ĐỀ CƯƠNG CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO TIN HỌC ĐẠI CƯƠNG 

(TIN HỌC ỨNG DỤNG TRÌNH ĐỘ B)
Phần 1 : GIỚI THIỆU TỔNG QUAN
 Chương trình đào tạo Tin học đại cương (theo Tin học ứng dụng trình độ B) được xây dựng  dựa trên các tiêu chí sau: 

- Nội dung dựa trên chuẩn kỹ năng sử dụng CNTT quy định tại Thông tư 03/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông. 

- Đáp ứng chuẩn đầu ra của nhiều trường đại học, cao đẳng bao gồm các nội dung chính sau :
+ Những hiểu biết cơ bản về CNTT 

+ Sử dụng máy tính cơ bản 

+ Soạn thảo văn bản với MS Word 

+ Sử dụng bảng tính với MS Excel 

+ Trình chiếu với MS Power Point 

+ Sử dụng Internet cơ bản

- Hình thức thi: 
+ Lý thuyết: Trắc nghiệm (Tin học đại cương, HĐH Windows, phần mềm tiện ích)

+ Thực hành: Thi trên máy tính (MS Word, MS Excel, Power Point)

Phần 2 : NỘI DUNG CHI TIẾT

1. Nhập môn tin học
1.1 Một vài khái niệm cơ bản

1.2 Lịch sử phát triển

1.3 Các hệ biểu diễn số

1.3.1 Hệ cơ số X (X≥2)

1.3.2 Hệ thập phân (decimal)

1.3.3 Hệ nhị phân (binary)

1.3.4 Đơn vị thông tin và các phép toán trên bit

1.3.5 Hệ thập lục phân (hexa-decimal)

1.3.6 Đổi cơ số

1.3.7 Quan hệ giữa hệ nhị phân và hệ thập lục phân

1.3.8 Biểu diễn số trên máy

1.4 Cấu trúc máy tính

1.4.1 Sơ đồ máy tính

1.4.2 Khối xử lí trung tâm (CPU – Central Processing Unit)

1.4.3 Bộ nhớ (Memory)

1.4.4 Bàn phím (Keyboard)

1.4.5 Màn hình (Monitor)

1.5. Các ứng dụng của công nghệ thông tin – truyền thông 

1.5..1. Một số ứng dụng công nghệ thông tin trong kinh doanh 

1.5.2. Một số ứng dụng phổ biến để liên lạc, truyền thông 

1.6. An toàn lao động và bảo vệ môi trường trong sử dụng CNTT-TT 

1.6.1. An toàn lao động 

1.6.2. Bảo vệ môi trường 

1.7. Các vấn đề an toàn thông tin cơ bản khi làm việc với máy tính 

1.7.1. Kiểm soát truy nhập, bảo đảm an toàn cho dữ liệu 

1.7.2. Phần mềm độc hại 

1.8. Một số vấn đề cơ bản liên quan đến pháp luật trong sử dụng CNTT 

1.8.1. Bản quyền 

1.8.2. Bảo vệ dữ liệu 

2. Sử dụng máy tính cơ bản 

2.1. Các hiểu biết cơ bản để bắt đầu làm việc với máy tính 

2.1.1. Trình tự và các lưu ý thực hiện công việc đúng cách, an toàn 

2.1.2. Mở máy, đăng nhập và sử dụng bàn phím, chuột 

2.2. Làm việc với Hệ diều hành 

2.2.1. Màn hình làm việc 

2.2.2. Biểu tượng và cửa sổ 

2.3. Quản lý thư mục và tệp 

2.3.1. Thư mục và tệp 

2.3.2. Xem thông tin, di chuyển đến nơi lưu giữ, tạo đường tắt đến nơi lưu giữ thư mục, tệp 

2.3.3. Tạo, đặt tên, đổi tên tệp và thư mục, thay đổi trạng thái và hiển thị thông tin về tệp 

2.3.4. Chọn, sao chép, di chuyển tệp và thư mục 

2.3.5. Xóa, khôi phục tệp và thư mục 

2.3.6. Tìm kiếm tệp và thư mục 

2.4. Một số phần mềm tiện ích 

2.4.1. Nén và giải nén tệp 

2.4.2. Phần mềm diệt virus, phần mềm an ninh mạng 

2.4.3. Chuyển đổi định dạng tệp 

2.4.4. Đa phương tiện 

2.5. Sử dụng tiếng Việt 

2.5.1. Các khái niệm liên quan 

2.5.2. Lựa chọn và cài đặt các tiện ích sử dụng tiếng Việt 

2.5.3. Chuyển đổi phông chữ Việt 

2.5.4. Sử dụng nhiều ngôn ngữ trong một tài liệu 

2.6. Sử dụng máy in 

2.6.1. Lựa chọn máy in 

2.6.2. In 
3. Soạn thảo văn bản với MS Word

3.1. Giới thiệu Microsoft Word

3.1.1. Khởi động 

3.1.2. Giao diện MS Word 

3.1.3. Kết thúc làm việc với Word 

3.2 Tạo tài liệu 

3.2.1. Nhập văn bản 

3.2.2. Thao tác với khối văn bản 

3.2.3. Làm việc với tài liệu 

3.3. Định dạng văn bản 

3.3.1. Định dạng ký tự 

3.3.2. Định dạng đoạn văn bản 

3.3.3. Sao chép định dạng 

3.3.4. Thiết lập Tabs 

3.3.5. Chia cột văn bản 

3.3.6. Tạo chữ cái lớn đầu đoạn 

3.3.7. Đánh dấu đầu đoạn và số thứ tự tự động 

3.4. Chèn các đối tượng vào văn bản 

3.4.1. Chèn số trang cho văn bản 

3.4.2. Chèn ký tự đặc biệt 

3.4.3. Chèn công thức toán 

3.4.4. Chèn hình ảnh vào văn bản 

3.4.5. Tạo chữ nghệ thuật 

3.4.6. Chèn sơ đồ 

3.4.7. Vẽ hình trong Word 

3.4.8. Tạo biểu đồ cho văn bản 

3.5. Bảng biểu trong Word 

3.5.1. Tạo bảng mới 

3.5.2. Nhập và trình bày dữ liệu trong bảng 

3.5.3. Các thao tác làm việc với bảng 

3.5.4. Sắp xếp dữ liệu trong bảng 

3.5.5. Tính toán dữ liệu trong bảng 

3.5.6. Chuyển bảng thành văn bản và ngược lại 

3.6. Phụ trợ 

3.6.1. Đặt tiêu đề đầu trang và cuối trang 

3.6.2. Tìm kiếm và thay thế văn bản 

3.6.3. Bảo vệ tài liệu Word 

3.6.4. Sử dụng liên kết (Hyperlink) 

3.7. Định dạng trang và in ấn 

3.7.1. Định dạng trang in 

3.7.2. Thiết lập mục lục 

3.7.3. Xem tài liệu trước khi in 

3.7.4. In ấn 

4. Sử dụng bảng tính với MS Excel 
4.1. Tổng quan Microsoft Excel 

4.1.1. Khởi động Microsoft Excel 

4.1.2. Môi trường làm việc của Microsoft Excel 

4.1.3. Thoát khỏi Microsoft Excel 

4.2. Các thao tác đối với bảng tính 

4.2.1. Chèn thêm bảng tính 

4.2.2. Đổi tên bảng tính 

4.2.3. Ẩn và hiện bảng tính 

4.2.4. Sao chép, di chuyển bảng tính 

4.3. Dữ liệu và các thao tác đối với dữ liệu 

4.3.1. Các kiểu dữ liệu 

4.3.2. Các thao tác đối với dữ liệu  
4.4. Các thao tác định dạng 

4.4.1. Định dạng ô, dòng, cột 

4.4.2. Định dạng dữ liệu 

4.5. Công thức và các hàm tính toán 

4.5.1. Lập công thức 

4.5.2. Địa chỉ tương đối, tuyệt đối 

4.5.3. Cách đặt tên vùng 

4.6. Các hàm cơ bản trên Excel 

4.6.1. Cách sử dụng hàm trong công thức 

4.6.2. Các hàm toán học 

4.6.3. Các hàm thống kê 

4.6.4. Các hàm chuỗi 

4.6.5. Nhóm hàm ngày tháng 

4.6.6. Các hàm logic 

4.6.7. Các hàm có điều kiện 

4.6.8. Các hàm tìm kiếm 

4.6.9. Trợ giúp sử dụng hàm 
4.7. Cơ sở dữ liệu 

4.7.1. Khái niệm vùng dữ liệu 

4.7.2. Các dạng tiêu chuẩn 

4.7.3. Các thao tác trên cơ sở dữ liệu 

4.7.4. Sắp xếp dữ liệu 

4.8. Các hàm trên cơ sở dữ liệu 

4.8.1. Hàm DSUM 

4.8.2. Hàm DAVERAGE 

4.8.3. Hàm DMAX 

4.8.4. Hàm DMIN 

4.8.5. Hàm DCOUNTA 

4.9. Biểu đồ 

4.9.1. Khái niệm 

4.9.2. Các loại biểu đồ 

4.9.3. Cách tạo biểu đồ 

4.9.4. Hiệu chỉnh biểu đồ 

4.10. Định dạng bảng tính và in ấn 

4.10.1. Định dạng bảng 

4.10.2. In tài liệu 

5. Trình chiếu với MS Power Point 

5.1. Giới thiệu MS Power Point 

5.1.1. Khởi động 

5.1.2. Thoát khỏi MS Power Point 

5.1.3. Cửa sổ làm việc của MS Power Point 

5.1.4. Thay đổi kiểu hiển thị trong cửa sổ chương trình 

5.1.5. Thêm, bớt các lệnh trên thanh truy cập nhanh 

5.2. Tạo bài trình chiếu cơ bản 

5.2.1. Tạo bài thuyết trình rỗng 

5.2.2. Tạo bài thuyết trình từ mẫu có sẵn 

5.2.3. Tạo các Slide Master 

5.3. Lưu bài thuyết trình 

5.4. Các thao tác với Slide 

5.5. Xây dựng nội dung cho bài thuyết trình 

5.5.1. Tạo các Slide chứa văn bản 

5.5.2. Sửa lỗi chính tả 

5.53. Định dạng văn bản 

5.5.4. Thay đổi dấu đầu dòng 

5.6. Chèn các đối tượng vào Slide 

5.6.1. Chèn hình ảnh 

5.6.2. Chèn thêm Shape, WordArt và Textbox vào slide 

5.6.3. Chèn bảng biểu vào Slide 

5.6.4. Chèn biểu đồ 

5.6.5. Chèn đối tượng đa phương tiện 

5.7. Tạo hiệu ứng cho bài thuyết trình 

5.8. Hoàn thiện bài thuyết trình 

5.8.1. Tạo tiêu đề đầu, cuối cho trang 

5.8.2. Chạy bản trình chiếu 

5.8.3. In bài trình chiếu 

6. Sử dụng Internet cơ bản 
6.1. Kiến thức cơ bản về Internet 

6.1.1. Các khái niệm/thuật ngữ thường gặp 

6.1.2. Bảo mật khi làm việc với Internet 

6.2. Sử dụng trình duyệt web 

6.2.1. Thao tác duyệt web cơ bản 

6.2.2. Thiết đặt (setting) 

6.2.3. Chuyển hướng từ nguồn nội dung Internet này qua nguồn khác 

6.2.4. Đánh dấu 

6.3. Sử dụng Web 

6.3.1. Biểu mẫu và sử dụng một số dịch vụ công 

6.3.2. Tìm kiếm, bộ tìm kiếm (máy tìm kiếm) 

6.3.3. Lưu nội dung 

6.3.4. Chuẩn bị in và in 

6.4. Sử dụng thư điện tử 

6.4.1. Khái niệm và nguy cơ khi sử dụng thư điện tử 

6.4.2. Viết và gửi thư điện tử 

6.4.3. Nhận và trả lời thư điện tử 

6.4.4. Quản lý và nâng cao hiệu quả sử dụng thư điện tử 

6.5. Một số dạng truyền thông số thông dụng 

6.5.1. Dịch vụ nhắn tin tức thời
6.5.2. Cộng đồng trực tuyến 

6.5.3. Thương mại điện tử và ngân hàng điện tử 

-----------------------------------------------------------------------------------
