NOI DUNG HE THONG HOA
MON TIN HQC VAN PHONG

I. Hiéu biét vé CNTT co ban

1.

Kién thurc co ban vé may tinh va mang may tinh

Biét cac thanh phéan co ban cua phan cimg may tinh

Biét cac thiét bj ngoai vi, thiét bi nhap xuét

Nam dugc cac phuong tién luu trir chinh: dia cing trong, dia cing ngoai, cac loai
dia CD, DVD, thé nhd, 6 nhé di dong. Biét dugc cac don vi do dung luong luu trix
nhu bit, byte, KB, MB, GB, TB.

Khai niém mang mady tinh, vai tro cia cdc mang may tinh. Phan biét mang cuc bd

LAN, mang dién rong WAN.

Str dung may tinh co ban

Trinh ty m& may, ding nhap vao hé thdng, tit may, quan 1y dir liéu, luu két qua
cong vige

K§ nang sir dung hé diéu hanh windows: man hinh 1am viéc, cac biéu tuong, cira
$0; quan ly thu muc va tép; thuc hién céac thao tac chon, sao chép, di chuyén tép va
thu muc, x6a khoéi phuc tép, thu muc; tim kiém tép, thu muc.

Str dung mot s6 tién ich nhu nén teép, giai nén tép, phﬁn mém diét virus

Str dung cong cu gd tiéng viét: chon font chit gd tiéng Viét

Str dung may in, tac vu in an

. St dung internet co ban

Hiéu mot sb thuat ngit internet thudng gip

Str dung trinh duyét web: thao tdc md, dong trinh duyét, nhap dia chi web, st
dung céc tab trén trinh duy¢t

Str dung cong cu tim kiém google, bing: tim kiém theo yéu cau

Str dung thu dién tir: tao hom tu, guri nhan nhu, nhan biét thu Liru dao, fishing.



I1. Xir Iy viin ban biang phin mém Ms Word

- Mo van ban c¢6 san, tao van ban mdi, luu, x6a vin ban

- Bién tap ndi dung van ban: danh dAu, thém, x0a, sta ky tu, cum tur; tim kiém, di
chuyén dén cac doan, trang vian ban.

- Dinh dang van ban: chon font chir, kiéu hién thi khac nhau(dam, nghiéng, gach
duéi) ¢& chir chi s trén dudi. ..

- DPinh dang doan van

- Nhung céc dbi tuong vao vin ban

- Két xuét va phan phdi van ban: luu van ban duéi cac dinh dang khac nhau, luu
chuyén, phan phdi, in 4n vin ban.

I11. Sir dung béang tinh co ban dung phin mém Ms Excel

- M0t sb khai niém bang tinh: cach nhap li€u, bién tap dit li¢u, cac phép tinh, ham...

- Lam viéc véi bang tinh: tao bang tinh, md bang tinh, phong to thu nho

- Xir Iy dir liéu nhap: thiét 1ap kiéu dit liéu

- Lam viéc véi bang biéu: chén dong, cot, ddi tuong, ké bang

- Sur dung biéu thirc va ham

- Két xuat va phan phdi trang tinh, bang tinh: dinh dang trang in, luu bang tinh, in
an

IV. Sir dung trinh chiéu co bian diung phin mém Ms powerpoint

- Hiéu duoc cac khai niém trang thuyét trinh (slide), tiéu dé (title), bd cuc (layout),
cac mau thiét ké sin (design template), chu dé (theme), hiéu tng dong (animation).

- Biét cach sao chép, cat dan, di chuyén trang thuyét trinh.

- Nhap li€u, dinh dang, can chinh van ban trong tranh thuyét trinh

- Tao céc hiéu ing chuyén trang, hiéu tmg dong cho cac phan tir trong trang

- Két xuat, luu trit, in 4n trang thuyét trinh





