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- NOi dung chuyén mén duoc xdy dung can ct theo thong tu 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11 thang 03 nim 2014 ciia Bo Thong tin va Truyén thong, gdm 6 phan
co ban (chi tiét & phan sau).

- Céc phan noi dung chuyén mon dugc phan chia chi tiét theo 6 phan co ban va
3 cap do gom “Biét”, “Hiéu” va “Van dung”. Trong do:

+ “Biét” nham muc dich tra 16i cho ciu hoi 1a gi (what?) cta cac phan noi dung
chuyén mén.

+ “Hiéu” 1a d€ tra 10i cho cau hoi nhu thé nao (how?) clia cac phan ndi dung.

+“Van dyng” 12 viéc dua ra mot tinh hudng trong thuc té (chu yéu lién quan dén
linh vic hoat dong cua thi sinh), sau d6 cho cau hoi dé thi sinh tra 10i nham giai
quyét cac tinh hudng do.

- Céc phan ndi dung chuyén mon khi duoc yéu cau gan véi mét tinh hubng cu
thé thi cha yéu thuc hién trén cic phan mém Microsoft Windows 2010, Microsoft
Office 2010 va cac phian mém thong dung hién nay nhu Internet Explorer,
Chrome,...

- Sau day 1a tom tat ndi dung chi tiét vé cac phan chuyén mon.

11.1. Hiéu biét vé cong nghé théng tin co ban (IU01)

- Cac khai niém co ban vé may vi tinh, thong tin, dit liéu, phan ctng, phan
mém, virus may tinh va cac loai virus may tinh,...

- C4c thanh phan co ban ctia may vi tinh (PC) va chic ning cta chung. Phan
biét cac loai may tinh thong dung hién nay nhu may tinh dé ban (PC), mdy tinh
xach tay (Laptop), may tinh bang (Tablet).

- C4c loai thiét bi luu trir chinh nhu dia cing (HDD), dia quang (CD, DVD),
thé nhd (Flash memory), 6 cing di dong,... Biét cac don vi do dung luong luu trix
nhu bit, byte, KB, MB, GB, TB, so sanh cac don vi do nay. Thuc hién luu trir dit
liéu trén mang Internet.

- Chirc nang va dic diém co ban cia cac thiét bi nhap thong dung nhu ban
phim, chuét, bang cham (touchpad), but cham (stylus), man hinh cam tng, can diéu
khién (joystick), may ghi hinh tryc tiép (webcam), may anh k¥ thuat s6, may quét
anh (scanner),... Cach két ndi va sir dung cac thiét bi nay.

- Chirc ning, nhitng dic diém co ban va cach két nbi vao mdy tinh ctia mot s6
thiét bi xuét thong dung nhu man hinh, man hinh cadm rng, may in, loa, tai nghe,...

- Cac cong giao tiép trao doi dir lidu gitra may tinh véi thiét bi ngoai vi nhu
cong ndi tiép, cong song song, cong ndi tiép van nang (USB), céng mang.

- Khai niém va vai tro cua phﬁn mém, phan biét phﬁn mém hé théng (vi du: hé
diéu hanh) va phan mém tng dung.

- Chirc niang cua hé diéu hanh va mot s6 hé diéu hanh thong dung.
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- Khai niém phan mém ngudn md, phan biét phin mém thuong mai va phan
mém ngudn mo.

- Khai niém hiéu ning cua may tinh: téc d6 bd xir Iy trung tim (vi du: MHz,
GHz), dung lugng RAM, tde d6 6 ciing, vai tro cua bo xu ly dd hoa.

- Mot s6 khai niém co ban vé& mang may tinh, vai trd ctia mang may tinh. Phan
biét mang cuc by (LAN), mang dién rong (WAN), mang Internet. Phan bi¢t chuc
nang va vai tro cua may khach (client) va may chu (server).

- Cac dich vu internet danh cho nguo1 dung.

- Khai niém hoc tap truc tuyén, dao tao truc tuyén, dao tao tur xa, hoi nghi truc
tuyén.

- Mot s6 ung dung phé bién dé lién lac, truyén thong, nhu: email, dich vu tin
nhén ngén (SMS), nhén tin tac thoi (IM), mang xi hoi, dién dan, céng truc tuyén,

- Khai niém va vai trd cta tén ngudi dung va mat khau khi truy cip mang va
internet.

- Thiét 1ap mat khau an toan cho cac tai khoan trén may tinh va sir dung mat
khau dung cach nham dam bao an toan khi str dung mdy tinh va khai thac dit liéu.

- Céch thyc hién va dé phong khi giao dich truc tuyén, Cach ngéan chan trom
cip dit liéu trén may tinh, Cach sao luvu du phong dit liéu, Cac thuat ngit vé& phan
mém doc hai va cach phong chdng phan mém doc hai.

- Khai niém co ban vé ban quyén/quyén tac gia (copyright) ctia cac san pham
cong nghé thong tin nhu phan mém, ndi dung sd,... va quyén khai thac st dung. Su
can thiét cua viéc bao vé ban quyén phan mém.

11.2. St&r dung may tinh co ban (1U02)

- Cach mé may, khoi dong va dang nhip vao hé théng, str dung cong cu cua
hé diéu hanh dé chuan bi méi truong 1am viéc (két noi dén mét may chii da chia sé,
ldy div liéu vé mdy lam viéc, chinh sita dir liéu da ldy vé theo yéu cau dé lam viéc,
guti lai dir liéu da thuc hién lén may chu).

- Thyc hién céc thao tac véi ctra s6 khi 1am viée, cac thanh phén va chlrc nang
cua ching trén ctra s6 1am viéc nhu thanh tiéu dé, thanh chirc nang, thanh cong cu,
thanh trang thai, thanh cudn, thuc don,... Cac thao tic md co ban véi cira s6 nhu mé
ctra s6 méi, kich hoat cira s6 hién co, thu hep, mé rong, thay ddi kich thudc, di
chuyén, dong ctra so,...

- Biét cach st dung tai khoan, mat khau dé dang nhap may tinh mdt cach an
toan

- Biét cach su dung mot sO phim tat thong dung.



- Biét cach thay doi hinh nén, giao dién, cai dat, g& bo cic phan mém tng
dung co ban.

- Hiéu duogc cac khai niém biéu tuong (icon) va y nghia cta nd, nhan biét
duuoc cac biéu trong thong dung nhu tép, thu muc, dudng tat (shortcut),....—-

- Biét cach sép xép tép tin theo trat tu khi hién thij theo cac tiéu tri nhu: tén,
kich thuérc, kiéu, ngay tao,....

- Nhén biét duoc cac thiét bi luu trir dir liéu hién c6 trén may tinh nhu: dia
cung, b luu trit trén mang, 6 USB, 6 dia quang,...

- Thyc hién céc thao tac voi thu muc (hodc tap tin) trong viéc t chuec, sép Xép
luu trit dit liéu nhu: mé mot thue muc, tao thu muc méi, dat/doi tén thu muc (hoac
tap tin), sao chép, di chuyén, x0a.

- Thyc hién xoa thy muc (hodc tap tin). Khoi phuc thu muc (hodc tép tin) da bi
x0a, don sach thung rac dang co.

- Str dung cong cu tim kiém dé tim kiém tép hay thu muc.

- Biét cach nén va gidi nén tap tin hodc thu muc.

- Phan mém diét virus, phan mém an ninh mang.

- Str dung Tiéng Viét va cac cai dat tién ich co ban.

- Cai dat va sir dung dugc may in co ban.

11.3. Xir ly van ban co ban (IU03)

- Str dung cong cu 12 phan mém Microsoft Word.

- Céc thanh phan man hinh cta phian mém soan thao vin ban. Céc thao tac
thay ddi va cai dit man hinh soan thao vin ban.

- Céc thao tac véi tép van ban nhu tao mdi t€p van ban, luu tép vin ban, luu
voi tén hodc ¢ thu muyc khac, md mot vin ban cé san trong may tinh da duoc luu,...

- Céc thao tac véi khdi van ban nhu lua chon, X04, sao chép, di chuyén mot
don vi hoac mot phﬁn van ban trong tai liéu dang lam viéc,...

- Cac thao tac dinh dang ddi véi van ban nhu thay d6i phong chit (c& chit, kiéu
chit), céc kicu hién thi khac nhau (dam, nghiéng, gach dudi), thay d6i mau ky tu,
mau nén vin ban, chi sb trén, chi s6 dudi va mot sb thao tac lién quan khac.

- Céc thao tac tim kiém, thay thé van ban.

- Céc thao tac dinh dang doan van nhu cin chinh 1& (trdi/ phai/déu hai
bén/chinh gitra), diéu chinh khoang cach giita cic doan vin, giita cac dong trong
doan van,...

- Céc thao tic danh diu, danh sb tu dong dau doan van ban, diéu chinh cac
tham s6 lién quan dén danh déu hodc danh sé nay.



- Céc thao tic co ban voi bang nhu chén bang méi, nhap dit lidu, danh dau
chon céc cot, cac 0, cac dong, chen hodc bo sung hodc x6a dong hoac cdt, thay doi
chiéu rong cot va chiéu cao dong, thay d6i dinh dang ddi véi cac 6, ké dudng vién,
tron cac 0 hodc chia tach 0,... va cac thao tac lién quan khac.

- Céc thao tac voi ddi tuong hinh anh nhu cheén hinh dnh mé1, chon hinh anh,
sao chép, di chuyén, thay d6i kich thuéc, thay d6i vién tranh, xoa tranh, ...

- Céc thao tac véi hinh vé€ nhu cheén hinh v€, chon hinh vé€, sao chep, di
chuyén, thay ddi kich thudc, thay d6i mau vién, nhip vin ban vao mot hinh v&, thay
ddi mau nén, thay d6i mau, x6a hinh vé,...

- Cac thao tac dé tao mdi, str dung va thay doi kiéu dang (style)

- Céc thao tac dé thém, sira, xo4 tham chiéu (reference) gdm: chu thich chin
trang, chu thich cudi bai, sb trang, ...

- Céc thao tac dé thuc hién hoan tit van ban, nhu: cin I1& van ban, ngét trang,
dau trang, chan trang, cac ché d6 bao vé vin ban

- Cac ché do kiét xuat, phan phodi va in an van ban.

11.4. Xir ly bang tinh co ban (IU04)

- Str dung cong cu 12 phan mém Microsoft Excel.

- C4c thanh ph?m tao nén bang tinh, nhu: 6, dong, cot, vung, trang tinh, bang
tinh

- Cac thao tac 1am viéc voi phan mém bang tinh nhu mé hodc dong phan mém.

- Céc thao tac lam vi¢c véi t&€p bang tinh (book) nhu tao méi, luu lai t€p bang
tinh, m& bang tinh da c6 hodc luu lai véi tén khac.

- Céc thao tac v6i timg trang tinh (sheet) trong tép nhu tao sheet méi, doi tén
sheet, di chuyén hoic sao chép sheet tir vi tri nay sang vi tri khac trong book, xo04
hodc an/hién trang tinh.

- Dit liéu va cac thao tac dé nhap dir liéu cho bang tinh, nhap dit liéu trén cac 6
(cell) ctia sheet nhu dir lidu s6, ngay thang, vin ban.

- Thyc hién bién tap ndi dung nhu xo04, stra ndi dung cua 6, thuc hién thay thé
ndi dung.

- Cac thao tac véi khdi (nhiéu 6, ving cac 6 lién tiép, viing cac 6 roi nhau) nhu
Iira chon khéi (boi den), sao chép nodi dung, di chuyén ndi dung, xoa dit liu

- Thyc hién dinh dang hién thi dit liéu trén cac 6 (cell) nhu thay doi phong chi
(kiéu phong, c& chir to, nho), kiéu hién thi (dam, nghiéng, gach dudi), thay d6i mau
hién thi dir liéu, mau nén 6, dit ché ty dong xudng dong hay tran sang 6 khac cta
dir liéu trong mdgt 6, hudng dir li€u trong 0, tach hoac ghép cac 6 trén trang tinh,...

6



- Thuc hién dinh dang kiéu dir liéu trén cac 6 nhu kiéu s, kiéu phﬁn tram,
kiéu tién té, kiéu ngay thang,...

- Phan biét cac loai dia chi 6.

- CAc thao tac trén cac dong — cot, nhu: lya chon, chén, xo04, 4n, bo 4n, gom
nhom, tach nhém, thay ddi kich thuéc, ¢ dinh (freeze) hodc théi cb dinh
(unfreeze), ...

- Cac thao tac vdi trang tinh, nhu: thém, dong lai, an, xo4, dbi tén, di chuyén,
sao chép, ...

- Céc tinh toan don gian trén cac 0 cia trang tinh bang cac phép tinh s6 hoc
(cOng, trir, nhan, chia), st dung dia chi 6 (cell) dé thuc hién tinh toan gém dia chi
tuong d6i va dia chi tuyét ddi, sao chép cong thirc dé tinh toan trén nhiéu 6.

- Str dung mdt sé ham xir Iy ¢6 sin trong Excel dé tinh toan nhu ham vé ngay
thang, thoi gian (TODAY, DAY, MONTH, YEAR, NOW, MINUTE, HOUR), ham
vé s6 hoc (INT, MOD, ROUND), cic ham xu 1y dir liéu chudi (LEFT, RIGHT,
MID), ham diéu kién - logic (IF, OR, AND), cac ham tinh toan tap hop (SUM,
AVERAGE, MIN, MAX, COUNT, COUNTA), cac ham théng ké (SUMIF,
COUNTIF, AVERAGEIF), ham tim kiém tham chiéu (VLOOKUP, HLOOKUP) va
mot s6 ham khac.

- Thyc hién céc thao tac v6i biéu d6 nhu tao biéu d6 méi (voi cac dang biéu dd
khac nhau: hinh cét, thanh, duong théng, hinh tron,...), thay doi dang biéu do, thay
ddi cac thanh phﬁn trén biéu dd (tiéu dé, ghi chd, nhan, mau nén, mau phu dé, mau
sdc thanh phén, phong chit, ¢c& chit, mau chit danh cho ti€u dé, cha giai, kich thuédce
biéu dé). Thay ddi cac tham sb vé trén biéu dd nhu dinh dang trén cac truc biéu do
(axis), cac duong ké ngang va doc trén biéu d6 (grid). Thyc hién cat, dan, di chuyén
biéu d6 trén trang tinh va mot s6 cac thao cac thao tac lién quan khac.

- Céc thao tac trinh bay trang tinh dé in 4n, gdm: thay d6i 1¢, thay d6i hudéng
trang, diéu chinh noi dung khop véi trang in, thuc hién thém — stra — xo04 phén dau
va phan chdn cta trang tinh. Thém va chinh sira cic thong tin nhu: s trang, ngay
thang, gio, tén tép, ...

- Cac thao tac dé phan phdi bang tinh, nhu: luu bang tinh sang dinh dang khac,
dat mat khau, dinh kém khi guri thu dién ti, ...

- Céc thao tac thuc hién in 4n bang tinh, nhu: xem trudc trang bang tinh, in
tiéu dé tu dong, chon sb lugng, chon doi tuong in, ...

11.5. Sir dung trinh chiéu co ban (IU05)

- Str dung phan mém Microsoft PowerPoint.

- Cac thao tac 1am viéc voi phan mém trinh chiéu nhu mé, déng phan mém
trinh chiéu.



- Céc thao tac lam viéc véi bai trinh chiéu nhu tao méi bai trinh chiéu (c6 thé
theo mau c6 san), luu bai trinh chiéu véi tén cii hodc tén khac, md dong bai thuyét
trinh (slides show). Phan biét cac kiéu tép dé luu bai thuyét trinh.

- Cach hién thi bai thuyét trinh & cac dang hién thi (view) khic nhau va cach
chuyén doi giita cac dang hién thi.

- Céc thao tac voi timg trang trinh chiéu nhu chén trang méi, chon kiéu bd cuc
hoic thay d6i bd cuc trang trinh chiéu, thay doi thir tu cac trang, x6a trang, an trang,
b6 4n trang, sao chép trang trinh chiéu tir bai trinh chiéu nay sang bai trinh chiéu
khac.

- Cac thao tac voi dir liéu trén trang trinh chiéu nhu nhap nodi dung dir liéu
trong cac thanh phan cia trang, dinh dang hién thi dit liéu nhu thay d6i phong chit,
cd chit, ki€u chit, kiéu hién thi, mau chit, can 1 vén ban,...

- Cac thao tac va cong dung cua trang thuyét trinh chu (slide master)

- Cac thao tac véi danh sach nhu tao danh sach liét ké hoac chinh stra danh
sach liét ké dudi dang danh dau hodc danh sb tht tu, dit dan dong hodc thay doi 1¢
trai cho danh sach.

- Céc thao tac v4i bang biéu nhu tao bang, nhap dir liéu, thay d6i mau thiét ké
bang, chinh stra bang (thém/xo04/tron/chia tich dong, cdt hodc cac 6), thay ddi mau
(nén 6, dudng keé), thay doi do rong cot, chiéu cao dong,...

- Cac thao tac véi biéu dd nhu tao biéu do, chinh stra biéu dd, nhap dir liéu cho
biéu dd, thay d6i cac thanh phan trén biéu do,... trén co so lién két voi cong cu biéu
d6 ctia phan mém Excel.

- Lam viéc v&i mot sb kiéu thanh ph?m c6 san trén trang trinh chiéu nhu kiéu
so d6 to chuc, dbi tuong hinh anh, doan phim (clip), ddi tugng hinh v&,... va céac
thao tac nhap dir li€u, xur ly, thay ddi, dinh dang trén cac thanh phén nay.

- Céc thao tac dé chuan bi khi thuc hién trinh chiéu nhu: cach chuyén trang,
hiéu ing dong cho trang trinh chiéu va cac phan tir khac nhau cua trang trinh chiéu,
thém va chinh stra cac ghi chu cho trang trinh chiéu, thuc hién duoc cac thao tac
thuc hién trinh chiéu (tr trang trinh chiéu dau tién, tur trang trinh chiéu hién tai,
chuyén sang trang trinh chiéu tiép theo hodc trude do, ...), ...

- Céc thao tac dé in 4n cac trang trinh chiéu nhu thay d6i hudng trang trinh
chiéu, thay ddi kich thudc trang trinh chiéu, in cac phuong an khac nhau (in toan
b, in cac trang cu thé, in ban handout dé phat cho ngudi dung c6 thé thé ghi chu,

)



11.6. Str dung Internet co ban (IU06)

- Céc khai niém co ban vé mang Internet va cic van dé lién quan dén an ninh,
bdo mat dir li¢u trén mang Internet, cac ph?m mém va dich vu thong dung trén
mang.

- C4c tng dung chinh cua internet nhu truyén théng, lién lac, chuyén tép, tra
cuu, lam vi¢c, kinh doanh, ...

- Khai niém va ciu tric cta dia chi mot tai nguyén trén Internet.

- Thao tac vdi trinh duyét web nhu mé trinh duyét web, nhap dia chi web vao
thanh dia chi dé mé trang web (trong cira s0 mdi hodc tab méi), md cira s6 méi, mé
tab méi, thiét 12p hodc x6a danh dau cac trang web trén trinh duy¢t.

- Cac thao tac cai dat khi str dung trinh duyét web nhu dat trang chud, xod mot
phan hay toan bo lich str duyét web, X0a tép tin tam thoi, dat va xoa danh dau
(bookmark) trang web, hién thi trang web da dugc danh dau, ...

- Cac cong cu tim kiém thong tin trén mang nhu google,... va cac thao tic co
ban nhu md cong cu tim kiém, thuc hién tim kiém noi dung theo tu khoa (don tur
hoac cum tir), cac ché d6 tim tiém nang cao (nhu theo cum tir chinh xac, theo
khoang thoi gian, theo dang dir liéu, kich thudc dir li€u,...), thuc hién tim kiém véi
cac két qua thong tin khac nhau (van ban, hinh anh, 4m thanh, video), .... Céac cach
khac nhau dé luu lai né1 dung da tim kiém. Thuc hién in an duoc két qua tim kiém.

- Str dung va khai thic dich vu cua thu dién tir bang Gng dung gmail,
outlook,... va c4c thao tdc co ban nhu m¢ hodc dong img dung thu dién tr hodc mé
dia chi web tng dung thu dién tr, tao tai khoan moi, dang nhap, dang xuat, gui thu
méi, doc thu gui dén, tra 101 thu hodc thuc hién chuyén tiép thu dién tir da c6 cho
mot nguoi nhan khac, thay doi trang thai hodc nhan danh diu v6i thu dién ta, tim
kiém trén cac thu di co... Phan biét va nhan biét céc nguy co khi st dung thu dién
tir (thu khong mong mudn, lira ddo — phishing, nguy co 1ay nhiém virus).

- Str dung mot s6 dich vu mang xa hdi nhu Facebook, Twiter,...

- Khai thac va st dung dich vu luu trit dit liéu ddm may nhu google drive, sky
drive, dropbox, icloud,... va thiét 1ap co ché dong bd luu trit dir liéu trén cac thiét bi
khéc nhau dya trén dich vu ddm may.

- St dung va phan bié¢t cac dich vu thwong mai dién tir, dich vu ngan hang di¢n
tr nhu mua hang truc tuyén, dich vu ngén hang dién tir co ban, ...



