHU'ONG TRINH MON HOC TIN HOC THUOC KHOI CAC MON HOC CHUNG TRONG CHUONG
TRINH BAO TAO TRINH BO TRUNG CAP, TRINH BO CAO PANG
Can ctr Luat Gido duc nghé nghiép ngay 27 théng 11 ndm 2014;
Cén ctr Nghi dinh sb 14/2017/NB-CP ngay 17 thang 02 ndm 2017 ctia Chinh phi quy dinh chirc ndng, nhiém vu,
quyén han va co cdu té chirc clia B6 Lao dong - Thuong binh va Xa héi:

Theo dé nghj cta Téng Cuc truréng Téng cuc Gido duc nghé nghiép;

Bo trurdng Bé Lao ddng - Thurong binh va Xa héi ban hanh Théng tw ban hanh chwong trinh mén hoc Tin hoc thuéc
khéi céc mén hoc chung trong churong trinh dao tao trinh dé trung cép, trinh dé cao dang.

Diéu 1. Ban hanh kém theo Théng tw nay chwong trinh mén hoc Tin hoc thudc khdi cac mén hoc chung trong
chwong trinh dao tao trinh dd trung cép, trinh dd cao déng (khéng ap dung déi véi cac nganh, nghé dao tao thudc
chirc ndng quan ly nha nwéce cia B6 Gido duc va Dao tao).

Déi v6i chwong trinh dao tao cac nganh, nghé thudc linh vuc an ninh, qubc phong; tly theo yéu cau thuc té, Bo
Quéc phong hodc B Cong an phbi hop véi Bo Lao dong - Thwong binh va Xa hoi xem xét, thdng nhéat diéu chinh
mén hoc cho phi hop véi yéu cau dao tao, bao dam khéi lvong kién thire va thdi lwong mén hoc sau khi diéu chinh
bé&ng hodc I&n hon khéi lwong kién thire va thoi lwong mén hoc dwoc quy dinh tai Théng tw nay.

Diéu 2. Thong tw nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 15 thang 11 ndm 2018. Cac co sé gido duc nghé nghiép va
cac co s gido duc dai hoc cé dang ky hoat ddng gido duc nghé nghiép dang té chirc gidng day mén hoc Tin hoc
thudc khdi cac mén hoc chung trong chwong trinh dao tao trinh dé trung cép, cao déng truédc thoi diém Thong tw nay
¢6 hiéu lwc thi tiép tuc thuwe hién gidng day mén hoc theo cac quy dinh hién hanh cho dén khi két thic khéa hoc.
Diéu 3. Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu, cac té chike chinh tri - x hoi, Uy ban nhan dan cac
tinh, thanh phd truc thudc Trung wong, cac co sé gido duc nghé nghiép va cac co sé giao duc dai hoc co déng ky
hoat déng gidao duc nghé nghiép va cac td chirc, ca nhan khac cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Thong tw nay.

Trong qua trinh thwe hién, néu c6 vwéng méc, d& nghi cac td chirc, ca nhan kip thdi phan anh vé Bd Lao dong -
Thwong binh va X& hoi dé dwoc huwong dan hodc bd sung, didu chinh cho phu hop./.

Noi nhan: KT.BO TRUONG
- Ban Bi thw Trung wong Dang; THU TRUONG
- Tha twéng, cac Phé Tha twéng Chinh pha;

- Van phong Trung wong va cac Ban clia Dang;

- Van phong Quéc hdi;

- Véan phong Chu tich nwérc;

- Van phong Chinh pha; Lé Quan

- Vién Kiém sat nhan dan tbi cao;

- Toa an nhan dan t6i cao;

- Cac B9, co quan ngang B9, co’ quan thudc Chinh phd;

- Co quan Trung wong cdia cac doan thé;

- Cuc Kiém tra van ban QPPL (B6 Tw phap);

- HBND, UBND, S& LDTBXH céc tinh, thanh phé trwc thudc

Trung wong;

- Cong bao, Website Chinh phd;

- Cac don vj thudc Bo LDTBXH, Website Bo;

- Lwu: VT, TCGDNN (20 ban).

CHUONG TRINH



MON HOC TIN HOC THUOC KHOI CAC MON HOC CHUNG TRONG CHU'ONG TRINH BAO TAO TRINH B0
TRUNG CAP
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 11/2018/TT-BLDTBXH ngay 26 thdng 9 ndm 2018 ctia Bé truéng Bo Lao dong —
Thwong binh va Xa hoi)

Tén moén hoc: Tin hoc

Thoi gian thwe hién: 45 gio (Iy thuyét: 15 gid; thwe hanh, thdo luan, bai tap: 29 gio; kiém tra: 1 gid).

I Vj tri, tinh chat ciia mén hoc

1. Vi tri

M6n hoc Tin hoc 1a mén hoc bat budc thudc khdi cac mén hoc chung trong chwong trinh dao tao trung cép.
2. Tinh chat

Chuwong trinh mén hoc bao gém mét sb néi dung co ban vé may tinh, céng nghé théng tin, cling nhw viéc st dung
may tinh trong d&i séng, hoc tap va hoat ddng nghé nghiép sau nay.

Il. Muc tiéu cia moén hoc

Sau khi hoc xong mén hoc nay, ngwdi hoc dat dwgc moét sé ndi dung trong Chuén k¥ ndng s dung cong nghé théng
tin co' ban theo quy dinh ctia Bd Thang tin va Truyén thong, cu thé:

1. Vé kién thirc

Trinh bay dwoc dwoc mot sb kién thirc vé cong nghé thong tin co ban, str dung may tinh, xt ly vén ban; st dung
béng tinh, trinh chiéu, Internet.

2. Vé ky nang

- Nhan biét dwoc cac thiét bi co ban cla may tinh, phan loai phadn mém;

- S dung dwoc hé didu hanh Windows dé td chirc, quan ly thw muc, tap tin trén may tinh va st dung may in;

- St dung dwgc phan mém soan thdo dé soan thao dwoc van ban don gidn theo mau;

- St dung dwgc phan mém x(& ly bang tinh dé tao trang tinh va cac ham co ban dé tinh toan cac bai toan don gian;
- S dung dwoc phdn mém trinh chiéu dé xay dwng va trinh chiéu cac nodi dung don gian;

- S dung dwoc mot sé dich vu Internet co ban nhw: Trinh duyét Web, thw dién tcr, tim kiém thong tin;

- Nhan biét va ap dung bién phap phong tranh cac loai nguy co ddi véi an toan div liéu, mdi nguy hiém tidm nang khi
st dung cac trang mang xa hdi, an toan va bao mat, bao vé thong tin.

3. Vé nang lwc tw chu va trach nhiém

- Nhan thirc dwoc tAm quan trong, c6 trach nhiém trong viéc st dung may tinh va céng nghé thong tin trong doi
sbng, hoc tap va nghé nghiép;

- C6 thé lam viéc doc 1ap hodc theo nhém trong viéc &p dung mét sé néi dung trong chuén k§ ndng st dung cong
nghé thong tin co’ ban vao hoc tap, lao dong va cac hoat dong khac.

lll. N6i dung mén hoc
1. N6i dung téng quat va phan b thoi gian

Thoi gian (gi®)
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Chuwong I. Hiéu biét v& cdng nghé thong tin co
ban




2 Chwong Il. S& dung may tinh co ban 4 2 2
3 Chuwong lll. X ly van ban co ban 15 3 12
4 Chuwong IV. St dung bang tinh co ban 9 3 6
5 Chuwong V. S dung trinh chiéu co ban 8 2 6
6 Chwong VI. St dung Internet co’ ban 4 2 2
7 Kiém tra 1

Téng cong 45 15 29

2. N6i dung chi tiét
Chuwong I. HIEU BIET VE CONG NGHE THONG TIN CO BAN

1. Muc tiéu
Hoc xong chwong nay, nguwdi hoc cé kha néng:
- Trinh bay dwoc mét sb kién thirc co ban v& may tinh, phan mém, biéu di&n théng tin trong may tinh;
- Nhan biét dwoc cac thiét bi phan ctrng, phan mém hé théng, phan mém (rng dung.
2. N6i dung
2.1. Kién thirc co’ ban vé may tinh
2.1.1. Théng tin va x& ly théng tin
2.1.1.1. Thong tin
2.1.1.2. D liéu
2.1.1.3. X& Iy thong tin
2.1.2. Phan cirng
2.1.2.1. Bon vj x ly trung tam
2.1.2.2. Thiét bi nhap
2.1.2.3. Thiét bj xuét
2.1.2.4. B6 nhé va thiét bj lwu triv
2.2. Phdn mém
2.2.1. Phan mém hé théng
2.2.2. Phadn mém (ng dung
2.2.3. M6t s6 phdn mém (rng dung théng dung
2.2.4. Phdn mém ngudn mé&
2.3. Biéu dién thong tin trong may tinh
2.3.1. Biéu dién thong tin trong may tinh
2.3.2. Bon vi thdng tin va dung lvong bé nhé
Chuwong IIl. SU’ DUNG MAY TiNH CO BAN

1. Muc tiéu



Hoc xong chwong nay, nguwdi hoc cé kha néang:

- Trinh bay so lwgc dwoc mét sé kién thirc co ban vé hé diéu hanh Windows, phadn mém tién ich, tiéng Viét trong
may tinh, may in;

- Khéi déng, tat dwoc may tinh, may in theo dung quy trinh. Tao va xéa dwoc thw muc, tap tin; st dung dwoc mot sb
phan mém tién ich théng dung.

2. N6i dung
2.1. Lam viéc v&i hé diéu hanh
2.1.1. Windows la gi?
2.1.2. Khéi dong va thoat khdi Windows
2.1.3. Desktop
2.1.4. Thanh tac vu (Taskbar)
2.1.5. Menu Start
2.1.6. Khéi dong va thoat khdi mot trng dung
2.1.7. Chuyén ddi gitra cac ctra sb trng dung
2.1.8. Thu nhé mét ctra s8, déng ctra sd mot ting dung
2.1.9. St dung chu6t
2.2. Quan ly thw muc va tap tin
2.2.1. Khai niém thu muc va tap tin
2.2.2. Xem thdng tin, di chuyén, tao dwdng tit dén noi lwu triv thw muc va tap tin
2.2.3. Tao, ddi tén tap tin va thw muc, thay dbi trang thai va hién thj théng tin vé tap tin
2.2.4. Chon, sao chép, di chuyén tap tin va thw muc
2.2.5. Xéa, khoi phuc tap tin va thw muc
2.2.6. Tim kiém tap tin va thw muc
2.3. Mot s6 phan mém tién ich
2.3.1. Phan mém nén, giai nén tap tin
2.3.2. Phan mém diét virus
2.4. Str dung tiéng Viét
2.4.1. Cac bd mé tiéng Viét
2.4.2. Cach thirc nhap tiéng Viét
2.4.3. Chon phan mém nhap tiéng Viét
2.5. Str dung may in
2.5.1. Lya chon may in
252.In
Chwong Ill. X LY VAN BAN CO BAN
1. Muc tiéu

Hoc xong chwong nay, nguwdi hoc cé kha néang:



- Trinh bay so lwgc dwoc mot sé kién thirc co ban v& van ban va xt ly vén ban, s& dung phan mém Microsoft Word
trong soan thdo van ban;

- St dung dwgc phan mém soan thdo Microsoft Word dé soan thao dwoc van ban don gian theo mau, in dwoc van
ban.

2. N6i dung
2.1. Khai niém van ban va xt ly van ban
2.1.1. Khéi niém véan ban
2.1.2. Khai niém xt ly van ban
2.2. Str dung Microsoft Word
2.2.1. Gi¢i thiéu Microsoft Word
2.2.1.1. M&, déng Microsoft Word
2.2.1.2. Gi¢i thiéu giao dién Microsoft Word
2.2.2. Thao tac véi tap tin Microsoft Word
2.2.2.1. M& mot tap tin c6 sén
2.2.2.2. Tao mét tap tin maéi
2.2.2.3. Lwu tap tin
2.2.2.4. Bong tap tin
2.2.3. Binh dang van ban
2.2.3.1. Binh dang van ban (Text)
2.2.3.2. Binh dang doan van
2.2.3.2.1. Binh dang doan (Paragraph)
2.2.3.2.2. Binh dang Bullets, Numbering
2.2.3.2.3. Thiét lap diém ding (Tab)
2.2.3.2.4. Binh dang khung va nén (Borders and Shading)
2.2.3.3. Kiéu dang (Style)
2.2.3.4. Chén (Insert) cac dbi twong vao van ban
2.2.3.4.1. Bang (Table)
2.2.3.4.2. Chén hinh anh (Picture)
2.2.3.4.3. Chen chir nghé thuat (WordArt)
2.2.3.4.4. Chen ky ty dac biét
2.2.3.4.5. Chén dbi twong Shapes
2.2.3.5. Hop van ban (Textbox)
2.2.3.6. Tao tiéu dé trang (Header & Footer)
2.2.4.Invan ban

Chwong IV. S’ DUNG BANG TiNH CO BAN
1. Muc tiéu

Hoc xong chwong nay, nguwdi hoc cé kha néang:



- Trinh bay so lwgc dwoc mot sé kién thirc co ban vé& bang tinh, trang tinh; vé s& dung phan mém Microsoft Excel;

- St dung dwgc phan mém Microsoft Excel dé tao bang tinh, trang tinh; nhap va dinh dang di liéu; st dung cac biéu
thirc toan hoc, cac ham co ban dé tinh toan cac bai toan don gian.

2. N6i dung

2.1. Kién thirc co’ ban vé bang tinh (Workbook)
2.2.1. Khai niém bang tinh

2.2.2. Cac bwéc xay dwng bang tinh thong thuwdng
2.2. Str dung Microsoft Excel

2.2.1. Lam viéc véi phan mém Microsoft Excel
2.2.1.1. M&, déng phan mém

2.2.1.2. Giao dién Microsoft Excel

2.2.2. Thao tac trén tap tin bang tinh

2.2.2.1. M& tap tin bang tinh

2.2.2.2. Lwu bang tinh

2.2.2.3. Béng bang tinh

2.3. Thao tac v&i 6

2.3.1. Cac kiéu di¥ liéu

2.3.2. Cach nhap di lieu

2.3.3. Chinh stra di¥ lieu

2.3.3.1. X6a di liéu

2.3.3.2. Khéi phuc di¥ liéu

2.4. Lam viéc véi trang tinh (Worksheet)
2.4.1. Dong va c6t

2.4.1.1. Thém dong va cot

2.4.1.2. Xoa dong va cot

2.4.1.3. Hiéu chinh kich thwéc 6, dong, cot
2.4.2. Trang tinh

2.4.2.1. Tao, xéa, di chuyén, sao chép cac trang tinh
2.4.2.2. Thay déi tén trang tinh

2.4.2.3. M& nhiéu trang tinh

2.4.2.4. Tinh toan trén nhiéu trang tinh

2.5. Biéu thiee va ham

2.5.1. Biéu thirc s6 hoc

2.5.1.1. Khai niém biéu thirc sé hoc

2.5.1.2. Tao biéu thirc sé hoc don gian
2.5.1.3. Céc 16i thwong gép

2.5.2. Ham



2.5.2.1. Khai niém ham, cu phap ham, cach nhap ham
2.5.2.2. Toan t&r so sanh =, <, >
2.5.2.3. Cac ham co ban (SUM, AVERAGE, MIN, MAX, COUNT, COUNTA, ROUND)
2.5.2.4. Ham diéu kién IF
2.5.2.5. Cac ham ngay (DAY, MONTH, YEAR)
2.5.2.6. Cac ham tim kiém (VLOOKUP, HLOOKUP)
2.6. Binh dang 6, day 6
2.6.1. Binh dang kiéu sb, ngay, tién té
2.6.2. Binh dang van ban
2.6.3. Can chinh, hiéu (rng vién
2.7. Két xuat va phan phdi trang tinh, bang tinh
2.7.1. Trinh bay trang tinh dé in
2.7.2. Kiém tra va in
2.7.3. Phan phéi trang tinh
Chwong V. SU DUNG TRINH CHIEU CO BAN
1. Muc tiéu
Hoc xong chwong nay, nguwdi hoc cé kha néang:

- Trinh bay so lwgc dwoc mét sé kién thirc co ban vé st dung may tinh va phan mém Microsoft PowerPoint trong
viéc thiét ké va trinh chiéu théng tin;

- S dung dwoc phdn mém trinh chiéu Microsoft PowerPoint d& soan thao nodi dung, thiét ké& va trinh chiéu mot sé noi
dung don gian.

2. N6i dung

2.1. Kién thirc co’ ban vé bai thuyét trinh

2.1.1. Khai niém bai thuyét trinh

2.1.2. Cac buéc co ban dé tao mét bai thuyét trinh
2.2. Str dung phan mém Microsoft PowerPoint
2.2.1. Céac thao tac tao trinh chiéu co ban

2.2.1.1. Gidi thiéu Microsoft PowerPoint

2.2.1.2. Tao mot bai thuyét trinh co ban

2.2.1.3. Cac thao tac trén slide

2.2.1.4. Chén Picture

2.2.1.5. Chén Shapes, WordArt va Textbox
2.2.1.6. Chen Table, Chart, SmartArt

2.2.2. Hiéu rng, trinh chiéu va in bai thuyét trinh
2.2.2.1. Tao cac hiéu &ng hoat hinh cho dbi twong
2.2.2.2. Tao cac hiéu trng chuyén slide

2.2.2.3. Cach thwc hién mét trinh dién



2.2.2.4. Lap lai trinh dién
2.2.2.5. In bai thuyét trinh
Chwong VI. SO DUNG INTERNET CO BAN
1. Muc tiéu
Hoc xong chwong nay, nguwdi hoc cé kha néang:
- Trinh bay so lwgc dwoc mot sé kién thirc co ban vé Internet, WWW (World Wide Web), cac thao tac véi thu dién
tr;
- S dung dwoc cac thao tac don gidn trong trinh duyét Web, nhan va soan thao tra 16i thu dién td; tim kiém théng
tin.

- Nhan biét va thwc hién dwoc cac bién phap an toan bdo mat théng tin khi st dung céc thiét bi, trang théng tin lién
quan dén Internet.

2. N6i dung

2.1. Kién thirc co ban vé Internet

2.1.1. Tdng quan vé& Internet

2.1.2. Dich vu WWW (World Wide Web)

2.2. Khai thac va str dung Internet

2.2.1. St dung trinh duyét Web

2.2.3. Thw dién t&r (Email)

2.2.3. Tim kiém thong tin (Search)

2.2.4. Bado mat khi lam viéc voi Internet

2.3. Kién thirc co’ ban vé an toan va bao mat théng tin trén mang

2.3.1. Ngudn gbc cac nguy co dbéi véi viec dam bao an toan dir liéu va théng tin
2.3.2. Tac dung va han ché chung clia phan mém diét virus, phan mém an ninh mang
2.3.3. An toan théng tin khi st dung céc loai thiét bj di ddng va may tinh trén internet
2.3.4. An toan khi str dung mang xa hoi

IV. Piéu kién thwc hién mén hoc

1. Phong hoc chuyén mén/nha xwéng

- Phong may tiqh c6 cAu hinh phi hop (ddm bao méi sinh vién 1 may). Phong duoc trang bj hé théng dén da anh
sang va may dieu hoa.

- Ban, ghé cho sinh vién (méi ban dat 1 bd may tinh).

- Ban ghé giao vién, bang, may chiéu, bat bang.

2. Trang thiét bi may moc

- May tinh cai hé diéu hanh Windows, Microsoft Office (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint), phan
mém tién ich va co két ndi Internet.

- Céc thiét bi phan cirng may tinh gdm: Mainboard, CPU, Ram, O ctng, Card man hinh, Card &m thanh, Card mang,
V6 may tinh, Ngudn may tinh, Man hinh, Ban phim, Chuét, Loa.

- C6 mdt may server quan ly toan bd may con ¢ két ndi mang LAN va mét may cho gido vién.

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu:



Gi4o trinh, bai giang, hé théng bai tap, tai liéu tham khao.
4. Céc diéu kién khac

Khuyén khich cac co sé gido duc nghé nghiép, co sé giao duc dai hoc c6 déng ky hoat dong gido duc nghé nghiép
trang bi phong hoc va cac didu kién khac dé cé thé td chirc gidng day mén hoc theo hinh thirc truc tuyén.

V. Phwong phap danh gia

Viéc danh gia két qua hoc tap ctia ngwdi hoc dwoc thue hién theo quy dinh tai Théng tw sb 09/2017/TT-

BLDTBXH ngay 13/3/2017 ctia B6 Lao déng - Thwong binh va Xa héi quy dinh viéc té chirc thuc hién chwong trinh
d3o tao trinh do trung cap, trinh d6 cao dang theo nién ché hodc theo phwong thirc tich Ity mé-dun hodc tin chi; quy
ché kiém tra, thi, xét cong nhan tét nghiép.

VI. Mién trtr, bao Iwu két qua hoc tap

Viéc mién trir, bao luu két qua hoc tap mén hoc dwgc thuc hién theo Thong tw sb 09/2017/TT-BLDTBXH. Ngoai

ra, Hiéu trwéng quy dinh cu thé va quyét dinh mién trlr hoc tap mon hoc nhw sau:

- Mién trtr hoc tap mén hoc ddi véi ngudi hoc co:

+ Ching chi chuén k§ nang st dung céng nghé théng tin co ban hodc Ching chi chuén k§ nang str dung céng nghé
théng tin nang cao theo quy dinh ctia B6 Théng tin va Truyén théng;

+ Chirng chi c6ng nghé théng tin ctia t& chirc nwéc ngoai str dung & Viét Nam dap ¢ng chuan ki ndng str dung céng
nghé théng tin co’ ban hodc Ching chi chuén k§ ndng s dung cdng nghé thdng tin nang cao theo quy dinh cta Bd
Théng tin va Truyén théng;

- Ngwoi hoc la dbi twong tuyén sinh hé tét nghiép trung hoc co s& bét budc hoc toan bd chuwong trinh mén hoc nay.
Ngw&i hoc da cé bang tét nghiép trung hoc phd théng, Hiéu truéng xem xét, quyét dinh cho ngwdi hoc dwoc mién
hoc nhitng néi dung da dwoc hoc & chwong trinh trung hoc phé thong.

Tai liéu tham khao

1. Quyét dinh sb 392/QD-TTg ngay 27/3/2015 cha Thi twéng Chinh phi phé duyét “Chuong trinh muc tiéu phat trién
cdng nghiép cong nghé théng tin d&n 2020, tAm nhin 2025”.

2. Quyét dinh sb 1982/QB-TTg ngay 31/10/2014 ctia Tha twéng Chinh phd phé duyét dé an “U'ng dung cong nghé
théng tin trong quan ly, hoat ddng day va hoc nghé dén nam 2020”.

3. Théng tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Théng tin va Truyén théng quy dinh chuén ki nang st
dung cdng nghé thong tin.

4. Thong tw lién tich sb 17/2016/TTLT-BGDDT-BTTTT ngay 21/06/2016 clia Bd Gido duc va Dao tao va Bd Thong tin
va Truyé&n théng quy dinh td chivc thi va c&p chirng chi ('ng dung cong nghé thdng tin.

5. Théng tw s6 44/2017/TT-BTTTT ngay 29/12/2017 cia cta Bd Thang tin va Truyén théng Quy dinh vé viéc cong
nhan ching chi cong nghé thdng tin ctia td chirc nwéc ngoai str dung & Viét Nam dap (ng chuan ki ndng st dung
cdng nghé thong tin

6. Nguyén Dang Ty, H6 Thi Phwong Nga, Gido trinh Tin hoc Dai cwong, NXB Pai hoc Quéc gia TP. H6 Chi Minh,
2015.

7. Huyén Trang, St dung Internet an toan, NXB Phu ni¥, 2014.

8. Pham Phuwong Hoa, Pham Quang Hién, Gigo trinh thwc hanh Microsoft Word, NXB Thanh Nién, 2016.

9. Pham Phuwong Hoa, Pham Quang Hién, Gido trinh thwc hanh Excel, NXB Thanh Nién, 2017.
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CHUONG TRINH
MON HOC TIN HOC THUQC KHOI CAC MON HOC CHUNG TRONG CHU'ONG TRINH DAO TAO TRINH DO CAO
DANG
(Ban hanh kém theo Théng tw sb 11 /2018/TT-BLDTBXH ngay 26 thdng 9 ndm 2018 cta B6 truéng Bé Lao déng —
Thwong binh va Xa héi)

Tén mén hoc: Tin hoc



The&i gian thwe hién: 75 gid, (ly thuyét: 15 gid; thwe hanh, thao luan, bai tap: 58 gid; kiém tra: 2 gi®).
I Vj tri, tinh chat ciia mén hoc
1. Vi tri: M6n hoc Tin hoc 1a mén hoc bét budc thudc khéi cac mén hoc chung trong chwong trinh dao tao cao déng.

2. Tinh chét: Chwong trinh mén hoc bao gdm néi dung co ban v& may tinh va céng nghé théng tin, cling nhw viéc
st dung may tinh trong d&i sdng, hoc tap va hoat ddng nghé nghiép sau nay.

Il. Muc tiéu ctia mén hoc

Sau khi hoc xong mén hoc nay, ngwdi hoc dat dwoc Chudn ki nang st dung cdng nghé thdng tin co' ban theo quy
dinh ctia B6 Thong tin va Truyén théng, cu thé:

1. Vé kién thirc

Trinh bay va giai thich dwoc dwoc kién thirc co ban vé cong nghé théng tin; s& dung may tinh, x( Iy van ban; st
dung bang tinh, trinh chiéu, Internet.

2. Vé k¥ nang
1.
2.

- Nhan biét dwoc cac thiét bi co ban clia may tinh, mang may tinh; phan loai phadn mém; 1ap trinh; phan mém thwong
mai va phan mém ngudn mé;

- S dung dwoc hé didu hanh Windows dé t& chirc, quan ly thw muc, tap tin trén may tinh va st dung may in;

- St dung dwgc phan mém soan thdo dé soan thao dwoc van ban hanh chinh theo ding quy dinh v& k§ thuat soan
thao van ban hanh chinh;

- S dung dwoc phdn mém xt Iy bang tinh dé tao trang tinh va cac ham co ban dé tinh cac bai toan thuc té;
- S& dung dwoc phdn mém trinh chiéu dé xay dwng va trinh chiéu dwoc cac ndi dung can thiét;

- S dung dwoc mét sé dich vu Internet co ban nhw: Trinh duyét Web, thw dién tt, tim kiém théng tin va mét sé dang
truyén théng sé théng dung;

- Nhan biét va ap dung bién phap phong tranh cac loai nguy co déi véi an toan div liéu, méi nguy hiém tiém nang khi
st dung cac trang mang xa hoi, an toan va bao mat, bao vé thong tin;

- Thywe hién dling cac quy dinh vé an toan bao mat théng tin; an toan lac dong va bao vé mai trwéng trong viéc sir
dung may tinh va &ng dung céng nghé théng tin.

3. Vé nang lwc tw chu va trach nhiém

- Nhan thirc dwoc tAm quan trong va thwe hién ding quy dinh ctia phap luat, cé trach nhiém trong viéc st dung may
tinh va cdng nghé théng tin trong doi séng, hoc tap va nghé nghiép;

- C6 thé lam viéc doc 1ap hodc theo nhdm trong viéc ap dung chudn ky nang st dung cong nghé thang tin co' ban
vao hoc tap, lao dong va cac hoat déng khac.

lll. N6i dung mén hoc
1. N6i dung téng quat va phan b thoi gian

Thoi gian (gi®)

P Tén chwong Tor:g . T‘hwc
50 S0 Ly hanh, Kiém tra
T thuyét | thao luan,

bai tap




] C!wu’crng I. Hidu biét v& cdng nghé thong tin co 5 3 )
ban

2 Chuong Il. S&r dung may tinh co ban 6 2 4

3 Chuong lll. Xt ly van ban co ban 17 2 15

4 Kiém tra 1 1

5 Chuwong IV. St dung bang tinh co ban 29 4 25

6 Chuwong V. S dung trinh chiéu co ban 11 2 9

7 Chuwong VI. St dung Internet co’ ban 5 2 3

8 Kiém tra 1 1
Tdéng céng 75 15 58 2

2. Noi dung chi tiét nhw sau:
2. Ndi dung chi tiét
Chwong I. HIEU BIET VE CONG NGHE THONG TIN CO’ BAN
1. Muc tiéu
Hoc xong chwong nay, nguwdi hoc cé kha néang:

- Trinh bay dwoc cac kién thirc co' ban v& may tinh, phdn mém, biéu di&n thdng tin trong may tinh, mang co ban; cac
quy dinh lién quan dén viéc st dung may tinh va céng nghé théng tin;

- Nhan biét dwoc cac thiét bi phan cirng chi yéu, hé didu hanh, phan mém (rng dung; tuan tha ding cac quy dinh
trong viéc str dung may tinh va &rng dung cong nghé thong tin.

2. N6i dung

2.1. Kién thirc co’ ban vé may tinh
2.1.1. Thong tin va xt ly thong tin
2.1.1.1. Thong tin

2.1.1.2. D liéu

2.1.1.3. X@ ly théng tin

2.1.2. Phan ctrng

2.1.2.1. Bon vj x ly trung tam
2.1.2.2. Thiét bi nhap

2.1.2.3. Thiét bi xuét

2.1.2.4. B0 nh¢ va thiét bj lwu trie
2.2. Phdn mém

2.2.1. Phan mém hé théng

2.2.2. Phadn mém (ng dung

2.2.3. M6t s6 phdn mém (ng dung théng dung



2.2.4. Phdn mém ngudn mé
2.3. Biéu dién thong tin trong may tinh
2.3.1. Biéu dién thong tin trong may tinh
2.3.2. Bon vj thdng tin va dung lvgng bd nhé
2.4. Mang co ban
2.4.1. Nhirng khai niém co ban
2.4.2. Internet, Intranet, Extranet
2.4.3. Truyén d liéu trén mang
2.4.3.1. Truyén di¥ liéu trén mang
2.4.3.2. Téc d6 truyén
2.4.3.3. Céc sb do (bps, Kbps, Mbps, Gbps...)
2.4.4. Phuwong tién truyén théng
2.4.4.1. Gi6i thiéu v& phuwong tién truyén thong
2.4.4.2. Bang théng
2.4.4.3. Phan biét cac phwong tién truyén dan c6 day
2.4.5. Download, Upload
2.5. Cac trng dung ctia cong nghé thong tin — truyén thong
2.5.1. M6t s6 (rng dung cong nghé théng tin va (rng dung trong kinh doanh
2.5.2. Mot s6 &ng dung phd bién dé lién lac, truyén thong
2.6. An toan lao déng va bao vé méi tredng trong stv dung cdng nghé thong tin va truyén théng
2.6.1. An toan lao dong
2.6.2. Bao vé mbi trwdng
2.7. Cac van dé an toan théng tin co ban khi lam viéc v&i may tinh
2.7.1. Kiém soat truy nhap, bao dam an toan cho di liéu
2.7.2. Phan mém déc hai (malware)
2.8. Mot s6 van dé co ban lién quan dén phap luat trong str dung céng nghé théng tin
2.8.1. Ban quyén/ S& hivu tri tué
2.8.2. Bao vé di¥ liéu
Chuwong Il. SU’ DUNG MAY TiNH CO BAN
1. Muc tiéu
Hoc xong chwong nay, nguwdi hoc cé kha néng:

- Trinh bay dwoc mét sb kién thire co ban vé hé didu hanh Windows, quan ly thw muc, tap tin; phan mém tién ich va
da phuwong tién, st dung tiéng Viét trong may tinh, st dung may in;

- Kh&i déng, tat dwoc may tinh, may in theo dung quy trinh. Thwe hién dwgc viéc quan Iy thu muc, tap tin; cai dat, g&
bé va st dung dwoc mot s6 phan mém tién ich théng dung.

2. N6i dung

2.1. Lam viéc v&i hé diéu hanh



2.1.1. Windows la gi?
2.1.2. Khéi dong va thoat khéi Windows
2.1.3. Desktop
2.1.4. Thanh tac vu (Taskbar)
2.1.5. Menu Start
2.1.6. Khéi dong va thoat khdi mét 'ng dung
2.1.7. Chuyén ddi gitra cac ctra sb trng dung
2.1.8. Thu nhé mét ctra sd, déng ctra sd mot ting dung
2.1.9. St dung chu6t
2.2. Quan ly thw muc va tap tin
2.2.1. Khai niém thu muc va tap tin
2.2.2. Xem thong tin, di chuyén, tao duwdng tat dén noi lwu trik thu muc va tap tin
2.2.3. Tao, ddi tén tap tin va thw muc, thay dbi trang thai va hién thj théng tin vé tap tin
2.2.4. Chon, sao chép, di chuyén tap tin va thu muc
2.2.5. Xéa, khoi phuc tap tin va thw muc
2.2.6. Tim kiém tap tin va thw muc
2.3. Str dung Control Panel
2.3.1. Khéi dong Control Panel
2.3.2. Region and Language
2.3.3. Devices and Printers
2.3.4. Programs and Features
2.4. M6t s6 phan mém tién ich
2.4.1. Phan mém nén, gidi nén tap tin
2.4.2. Phan mém diét virus
2.5. Str dung tiéng Viét
2.5.1. Cac bé ma tiéng Viét
2.5.2. Cach thirc nhap tiéng Viét
2.5.3. Chon phan mé&m nhap tiéng Viét
2.6. Chuyén ddi dinh dang tap tin
2.7. Pa phwong tién
2.8. Str dung may in
2.8.1. Lya chon may in
28.2.1In
Chwong Ill. X LY VAN BAN CO BAN
1. Muc tiéu

Hoc xong chwong nay, nguwdi hoc cé kha néang:



- Trinh bay dwoc mot sb kién thirc co ban vé van ban, soan thdo va x& ly van ban, st dung phan mém Microsoft
Word trong soan thao van ban, két xu4t va phan phdi vén ban;

- Soan thao dwoc van ban bdo dam dung cac yéu cau vé ky thuat soan thao van ban hanh chinh; in 4n va phan phéi
van ban bao dam dung quy dinh.

2. N6i dung

2.1. Khai niém van ban va xt ly van ban
2.1.1. Khéi niém van ban.

2.1.2. Khai niém xt ly van ban.

2.2. Str dung Microsoft Word

2.2.1. Gigi thiéu Microsoft Word

2.2.1.1. M&, déng Microsoft Word

2.2.1.2. Gi¢i thiéu giao dién Microsoft Word
2.2.2. Thao tac véi tap tin Microsoft Word
2.2.2.1. M& mot tap tin c6 sén

2.2.2.2. Tao mét tap tin maéi

2.2.2.3. Lwu tap tin

2.2.2.4. Bong tap tin

2.2.3. Binh dang van ban

2.2.3.1. Binh dang van ban (Text)

2.2.3.2. Binh dang doan van

2.2.3.2.1. Binh dang doan (Paragraph)
2.2.3.2.2. Binh dang Bullets, Numbering
2.2.3.2.3. Thiét lap diém ding (Tab)
2.2.3.2.4. Binh dang khung va nén (Borders and Shading)
2.2.3.3. Kiéu dang (Style)

2.2.3.4. Chen (Insert) cac dbi twong vao van ban
2.2.3.4.1. Bang (Table)

2.2.3.4.2. Chén hinh anh (Picture)
2.2.3.4.3. Chen chir nghé thuat (WordArt)
2.2.3.4.4. Chen ky ty dac biét

2.2.3.4.5. Chén dbi twong Shapes

2.2.3.5. Hop van ban (Textbox)

2.2.3.6. Tham chiéu (Reference)

2.2.3.7. Hoan tt van ban

2.2.3.7.1. Can I& toan bd van ban

2.2.3.7.2. Thém, bd ngét trang

2.2.3.7.3. Tao tiéu d& trang (Header & Footer)



2.2.4. In van ban
2.2.5. Phan phéi van ban
2.2.6. Soan théng bao, thuw moi
2.2.7. Soan va x& ly van ban hanh chinh mau
Chuwong IV. SU DUNG BANG TiNH CO BAN
1. Muc tiéu
Hoc xong chwong nay, nguwdi hoc cé kha néng:
- Trinh bay duwoc mét sb kién thirc co ban vé bang tinh, trang tinh; vé& st dung phdn mém Microsoft Excel;

- S dung dwoc phdn mém xt Iy bang tinh Microsoft Excel dé tao bang tinh, trang tinh; nhap va dinh dang di liéu;
st dung cac biéu thirc toan hoc, cac ham co ban dé tinh toan céc bai toan thuc té.

2. N6i dung

2.1. Kién thirc co’ ban vé bang tinh (Workbook)
2.2.1. Khai niém bang tinh

2.2.2. Cac bwéc xay dwng bang tinh thong thuwdng
2.2. Str dung Microsoft Excel

2.2.1. Lam viéc véi phan mém Microsoft Excel
2.2.1.1. M&, déng phan mém

2.2.1.2. Giao dién Microsoft Excel

2.2.2. Thao tac trén tap tin bang tinh

2.2.2.1. M& tap tin bang tinh

2.2.2.2. Lwu bang tinh

2.2.2.3. Boéng bang tinh

2.3. Thao tac véi 6

2.3.1. Cac kiéu di¥ liéu

2.3.2. Cach nhap dir liéu

2.3.3. Chinh stra di¥ lieu

2.3.3.1. Xo6a di lieu

2.3.3.2. Khéi phuc di¥ liéu

2.4. Lam viéc véi trang tinh (Worksheet)

2.4.1. Dong va c6t

2.4.1.1. Thém dong va cot

2.4.1.2. Xoa dong va cot

2.4.1.3. Hiéu chinh kich thwéc 6, dong, cot
2.2.1.4. An/hién, cb dinh (freeze)/ thoi cb dinh (unfreeze) tiéu dé& dong, cot
2.4.2. Trang tinh

2.4.2.1. Tao, xéa, di chuyén, sao chép cac trang tinh

2.4.2.2. Thay déi tén trang tinh



2.4.2.3. M& nhiéu trang tinh
2.4.2.4. Tinh toan trén nhiéu trang tinh
2.5. Binh dang 6, day 6
2.5.1. Binh dang kiéu sb, ngay, tién té
2.5.2. Binh dang van ban
2.5.3. Can chinh, hiéu (rng vién
2.6. Biéu thirc va ham
2.6.1. Biéu thtre s6 hoc
2.6.1.1. Khai niém biéu thirc sb hoc
2.6.1.2. Tao biéu thtrc s6 hoc don gian
2.6.1.3. Céac 16i thworng gap
2.6.2. Ham
2.6.2.1. Khai niém ham, cu phap ham, cach nhap ham
2.6.2.2. Toan tr so sanh =, <, >
2.6.2.3. Cac ham co ban (SUM, AVERAGE, MIN, MAX, COUNT, COUNTA, ROUND, INT, MOD, RANK)
2.6.2.4. Ham diéu kién IF
2.6.2.5. Cac ham logic (AND, OR)
2.6.2.6. Cac ham ngay (DAY, MONTH, YEAR, NOW)
2.6.2.7. Cac ham chuéi (LEFT, RIGHT, MID, LEN, UPPER, PROPER, LOWER, VALUE)
2.6.2.8. Cac ham tim kiém (VLOOKUP, HLOOKUP)
2.6.2.9. Cac ham c6 diéu kién (COUNTIF, SUMIF)
2.7. Biéu do
2.7.1. Tao biéu dd
2.7.2. Chinh stra, cét dan, di chuyén, x6a biéu dd
2.8. Két xuat va phan phéi trang tinh, bang tinh
2.8.1. Trinh bay trang tinh d& in
2.8.2. Kiém tra va in
2.8.3. Phan phdi trang tinh
Chwong V. SI’ DUNG TRINH CHIEU CO BAN
1. Muc tiéu
Hoc xong chwong nay, nguwdi hoc cé kha néng:

- Trinh bay dwoc mot sb kién thire co ban vé st dung may tinh va st dung phan mém Microsoft PowerPoint trong
viéc thiét ké va trinh chiéu théng tin;

- St dung dwgc phan mém trinh chiéu Microsoft PowerPoint dé soan thao ndi dung, thiét ké va trinh chiéu cac ndi
dung can thiét cho mét bai thuyét trinh théng thudng.

2. N6i dung

2.1. Kién thirc co’ ban vé bai thuyét trinh



2.1.1. Khai niém bai thuyét trinh
2.1.2. Cac buwdc co ban dé tao mot bai thuyét trinh
2.2. Str dung phan mém Microsoft PowerPoint
2.2.1. Cac thao tac tao trinh chiéu co ban
2.2.1.1. Gidi thiéu Microsoft PowerPoint
2.2.1.2. Tao mét bai thuyét trinh co ban
2.2.1.3. Cac thao tac trén slide
2.2.1.4. Chén Picture
2.2.1.5. Chén Shapes, WordArt va Textbox
2.2.1.6. Chen Table, Chart, SmartArt
2.2.1.7. Chén Audio, Video
2.2.2. Hiéu tng, trinh chiéu va in bai thuyét trinh
2.2.2.1. Tao céc hiéu trng hoat hinh cho déi twong
2.2.2.2. Tao cac hiéu &ng chuyén slide
2.2.2.3. Cach thuwc hién mét trinh dién
2.2.2.4. Lap lai trinh dién
2.2.2.5. In bai thuyét trinh
Chwong VI. SO DUNG INTERNET CO BAN
1. Muc tiéu
Hoc xong chwong nay, nguwdi hoc cé kha néang:
- Trinh bay dwoc mot sb kién thire co ban vé Internet, WWW (World Wide Web), cac thao tac véi thw dién t;
- Sr dung dwoc cac thao tac xt Iy co ban trén Internet, thw dién tir va tim kiém théng tin.

- Nhan biét va thwc hién dwoc cac bién phap an toan bdo mat théng tin khi st dung céc thiét bi, trang théng tin lién
quan dén Internet.

2. N6i dung

2.1. Kién thirc co ban vé Internet
2.1.1. Tdng quan vé& Internet

2.1.2. Dich vu WWW (World Wide Web)
2.1.3. Bado mat khi lam viéc voi Internet
2.2. Khai thac va str dung Internet
2.2.1. S dung trinh duyét Web

2.2.1.1. Thao tac duyét web co ban
2.2.1.2. Thiét dat (setting)

2.2.1.3. Chuyén huwéng tlr ngudn ndi dung Internet nay qua ngudn khac
2.2.1.4. BDanh déu

2.2.2. Str dung Web

2.2.2.1. Biéu mau va st dung mét sé dich vu cong



2.2.2.2. Tim kiém, bo tim kiém (may tim kiém)

2.2.2.3. Lwu ndi dung

2224.In

2.2.3. Thw dién t&r (Email)

2.2.3.1. Khai niém thw dién t&r

2.2.3.2. Viét va glvi thw dién to

2.2.3.3. Nhan va tra Ioi thw dién to

2.2.3.4. Quan ly va nang cao hiéu qua st dung thw dién tc

2.3. Mot s6 dang truyén thong sé théng dung

2.3.1. Dich vu nhén tin ttrc thoi

2.3.2. Cong dong truc tuyén

2.3.3. Thwong mai dién t&r va ngan hang dién tt

2.4. Kién thirc co’ ban vé an toan va bao mat théng tin trén mang

2.4.1. Nguédn géc cac nguy co dbi véi viéc ddm bao an toan div liéu va théng tin
2.4.2. Tac dung va han ché chung ctia phdn mém diét virus, phan mém an ninh mang
2.4.3. An toan théng tin khi st dung céc loai thiét bj di ddng va may tinh trén internet
2.4.4. An toan khi str dung mang xa hoi

IV. Piéu kién thwc hién mén hoc

1. Phong hoc chuyén mén/nha xwéng

- Phong may tiqh c6 cAu hinh phi hop (ddm bao méi sinh vién 1 may). Phong duoc trang bj hé théng dén da anh
sang va may dieu hoa.

- Ban, ghé cho sinh vién (méi ban dat 1 bd may tinh).

- Ban ghé giang vién, bang, may chiéu, bat bang.

2. Trang thiét bi may méc

- May tinh cai hé diéu hanh Windows, Microsoft Office (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint), phan
mém tién ich va co két ndi Internet.

- Céc thiét bi phan cirng may tinh gdm: Mainboard, CPU, Ram, O ctvng, Card man hinh, Card &m thanh, Card mang,
V6 may tinh, Ngudn may tinh, Man hinh, Ban phim, Chudt, Loa; Céc thiét bj mang co ban: Bridge, Repeater, Hub,
Switch, Router va Gateway.

- C6 mét may server quan ly toan bd may con cé két ndi mang LAN va mét may cho giang vién.

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu:

Gi4o trinh, bai giang, hé théng bai tap, tai liéu tham khao.

4. Cac diéu kién khac

Khuyén khich cac co sé giao duc nghé nghiép, co sé giao duc dai hoc c6 déng ky hoat dong gido duc nghé nghiép
trang bi phong hoc va cac diéu kién khac dé cé thé td chirc gidng day mén hoc theo hinh thirc truc tuyén.

V. Phwong phap danh gia

Viéc danh gia két qua hoc tap ctia ngwdi hoc dwoc thuwe hién theo quy dinh tai Thong tw sb 09/2017/TT-

BLDTBXH ngay 13/3/2017 ctia B6 Lao déng - Thwong binh va Xa héi quy dinh viéc té chirc thuc hién chwong trinh

d3o tao trinh do trung cép, trinh dd cao déng theo nién ché hodc theo phwong thire tich Iy mé-dun hodc tin chi; quy
ché kiém tra, thi, xét cong nhan tét nghiép.



VI. Mién trir, bao Iwu két qua hoc tap
Viéc mién trir, bao luu két qua hoc tap mén hoc dwgc thuc hién theo Thong tw sb 09/2017/TT-BLDTBXH. Ngoai
ra, Hiéu trwdng quy dinh cu thé va quyét dinh mién trir hoc tap mén hoc nhw sau:

- Mién trtr hoc tap mén hoc ddi véi ngudi hoc co:

+ Chtrng chi chuan k§ ndng st dung cdng nghé théng tin co ban hodc Chirng chi chuan k§ ndng st dung cdng nghé
théng tin nang cao theo quy dinh ctia B6 Théng tin va Truyén théng;

+ Chng chi cong nghé théng tin clia t6 chirc nwéc ngoai siv dung & Viét Nam dap trng chuén k¥ ning st dung cong
nghé théng tin co’ ban hodc Ching chi chuén k§ ndng s dung cdng nghé thdng tin nang cao theo quy dinh cta Bd
Théng tin va Truyén thong.

- Nguwoi hoc da co bang tét nghiép trung cap, Hiéu trvdng nha trwdng xem xét, quyét dinh cho nguéi hoc dwoc mién
hoc nhi*ng néi dung da dwoc hoc & chwong trinh dao tao trinh dé trung cép.

Tai liéu tham khao

1. Quyét dinh sb 392/QD-TTg ngay 27/3/2015 cGa Thi twéng Chinh pha phé duyét “Chwong trinh muc tiéu phat trién
cbng nghiép cong nghé théng tin dén 2020, tAm nhin 2025”.

2. Quyét dinh s6 1982/QD-TTg ngay 31/10/2014 clia Thi tuéng Chinh phl phé duyét dé an “Ung dung cong nghé
théng tin trong quan ly, hoat ddng day va hoc nghé dén nam 2020”.

3. Thong tw sb6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cGa B Thong tin va Truyén thdng quy dinh chuén k§ nang st
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