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PHAN I. TONG HQP CAC PHAN NOI DUNG MON HOQC

M©én hec: Tin hoc dai cuong
Khoa: Cong ngh¢ thong tin
Cac chuong trinh dao tao c6 sir dung moén hec:
P1: BH Vua lam vira hoc (Lép TC) va BH lién thong (LT)
P2: BH hé chinh quy dong hoc phi (ATTT, CNTT, DTVT)
Céc phan ndi dung mon hoc trong cac chwong trinh dao tao:

TT Ni dung P1 P2
1 Céc kién thirc co ban vé CNTT X X
2 Hé diéu hanh Windows X X
3 Hé soan thao van ban Microsoft Word X X
4 Hé trinh chiéu van ban Microsoft PowerPoint X X




PHAN II. TRICH LUQC PE CUONG CHI TIET MON HQC

1. Théng tin chung

Tén hoc phan Tin hoc dai cuong
Tén tiéng Anh Fundamental Informatic
S6 tin chi 2

Hoc phan hoc trudc

2. Muc tiéu hoc phan

Muc tiéu chung

Trang bi cho sinh vién cac kién thuc co ban vé tin hoc gilp hoc vién, sinh vién dé
dang tiép can vai cac mén hoc nganh Cong nghé théng tin. Hoc phan tap trung gigi thiéu
lam rd céc kién thic vé biéu dién thong tin trén may tinh dién tir, doi nét vé hé diéu hanh,
cling nhu cac k¥ nang st dung va lam viéc véi Microsoft word, Power Point.

Muc tiéu cu thé

Muc Mo ta
tiéu

M1 | Nam dugc cac khai niém, kién tric, thanh phan co ban ciia may tinh dién tu;

M2 | Nam duoc céc biéu dién va bién doi giita cac hé dém; Tinh toan nhi phan va biéu
dién thong tin trén may tinh dién ta

M3 Nam duoc cac van dé co ban trong sir dung, twong tac trén hé diéu hanh

M4 Nam duoc cac chirc ning, st dung twong tac thanh thao trén Microsoft Word

M5 Nam duoc cac chiic nang, st dung twong tac thanh thao trén Microsoft Power Point

M6 | Nam dugc mot s6 van & mé rong nhu thuat toan, phan mém, mang

3. M0 ta hoc phan

Hoc phan tap trung gii thiéu lam rd cac kién thac vé biéu dién théng tin trén may
tinh dién ta, biéu dién thuat toan, déi nét vé hé diéu hanh windows, phan mém, co ban vé
mang may tinh cling nhu cac ky nang st dung va lam viéc véi Microsoft word, Power
Point.

4. Noi dung hoc phin

Chuwong 1. Cac kién thire co ban vé Cong nghé thong tin

1.1. Céc khai niém co ban trong Cong ngh¢ thong tin

1.1.1. Théng tin

1.1.2. D liéu

1.1.3. Tri thtrc
1.2. B do thdng tin

1.3. Phén loai thong tin
1.4. Tin hoc va tng dung cua tin hoc
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1.5. Xtr ly thong tin ty dong bang may tinh dién tir
1.6. May tinh dién tr
1.6.1. Kién trc chung cua may tinh
1.6.2. Chirc ning cua cac thanh phan chinh trong MTDT
1.6.3. Nguyén ly Von Neumann
1.7. Céc h¢ ¢ém
1.7.1. Khai niém cac hé dém
1.7.2. Céc hé dém trong may tinh
1.7.3. Chuyén doi sb giira cac hé co sb
1.7.4. Cac phép tinh sb hoc vai phép tinh nhi phan
1.8. Biéu dién thong tin trong MTDT
1.9. Thuat toan va so d6 khéi
1.10. Phan mém
1.11. Ngbn ngir lap trinh
1.12. Mang may tinh
Cau hoi va 6n tap
Chuong 2. H¢ diéu hanh Windows
2.1. Lam quen véi Windows
2.1.1. Gidi thiéu Windows
2.1.2. Khéi @éong Windows
2.1.3. Tim hiéu man hinh Desktop
2.1.4. Str dung chuot
2.1.5. Sur dung Taskbar
2.2. Quan ly file va folder
2.2.1. Xem noi dung file folder
2.2.2. Céc thao tac voi file va folder
2.2.3. Tim kiém file va folder
2.2.4. Tao Shortcut cho File va Folder
2.3. Tim hiéu control panel
2.4. Mot sb tinh ning khac
2.4.1. Command Promt
2.4.2. Ctra s6 Run
2.5. Mot sb phim tat trong win 7
Cau hoi va 0n tap
Chuwong 3. Hé soan thao van ban Microsoft Word
3.1. Gi6i thigu vé word 2010
3.1.1. Khai dong va thoat khoi word 2010
3.1.2. Lam quen v¢i thanh cdng cu word 2010
3.1.3. Thiét 1ap mot s tuy chon truéc khi lam viéc
3.2. Thyc hién dinh giang van ban o
3.2.1. Céch go tieng viét, chuyén doi bang mé
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3.2.2. binh dang trang vén ban
3.2.3. binh dang Font cho van ban
3.2.4. Can chinh Paragraph
3.2.5. binh dang cét, Tabs
3.2.6. Tao Bullets, Numbering, MultiLevel List
3.2.7. Header, Footer, Page Number
3.2.8. Tao khung, mau nén, nén bao vé cho vin ban
3.2.9. Drop Cap — Tao chit cai dic biét & dau doan
3.2.10. Tim kiém va thay thé
3.3. Chén cac dbi tugng
3.3.1. Cheén céc ky tu dac biét
3.3.2. Chén hinh anh
3.3.3. Chén va hiéu chinh luu d6
3.3.4. V& va hi¢u chinh biéu d6
3.3.5. Chén hinh khéi (Shape)
3.3.6. Chén biéu thuc toan hoc
3.4. Lam viéc véi bang
3.4.1. Thao tac véi bang, hiéu chinh bang
3.4.2. Trinh bay van ban trong bang
3.4.3. Chuyén vin ban sang bang va nguoc lai
3.4.4. Tinh toan sé liéu trong bang
3.4.5. Ké biéu d6 tir s6 liéu cua bang
3.5. In van ban
3.5.1. Xem van ban trudc khi in
3.5.2. Cac lua chon khi in
3.6. M6t s6 tinh ning khac
3.6.1. Tao dong chir nghé thuat
3.6.2. Tao styles, muc luc dong
3.6.3. Tao chu thich trong van ban
3.6.4. Tron thu (Mail merge)
3.6.5. Bao v¢ van ban (Permissions)
3.6.6. Thanh truy cap nhanh
3.7. Céc phim tat
Bai thuc hanh
Chuwong 4. Hé trinh chiéu vin ban Microsoft PowerPoint
4.1. Gioi thiéu PowerPoint
4.1.1. Khoi dong va ra khoi PowerPoint
4.1.2. Cac ché d6 hién thi trong PowerPoint
4.1.3. Y nghia cac biéu twong thdng dung trén man hinh PowerPoint
4.2. Tao trinh dién
4.2.1. Tao trinh dién bang céach stir dung mau thiét ké
4.2.2. Tao trinh dién bang céach stir dung Theme (c6 gidi thiéu vé theme)
4.2.3. Tao trinh dién tréng
4.2.4. Chen thém cac Slide
4.2.5. Luu trinh dién
4.2.6. Dong trinh dién

4.2.7. Mé trinh dién



4.3. Chinh stra dinh dang Slide
4.3.1. St dung slide Master (c6 gigi thiéu vé slide Master)
4.3.2. Chon lai theme
4.3.3. Thay d6i mau nén
4.3.4. binh dang van ban
4.3.5. Tao va dinh dang bang
4.3.6. Tao va dinh dang biéu do
4.3.7. Chén SmartArt vao slide (c6 gidi thiéu vé SmartArt)
4.3.8. V& céc hinh anh bing cong cu Drawing
4.3.9. Chen hinh tir ClipArt vao slide
4.3.10. Chén WordArt vao slide
4.3.11. Chén am thanh vao slide
4.3.12. Chén doan phim vao slide
4.3.13. Tao Header va Footer
4.3.14. Cac thao tac co ban khi bat dau st dung PowerPoint
4.4. Tang tinh truc quan sinh doéng cho bai trinh dién
4.4.4. Bat hiéu tng hoat hoa cho cac d6i tuong
4.4.4. Ty d@ong hoa viéc chuyén slide
4.4.5. Tao siéu lién két cho doan van ban va hinh anh
4.4.6. Tao bd nat Iénh di chuyén trong bai trinh dién
4.5. Trinh dién PowerPoint
4.5.1. Quan ly céc slide trinh dién
4.5.2. Chuan bj trinh dién



PHAN III. PHAN RA CHUAN PAU RA HQC PHAN

1. Cac chuin dau ra dwoc danh gia
TT | Ky hiéu Chuén diu ra P1 | P2

1 | CLO1 | Nam duoc cac khai niém, kién tric, thanh phan co ban | & ]
cua may tinh dién tur; Biéu dién thuat toan

2 | CLO2 | Nim duoc cac biéu dién va bién doi gitta cac he dém; | © 4]
Tinh toan nhi phan va biéu dién thdng tin trén may tinh
dién tr

3 | CLO3 | Ndm duoC c4c Van dé co ban trong sir dung, tuong tac | M | ©
trén hé dieu hanh, mang may tinh, phan mém

4 | CLO4 |Nim duoc cac chirc ning, sir dung tuong tac thanh thao | M %}

trén Office




Téng s6 cau hoi: 50 cau.

PHAN IV. MA TRAN PE THI

Ap dung cho ca hai chuong trinh P1 va P2.

Tai liéu duoc phép st dung: Khong
Céu trac dé thi:

Thaoi gian lam bai: 60 phat.

TT Nhom céu héi SL |Piém | NB | TH | VD | VvDC
1 | Céc khai niém co ban trong Cong nghé thdng tin 2 0.2 1 1
2 | Céu trac, thanh phan co ban méy tinh 2 0.2 2
3 | Qua trinh x1r Iy thong tin 2 0.2 2
4 | Hé dém va bién doi giita cac biéu dién 6 0.2 1 1 2 2
5 | Tinh to4n nhi phan 6 0.2 3 3
6 | Biéu dién thong tin trong may tinh 3 0.2 1 1 1
7 | Cac khai quat co ban vé Hé diéu hanh 3 0.2 1 2
8 | Mot s6 khai quat chung vé Word 2 0.2 1 1
9 | Dinh dang van ban 2 0.2 2
10 | Xu ly véi cac ddi tuong 3 02 | 2 1
11 | Tuong tac va lam viéc trén bang 3 0.2 2 1
12 | Gid6i thi¢u chung PPT 2 0.2 2
13 | Chinh stra, dinh dang slide 2 0.2 1 1
14 | Thiét 1ap cac hiéu ung trén slide 2 0.2 1 1
15 | So @6 khéi, thuat toan 4 | 02 | 1 2 1
16 | Phin mém 2 | 02 | 2
17 | Ngon ngtr 1ap trinh 2 0.2 2
18 | Mang may tinh 2 0.2 2
Téng 50 10 22 | 13 8 7




