NOI DUNG ON TAP MON TIN HQC

1. Hiéu biét vé CNTT co ban
a. Kién thirc co bin vé mdy tinh va mang mdy tinh

- Phan cing: May vi tinh va thiét bi cam tay thong minh; cac thanh phan phan
cung; thiét bi trung tam; thi€t bi nhap, xuat, luu trir; cac cong thong dung.

- Phin mém: Phan loai phdn mém; phin mém thuong mai va phan mém ngudn mo
- Hi€u ndng may tinh

- Mang may tinh va truyén thong

b. Cdc itng dung ciia cong nghé théong tin — truyén théng (CNTT-TT)
- Mot s6 ung dung cong va tng dung trong kinh doanh

- Mot sb tmg dung pho bién d¢é lién lac, truyén thong

C. An toan lao dong va bdo vé moi truong trong sw dung CNTT-TT

d. Cdc vin dé an toan théng tin co bin khi lam vigc véi mdy tinh

- Kiém soat truy nhap, bao dam an toan cho dit li¢u

- Phan mém ddc hai (malware)

e. M@t sé véin dé co ban lién quan dén phdp ludt trong siv dung CNTT
- Ban quyén

- Bao vé dir liéu

2. Str dung may tinh co ban

a. Cdc hiéu biét co ban dé bat dau lam viéc voi may tinh
- Trinh tu va cac luu y thuc hién cong viéc dung cach, an toan

- M6 may, dang nhap va str dung ban phim, chudt
b. Lam vigc véi H¢ diéu hanh Window

- Man hinh lam vi¢c; Biéu tugng va cua s6; Quan ly thu muc va tép; Str dung tiéng
Viét; Sir dung mdy in; Mgt s6 phan mém tién ich

3. Xir Iy vin ban co ban, sit dung bang tinh co ban va sir dung trinh chiéu co
ban voi phan mem Microsoft office

a. Microsoft Word
- Khai dong, thoat khoi phan mém Microsoft Word.

- Thao tac luu van ban soan thao.



- Thiét 1ap cac ché d6 1am viéc co ban.
- Cac thao tac dinh vi con tré danh may.

- Céc thao tac co ban trén khdi: Chon khdi, sao chép, di chuyén, x04, tim kiém va
thay thé,...

- Céac thao tac dinh dang: Phong chir - Font, doan - Paragraph, li¢t ké - Bullets and
Numbering, cot - Columns, chir roi — Drop cap, dinh vi Tabs...

- Cheén: Ky ty dac biét — Sympol, hinh anh — Picture, khung chir - Text box, chir
nghé thuat — WordAurt, danh so trang — Page numbers, tép tin, Ky hiéu-thtr tu dau
dong, duong ké, cong thirc toan hoc, biéu do.....

- Tao chu thich.

- Bang biéu — Table: Chén bang, xo4 cot, xoa dong, tach bang, tron 0, tuy chinh
bang, st dung thanh céng cu bang biéu Tables and Borders, st dung mot s6 ham s6
trong bang,..

- Pinh dang trang in kho gidy, Tiéu dé trang — chan trang, In 4n...
b. Microsoft Excel
- Khéi niém dia chi : Tuong ddi, tuyét d6i, hdn hop.

- M6t s6 ham thong dung: SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT, COUNTA,
RANK, IF

- Ham, toan tir xtr Iy chudi ky tw: LOWER, UPPER; Dau “”
- Ham logic: AND, OR

- Ham tim kiém: VLOOKUP, HLOOKUP

- Thao tac dé Sép xép dir liéu, loc dir li€u tu dong.

- In 4n trong Excel: In mot viing ctia bang tinh; in 1ap lai tiéu dé bang tinh tai cac
trang sau.

c. Microsoft PowerPoint

- Thao tac dé tao mot ban trinh bay (Presentation) méi, str dung thiét ké mau
Design Templates.

- Thao tac dé chon mau bd cuc Slides.

- Thao tac tao cac hi¢u img cho Slides.

- Thao tac x0a Slide, sao chép mét Slide, thém Slide..
- Thao tac in ghi cha cho Slide.

- Thao tac chén: Phim, anh, biéu do vao Slide.



4. St dung Internet co ban
a. Kién thirc co bin vé Internet

- Céc khai ni€ém, thuat nglr thuwong gap: khai niém dich vu Internet va vai tro ctua
nha cung cép dich vu Internet (ISP); thuat ngir World Wide Web va web. Hiéu cac
khai niém: dia chi cia mot tai nguyén trén Internet (URL - Uniform Resource
Locator), cdu trac va cac thanh phan cua né; siéu lién két (hyperlink); khai niém
trang thong tin dién tr (website), trang web (webpage), trang chu (homepage); khai
niém va chitc ning cua trinh duyét web (browser) va biét tén mot sb trinh duyét
web hay dung nhu Mozilla Firefox, Chromium, Internet Explorer, Opera.

- Bao mat khi lam viéc vo1 Internet
b. Sur dung web:

- Biéu miu va s dung mot sé dich vu cong; Tim kiém, bo tim kiém (may tim
kiém); Luu ndi dung.

c. Sur dung thu dién tir

- Khai niém va nguy co khi str dung thu dién tu; Viét va gu1 thu dién tr; Nhan va
tra 101 thu dién tir; Quan ly va nang cao hi¢u qua st dung thu dién tr.



