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Mon hoc

TIN HQC PAI CUONG 1 (ICDL 1)

(International Computer Driving License)
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Dung cho cac nganh
CAC NGANH HQC TIN HQC PAI CUONG

Khoa phu trach

KHOA CONG NGHE THONG TIN



THONG TIN VE CAC GIANG VIEN
CO THE THAM GIA GIANG DAY MON HQC

e Tat ca cac giang vién trong Khoa Cong nghé théng tin.

THONG TIN VE MON HQC

1. Thong tin chung:

Sb don vi hoc trinh/ tin chi: 3 dvht (02 tin chi)

Céac mon hoc tién quyét: Khéng

Céac mon hoc ké tiép: Tin hoc dai cuong 2 (ICDL 2)

Cac yéu cau doi vai mon hoc (néu cd): Khong

Thoi gian phan bo ddi véi cac hoat dong:

Nghe giang 1y thuyét: 30

Lam bai tap trén may tinh trong 16p: 13
Thao luan: 0

Thuc hanh: 0

Hoat dong theo nhém: 0

Tu hoc: 0

Kiém tra: 2 tiét (2 bai kiém tra).

2. Muc tiéu ctia mon hoc:

Kién thirc: Nam vitng cac kién thirc co ban vé cong nghé thong tin, sir dung
h¢ diéu hanh Windows 7.

K¥ nang: Hinh thanh k¥ nang lam viéc v4i may tinh va st dung Windows 7
va MS Word 2010 (Office 2010) ctia Microsoft.

Thai do: Hiéu dugc tam quan trong ddi véi viec ung dung CNTT dé hd trg
chuyén mon.

3. Tém tit ndi dung mén hoc:
Moén hoc duge chia thanh 3 Module cu thé:

e Module 1: Khai niém vé CNTT gitip sinh vién nim duoc cac khai niém tong

quat nhat cong nghé thong tin.

e Module 2: Hé diéu hanh Windows 7 gitip sinh vién biét cach sir dung hé diéu

hanh mét cach co ban nhat.

e Module 3: Microsoft Word 2010 cung cap cho sinh vién nhiing kién thirc co

ban ve soan thao van ban; gitip sinh vién c6 the tao ra van ban chuyén nghi¢p
phu hop vo1 yéu cau thuc té.

4. Hoc li€u:

Microsoft, First Look Office 2010, Microsoft Press, 2010.

Guy Hart-Davis, Beginning Microsoft Office 2010, Apress, 2010.
Wallace Wang, Office 2010 For Dummies, 2011



http://it-ebooks.info/author/556/
http://it-ebooks.info/publisher/6/

5. Noi dung va hinh thirc day - hoc:

Noi dung
(Ghi cu thé theo ting chuong, muc, tiéu muc)

Hinh thirc day — hoc

Ly
thuyét

Bai
tp

Thao
luan

TH, TN,
dién da

Tu hoc,
tu NC

Kiém
tra

Téng
(tiét)

Modul 1: Céc khai niém co bin vé CNTT
1.1: Céng nghé va xa hoi

1.2: An toan dir liéu va Virus may tinh
1.3: Céc loai may tinh

1.4: Phan cting

1.5: Phan mém

1.6: Mang lam viéc

1.7: Quy tac va cac quyét dinh

1.8: Cong nghé thong tin & mdi truong lam
Viéc

Module 2: MS Windows 7

2.1: Gigi thiéu vé Window 7

2.2: Nhirng noi dung trong may tinh
2.3: C4c thao tac phd bién

2.4: Mang may tinh

2.5: Téi uu va viéc st Iy su ¢6

Bai tap

Bai kiém tra cudi cing Module 1&2

Module 3: MS Word 2010
Bai I: Tgo van béin dau tién
1.1 Tao van ban dau tién
1.2Mé va dong chuong trinh Word
1.3Panh van ban dau tién
1.4 Chén, x6a va stra 16i chir

1.5Luu va béng mdt van ban

24

11

36




Bai 2: Chinh siia cdac vin bdn
2.1 Chinh stra cac van ban
2.2 Quan ly cac van ban
2.3Lua chon phén chir
2.4Di chuyén va sao chép
Bai 3: Giao dién dinh dang chii
3.1 Giao di¢n dinh dang chi
3.2 Giao dién chir
3.3Giao dién cua doan van
3.4Kiéu dang
Bai 4: Dinh dang va in cdc van bdan
4.1Pinh dang va in cac van ban
4.2 Giao dién trang
4.3 Chtrc nang kiém tra chinh ta va ngir
phap
4.4N6i tr
4.5 Tim kiém va thay thé
4.61n 4n
Bai 5: Sdp xép vin ban
5.1 Sap xép vin ban
5.2 Biéu tuong va sb
5.3Phim Tab
5.4 Thao tac voi Bang (Table)
Bai 6: Chén va chinh siva do hoa
6.1 Chén va chinh sira dd hoa
6.2 Chén va chinh stra hinh
6.3 Biéu do
Bai 7: Tw dong héa va trao doi cdc vin
bdn
7.1 Ty dong hoa va trao ddi cac van ban
7.2 Tron thu
7.3 Céc thiét 1ap mic dinh cia Word
7.4Mau vin ban
7.5 Trao ddi cac vin ban
Bai tap

Bai kiém tra cudi cung Module 3




6. Lich trinh té chirc day — hoc cu thé:

Noi dung yéu
x . Chi tiét vé hinh thie t6 | ciu sinhvién | Ghi
Tuan Noi dung , . S .
’ chirc day - hoe phai chuan bi | chu
trude
Module 1: Cac khai niém co
bin vé CNTT
1.1: Cong nghé va xa hoi
1.2: An toan dir li€u va Virus
may tinh - Giang vién giang day ly
1.3: Cac loai may tinh thuy'let tre.nA 16p .; Xem tai liéu vé
I . - Sinh vién truc tiép nghe Module 1 i 3
1.4: Phan cling giang
1.5: Phan mém
1.6: Mang lam viéc
1.7: Quy tic va cac quyét dinh
1.8: Cong ngh¢ thong tin &
moi truong lam viée
- Giang vién giang day ly
thuyét trén 16p.
Module 2: MS Windows 7 | - Sinh vién tryc tiép nghe
o gidang va quan sat cac thao
2.1: Gi61 thiéu vé Window 7 tac clia giang Vién thuc hién
2.2: Nhiing ndi dung trong trén may tinh thdng qua céc a2
L , 2 Xem tai liéu vé
I may tinh vi du cu thé. 3
o . A , .. | Module 2
2.3: Céc thao tac pho bién - Sinh vién tu thao tac lai
2.4: Mang méy tinh céf: vi ,du cﬁva giéflg Viéil trér}
) | mdy tinh cua minh, néu cé
2.5: Toi wu va vi€e str Iy su ¢6 | yudng méc khong thuc hién
dugc hoi truc tiép giang
vién dé dugc hudng dan.
- Giang vién cung cap bai
tap vé Windows 7.
- Sinh vién lam bai tap truc
tiép trén may tinh.
Bai tap - Qléng vién hu:('mg dép s?nh On lai 1§ thuyét
° ) vién lam bai tdp khi sinh | Module 2:
W\ Bai kiém tra cudi cing vién hoi. cua Vioaule 2: | 3
Module 1&2 MS Windows7

- Giang vién cung cip bai
kiém tra ctia Module 1&2.

- Sinh vién lam bai kiém tra,
nop dé giang vién cham
danh gia.




Noi dung yéu
e Chi tiét vé hinh thic to ciu sinh vién | Ghi
Noi dung . . - SR .
chirc day - hoc phai chuan bi | chu
trude
- Giang vién giang day ly
thuyét trén 16p.
Module 3: MS Word 2010 - Sinh vién truc tiép nghe
Bii 1: Tao vin ban dau tién | giang va quan sat cac thao
1.1Tao van ban dau tién tc cua giang vién thyc hién
1.2M¢ va dong chuong trinh tr,e n mey thh thong qua cac Xem tai liéu vé
vi du cu thé. 3
MS Word 2010 - Sinh vién tu thao tac lai Module 3
1.3Pénh vin ban dau tién céac vi du cua giang vién trén
1.4Chén, x6a va stra 16i chit | mdy tinh cua minh, néu co
1.5Luu va Béng mot van ban vudng n}ajlc khong 'Ehuc }'17ién
duoc hoéi tryc tiép giang
vién dé duoc hudng dan.
- Giang vién giang day ly
thuyét trén 16p.
- Sinh vién truc tiép nghe
giang va quan sat cac thao
Bai 2: Chinh stra cac van ban | (3¢ cua giang vién thuc hién
2.1 Chinh sura cac van ban trén may tinh thong qua cac T
, 5 Xem tai liéu ve
2.2 Quan 1y cac vin ban vi du cu thé. Module 3 3
2.3Luya chon phan chit - Sinh vién ty thao tac lai
2.4Di chuyén va sao chép cac vi du cua giang Viél:l trén
may tinh cia minh, néu co
vuéng mic khong thuc hién
dugc hoi truc tiép giang
vién dé duoc hudng dan.
- Giang vién giang day ly
thuyét trén 16p.
- Sinh vién truc tiép nghe
Bai 3: Giao di¢n dinh dang gidang va quan sat cac thao
chir tdc cua giang vién thuc hién
3.1Giao dién dinh dang chit trfén may t';nh thong qua cac | o .. lidu vé
3.2Giao dién chi vi du cy the. | Moduez |3
- Sinh vién tu thao tac lai
3.3Giao dign cuia doan van cac vi du ctia giang vién trén
3.4Kiéu dang mdy tinh cta minh, néu c6
vuéng mac khong thyc hién
duoc hoi truc tiép giang
vién dé duoc huéng dan.




Noi dung

Chi tiét vé hinh thic t6
chirc day - hoc

Noi dung yéu

cau sinh vién

phai chuin bj
trudce

Ghi
chu

Vil

Bai 4: Dinh dang va in cdc

vadn bdn

4.1 Dinh dang va in cic van
ban

4.2

4.3

Giao dién trang
Chtre ning kiém tra
chinh ta va ngtr phap
4.4 Noi tir
4.5

4.6

Tim kiém va thay thé

In an

- Giang vién giang day ly
thuyét trén 16p.

- Sinh vién truc tiép nghe
giang va quan sat cac thao
tac cua giang vién thyc hién
trén may tinh thdng qua cac
vi du cu thé.

- Sinh vién tu thao tac lai
cac vi du cua gidng vién trén
may tinh ctia minh, néu co
vuong méc khong thyc hi¢n
dugc hoi truc tiép giang
vién dé duoc hudng dan.

Xem tai liéu vé
Module 3

VIl

Bai tap

- Giang vién cung cip bai
tap cua cac Bai 1, Bai 2, Bai
3, Bai 4.

- Sinh vién lam bai tap truc
tiép trén may tinh.

- Giang vién huéng dan sinh
vién lam bai tap khi sinh
vién hoi.

On lai ly thuyét
cua cac Bai 1,
Bai 2, Bai 3,
Bai 4.

Bai 5: Sdp xép vin ban
5.1Sédp xép van ban

5.2 Biéu tuong va sd

5.3Phim Tab

5.4 Thao tac voi Bang (Table)

- Giang vién giang day ly
thuyét trén 16p.

- Sinh vién truc tiép nghe
giang va quan sat cac thao
tac cua giang vién thyc hién
trén may tinh thdng qua cac
vi du cu thé.

- Sinh vién tuy thao tac lai
cac vi du cua giang vién trén
mdy tinh ciia minh, néu c6
vuong méc khong thyc hi¢n
duge hoi tryc tiép gidng
vién dé duoc hudéng dan.

Xem tai liéu vé
Module 3

Bai tap

- Giang vién cung cip bai
tap cua Bai 5.

- Sinh vién lam bai tap truc
tiép trén may tinh.

- Giang vién huéng dan sinh
vién lam bai tdp khi sinh
vién hoi.

On lai Iy thuyét
cua Bai 5




Noi dung

Chi tiét vé hinh thic t6
chirc day - hoc

Noi dung yéu

cau sinh vién

phai chuin bj
trudce

Ghi
chu

Xl

Bai 6: Chén va chinh siva do
hoa

6.1.Chén va chinh sira d6 hoa
6.2 .Chén va chinh stra hinh
6.3.Biéu dd

- Giang vién giang day ly
thuyét trén 16p.

- Sinh vién truc tiép nghe
giang va quan sat cac thao
tac cua giang vién thyc hién
trén may tinh thdng qua cac
vi du cu thé.

- Sinh vién tu thao tac lai
cac vi du cua giang vién trén
may tinh ctia minh, néu co
vuong méc khong thyc hi¢n
dugc hoi truc tiép giang
vién dé duoc hudng dan.

Xem tai liéu vé
Module 3

Xl

Bai tap

- Giang vién cung cip bai
tap cua Bai 6.

- Sinh vién lam bai tap truc
tiép trén may tinh.

- Giang vién huéng dan sinh
vién lam bai tap khi sinh
vién hoi.

On lai ly thuyét
cua Bai 6

X1

Bai 7: Tw dong hoa va trao

doi cac van ban

7.1. Ty dong hoa va trao ddi
cac van ban

7.2 . Tron thu

7.3. Cac thiét 1ap mic dinh
cua MS Word 2010

- Giang vién giang day ly
thuyét trén 16p.

- Sinh vién truc tiép nghe
gidng va quan sat cac thao
tac cua giang vién thuc hién
trén may tinh théng qua cac
vi du cu thé.

- Sinh vién tu thao tac lai
cac vi du cua giang vién trén
may tinh ctia minh, néu cé
vuong méc khong thuc hién
dugec hoi truc tiép giang
vién dé duoc hudng dan.

Xem tai liéu vé
Module 3

XV

7.4.MAau vin ban

7.5. Trao @01 cac van ban

- Giang vién giang day ly
thuyét trén 16p.

- Sinh vién truc tiép nghe
giang va quan sat cac thao
tac cua giang vién thuc hién
trén may tinh thdng qua cac
vi du cu thé.

- Sinh vién tu thao tac lai

Xem tai liéu vé
Module 3




Noi dung yéu
Tuin Néi dung Chi tiét vé hinh thic to cau sinh yién Ghi
: chirc day - hoc phai chuan bi | chu
truéc
cac vi du cua giang vién trén
may tinh ctia minh, néu co
vuong méac khong thyc hién
dugc hoi truc tiép giang
vién dé duoc hudng dan.
- Giang vién cung cap bai
tap cua Bai 7.
- Sinh vién lam bai tap truc | &, lai Iy thuyét
Bai tap tiép. trén gléy tinh. o ciia Bai 7: Tw
XV o L - Giang vién hudng dan sinh done héa v 3
Bai kiem tra cuoi cung vién lam bai tdp khi sinh | ° & L
Module 3 vien hoi. i trao doi cac
- Sinh vién 1am bai kiém tra | ¥4" ban
trén may tinh, nop dé giang
vién chidm danh gia.

7. Tiéu chi danh gia nhiém vu giing vién giao cho sinh vién:
. Yéu cau lam bai tap day du

. Hoan thanh cac yéu cau cua giang vién

8. Hinh thirc kiém tra, danh gia mén hoc:

= Lam bai tap, kiém tra dinh ky, kiém tra hét mon

9. Cac loai diém kiém tra va trong so ciia tirng loai diém:
= Kiém tra trong nim hoc:
o Kiém tra giita ky: 02 bai kiém tra (hoan thanh tu cach du thi hét mén)
o Thi hét mén: Thi lam bai tap trén may tinh = 100% diém toan mén (thang
diem 10).

10. Yéu cau ciia gidng vién d6i véi mén hoc:
. Yé}l cél} vé diéu kién dé to churc giang day mép hoc: phong may, may ,tl'nh,
phan mém Windows 7 va MS Office 2010 yéu cau ciia mén hoc, may chicu.
= Yéu cau ddi véi sinh vién: Di hoc day du, dung gio, hoan thanh cac bai tap
duogc giao; Du 16p trén 80%.
Hai Phong, ngay 10 thang 1 nam 2014
T/M KHOA CNTT

Ths. Vii Anh Hung




