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UBND TINH LAM DONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG DA LAT DPéc 1ap — Tw do — Hanh phc

CHUONG TRINH PAO TAO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 470/0D-CPPL ngay 23 thang 8 ndm 2023
cua Hiéu triwong Truong Cao ding Pa Lat)

Tén nganh: Cong nghé thong tin

Ma nganh: 64802

Tén nganh, nghé (Tiéng Viét):  Tin hoc vin phong

Tén nganh, nghé (Tiéng Anh):  Office Information Technology

M4 nganh, nghé: 5480203

Trinh d9 dao tao: Trung cap

Hinh thare dao tao: Chinh quy

Poi twong tuyén sinh: Tot nghiép THCS hoic twong dwong
Thoi gian dao tao: 2 nam

1. Muc tiéu dao tao

1.1. Muc tiéu chung

Nghé Tin hoc van phong trinh d6 trung cap 1a nghé 1am céc cong viéc nhu cai dit,
van hanh, bao dudng phan mém may tinh, phan mém tng dung dé phuc vu cho cong tac
nghiép vu van phong; lam cong tac nhan vién hanh chinh & cac co quan, don vi hanh
chinh ciing nhu cac cong ty nha may, xi nghiép, dap tng yéu cau bac 4 trong Khung
trinh do qudc gia Viét Nam.

Chuong trinh gido duc Trung cap Tin hoc vin phong cung cap cho sinh vién moi
truong va nhiing hoat dong giéo duc dé hinh thanh va phat trién nhan cach, dao duc, tri
thire, cac ki nang co ban va can thiét nhim dat duoc nhitng yéu cau nhu:

- C6 kién thirc, k¥ niang @ng dung Tin hoc dé phuc vu cho cong tac nghiép vu vin
phong. Sinh vién nganh Tin hoc van phong duoc trang bi nhitng kién thitc nén co s va
chuyén sau cia nganh bao gom cac linh vuc: soan thao vin ban hanh chinh, cong tac
Iuru trix ho so, phan ciing, phan mém ¢ng dung phuc vu cdng viéc van phong, tng dung
vé do hoa, thiét ké, co so dir liéu, I4p trinh, mang may tinh. ..

- Chuong trinh duoc xay dung mot mat nham dam bao tinh lién théng 1én cac bac

cao hon nhu cao dang, dai hoc. Mit khéc, sau khi tét nghiép sinh vién c6 kha ning tu



hoc, tw nghién ctiu trong qua trinh 1am viéc dé nang cao k¥ nang, trinh d6 phuc vu tét
hon cho nghé nghiép sau nay.

- Pao tao ngudn nhan luc nghé van phong trinh d6 trung cap cho x& hai néi chung
va dja phuwong noi riéng trong thoi ky cdng nghiép hoa, hién dai héa va hoi nhap qudc té.

Nguoi 1am nghé Tin hoc Van phong can c6 du sac khoe dé lam viéc trong moi
truong doi hoi tinh chinh xac, tinh sin sang cao dé bao dam duy tri hoat dong cho cac
thiét bi; c6 kha ning giao tiép v4i khach hang, dong nghiép mot cach hiéu qua.

1.2. Muc tiéu cu thé

1.2.1. Vé kién thaec

- Phan biét duoc cac loai van ban hanh chinh va nim duoc ky thuat soan thao vin ban;

- Trinh bay duoc quy trinh luu trit, 13p va quan ly ho so;

- Liét ké duoc cac thanh phan co ban ciing nhu kién trdc va nguyén ly hoat dong
cua may tinh;

- Trinh bay duoc ndi dung, phuong thirc cai dat, van hanh, bao dudng cic phan
mém may tinh ding cho vin phong;

- Néu duoc mot sd phuong phap xtr Iy anh va thiét ké 6 hoa co ban;

- Trinh bay duoc ciu tric, nguyén Iy van hanh cia mang noi bo;

- Nhén biét duoc mot s6 su ¢b thuong gap trong qua trinh van hanh cac thiét bi vin
phong va huéng giai quyét cac du cb do.

- Chi ra dugc céc 16i co ban lién quan dén phan cing ciing nhu phan mém cua hé
thdng may tinh;

- Xac dinh duoc cac phuong phap quan tri ngi dung cho trang tin dién tu;

- Trinh bay duoc cac kién thirc co ban vé bao vé méi trudng, s dung nang luong
va tai nguyén hiéu qua.

- Trinh bay dugc nhitng kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap luat,
qudc phong an ninh, gi4o duc thé chit theo quy dinh.

1.2.2. Vé kj ning

- Soan thao dugc van ban theo mau nha nude ban hanh, ding theo nd1 dung yéu cAu;

- Str dung dugc it nhat mot ngén ngit 1ap trinh;

- Str dung thanh thao bd phﬁn mém Microsoft Office;

- Str dung thanh thao cac thiét bi van phong thong dung;

- Sao luu, phuc hoi, phong chdng virus cho dit liéu trong may tinh;



- Lép rap, cai dat duogc hé théng mang cuc bd vira va nho;

- Thiét ké dd hoa va xur 1y anh phuc vu cong tac van phong;

- Pé xuit duoc bién phap xtr Iy cac sy ¢b thudng gip cho cic may van phong;

- Str dung duoc ngoai ngit co ban, tng dung duwgc ngoai ngit vao mot sb cdng viéc
chuy&n mén caia nganh, nghé.

1.2.3. Vé ndng Iuc tw chi va trach nhigm

- C6 nhitng pham chat co ban caa nguoi cong dan XHCN Viét Nam: tham nhuan
thé gii quan MAc - Lénin va tu twdng H5 Chi Minh, yéu nuéc, yéu cha nghia xa hoi,
y&u nghé, c6 y thirc trach nhiém x4 hoi, dao dic.

- C6 hiéu biét vé duong 16i phat trién kinh té cua Pang, thanh tyu va dinh huéng
phét trién cia nganh CNTT Viét Nam;

- Trung thanh véi su nghiép xay dung va bao vé T6 qudc Viét Nam X& hoi Cha
nghia, thyc hién day du trach nhiém, nghia vu ciia nguoi cong dan; séng va lam viéc
theo Hién phap va Phap luat;

- Luén c6 y thie hoc tap rén luyén dé nang cao trinh do, dap ing yéu cau ciia cong viéc.

- Ludn chap hanh cac ndi quy, qui ché ciia don vi;

- Yéu nghé, c6 kién thirc cong dong va tac phong lam viéc dung muc, c6 16i sdng
lanh manh phi hop voi dao dirc va truyén théng van hoa cia dan toc.

- C6 stre khoe, 10ng yéu nghé, c6 ¥ thire véi cong dong va xa hoi;

- Hiéu biét nhitng kién thiic, k¥ ning co ban can thiét trong chuong trinh Gido duc
qudc phong - An ninh;

- C6 kha nang tuyén truyén, giai thich vé trach nhiém cta céng dan d6i v6i nén
qudc phong ciia dat nude.

1.3. Vi tri viéc lam sau khi tét nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc ¢6 niang luc dap Gng cac yéu cau tai Cac vi tri viéc
lam cua nganh, nghé bao gom:

- Van thu, thu Ky van phong;

- Nhan vién quan 1y, xtr Iy dit liéu, xay dung dé an cho vin phong;

- Giang day, kém cap vé tin hoc van phong cho cac bac thép hon;

- K§ thuat vién cho cac cong ty may tinh;

- Thiét ké quang cao;

- Thiét ké, cai dit va quan Iy mang may tinh vira va nho cua co quan, doanh nghiép.



2. Khéi lweng kién thic va thei gian khoa hoc

S6 lwong mon hoc, mé dun tdi thiéu: 25

Khéi lugng kién thuc toan khéa hoc: 62 tin chi (1856 gio)

Khéi lugng cac mon hoc chung/dai cuong: 291 gid

Khéi lugng cac mén hoc, mé dun chuyén mén: 1565 gio

Khéi lwong ly thuyét: 439 gio; Thuc hanh, thuc tap, thi nghiém: 1321 gio; Thi,
kiém tra: 96 gio.

3. Noi dung chwong trinh

Thoi gian hoc tap (gio)
Trong do
M&a MH A A o SO | .z Thuc hanh/
STT MP Tén mon hge/mé dun tin TO?g Ly thuc tip/ thi Kiém
chi| *° |thuyée |Pghiem/ bai = o
tap/ thao
luan
I | Ciac mon hgoc chung 14 | 291 | 116 158 17
1 | MHO1 | Gido duc chinh tri 2 30 15 13 2
2 | MHO2 | Phép luat 1 15 9 5 1
3 | MHO3 | Tiéng Anh 4 | 90 30 56 4
4 | MHO04 | Tin hoc 2 45 10 33 2
5 | MHO5 | Gio dyc thé chat 1] 30 4 24 2
6 | MHO06 | Gido duc qudc phong va an ninh | 2 45 21 21 3
7 | MHO7 | Bdo v¢ tai nguyén va moi truong | 2 36 27 6 3
Il | Cac mon hoc, moé dun chuyén mén 48 | 1565 | 323 1163 79
1.1 | Mon hoc, mo dun co s& 11 | 330 88 230 12
8 | MHO08 | Mang may tinh 2 45 15 28 2
9 | MHOQ9 | Lap trinh co ban 2 75 20 53 2
10 | MH10 | Co so dit licu 2 75 20 53 2
11 | MH11 | K§ ning mém 2 | 45 13 30 2
12 | MH12 | Lap rap va bao tri may tinh 3 90 20 66 4
11.2 | Mén hgc, mo dun chuyén moén 35 | 1160 | 215 881 64
13 | MH13 | Tiéng Anh chuyén nganh 2 75 25 46 4
14 | MH14 Ifghlep vu hanh chinh van phong 2 75 20 52 3
15 | MH15 | Tin hoc van phong 1 3 75 15 58 2
16 | MH16 | Tin hoc van phong 2 3 75 15 58 2
17 | Mb17 52;11 yén de Quan tri mang méy 3 90 25 61 4
18 | MH18 | P hoa tmg dung 1 (Corel Draw) | 3 90 20 66 4
19 | MH19 IZ\Igh1ep vu hanh chinh van phong 5 75 20 50 3
20 | MH20 | Thiét ké va quan tri website 3] 9 | 25 61 4




21 | MH21 | DO hoa tmg dung 2 (Adobe 2| 75 | 20 52 3
Photoshop) ]

22 | MH22 | K¥ ndng giao ti€p va nght thudt | », | 5 | 5 28 2
ung xu ’

23 | MH23 Vvan haph va st dung cac thiét bi 3 75 15 57 3
van phong

24 | MH24 | Thuc tap tot nghiép 1 7 | 320 0 290 30

13 M?n h(.)vc, mo dun tw chon (Chon it nhat 5 75 20 50 3

2 tin chi)

25 | MH25 | An toan va bao mat thong tin 2 75 20 52 3

26 | MH26 | DO hoa ing dung 3 (Adobe 2 | 75 | 20 52 3
Illustrator) ‘ ]

27 | MH27 | X3y dung phan mém quan Iy | 5 | 25 | 5q 52 3
nhan su

28 | MH28 | Hé diéu hanh Linux 2 75 20 52 3

29 | MH29 | Quan tri co so dir li€u voi Access | 2 75 20 52 3

Tong cong 62 | 1856 | 439 1321 96
* Ghi chu:

+ Thoi gian kiém tra ciza mén hoc duwoc tinh vao gio Iy thuyét; thoi gian kiém tra
Cua mo dun duwoc tinh vao gio thuc hanh.

+ Hoc sinh chu déng déing ky it nhat 2 tin chi trong danh muc cdc mé dun tir chon
de hoc.

4. Hudéng dan sir dung chwong trinh

4.1. Hwéng dan xac dinh ndi dung va thai gian cho cac hoat dgng ngoai khoa:

- Qué trinh ddo tao can t6 chtc cac hoat dong ngoai khoéa nhu vin héa, vin nghé,
thé thao, tham quan da ngoai dé ting cuong kha ning giao tiép cho sinh vién. Ngoai ra
can trang bi cac dau sach, gido trinh tai thu vién dé phuc vy qua trinh nghién ciu cac
kién thirc chuy@n mén va tim kiém thdng tin nghé nghiép trén mang Internet;

- Pé sinh vién c6 nhan thac day da vé nghé nghiép dang theo hoc, khoa phéi hop
cac don vi chitc nang bo tri, sip xép ké hoach tham quan mét s co so doanh nghiép
dang san xuat kinh doanh phi hop véi nghé dao tao;

- Thoi gian hoat dong ngoai khoa dugc bd tri ngoai thoi gian ddo tao chinh khoa.

4.2. Huwéng din to chirc kiém tra hét mon hoc, méd dun:

Thoi gian va cach thic to chire kiém tra hét mén hoc, moé dun duoc huéng dan cu
thé trong chuong trinh ctia tirng mén hoc, mo dun.

4.3. Hwéng dan xét cong nhan tot nghiép:

- Ngudi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao trinh d6 trung cip cua nghé Cong
nghé thdng tin va phai tich liy du s6 mé dun hoic tin chi theo quy dinh trong chwong
trinh dao tao.



- Sau khi tich lity du sé tin chi hodc s gio ciia mo dun/mdn hoc theo quy dinh
trong chuong trinh dao tao thi nguoi hoc du diéu kién dé xét tét nghiép theo quy dinh
cua nha truong.

- Can ctr vao két qua xét cong nhan tbt nghiép dé cap bang Trung cap nghé Tin
hoc van phong theo quy dinh.

4.4. Cac chu y khéc:

M6 dun MP14 va cac mon hoc tu chon duoc xay dung dé co thé lién két dao tao
tai doanh nghiép cho phu hop voi diéu kién thuc té va nhu cau viéc 1am cua doanh
nghiép tuyén dung.

Hang nam can ctr vao nhu cau cua thi trudng lao dong va sy phét trién cua cac linh
vuc kinh té, x4 hoi cling nhu diéu kién cu thé cua Truong Cao dang Pa Lat. Hoi dong
nghién ciru khoa hoc nha truong sé dé xuat diéu chinh noi dung cac mén hoc, mé dun
cho phu hop véi diéu kién thuc té.

HIEU TRUONG

(Pa ky)

Bui Quang Son



SO PO MOI LIEN HE VA TIEN TRINH PAO TAO CAC MON HQC, MO PUN
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CHUONG TRINH MON HQOC MANG MAY TIiNH

Tén mon hoc: MANG MAY TINH

Ma& mon hoc: MHO08

Thoi gian thuc hién moén hoc: 45 gior (Ly thuyét: 15 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra 02 gio)

I. Vi tri, tinh chat ciaa mdn hoc:

1. Vi tri:

- M6n hoc duoc bé tri hoc sau mdn hoc: Tin hoc.

2. Tinh chat;

- La mén hoc co sé trong chuong trinh dao tao Trung cap Cao dang Cong nghé
thong tin.

Il. Muc tiéu moén hoc:

1. Vé kién thuc:

- Trinh bay lich sir phét trién mang may tinh;

- Phén loai céc loai mang may tinh;

- Trinh bay duoc phuong thic van chuyén dix liéu theo mé hinh tham chiéu OSI;

- Trinh bay vé dia chi IP;

- Trinh bay mét sé ¢éng nghé cua mang cuc bo (LAN);

- Trinh bay mét s (g dung co ban cia mang may tinh va Internet;

- Nhan biét duoc cac thiét bi mang;

2. Vé ky nang:

- Thiét ké, cai dat mang LAN cho mét sé t6 chic doanh nghiép;

- Quan ly cac tai nguyén, hoat dong trong mang cuc b caa mét to chic.

3. V& ning luc ty cha va trach nhiém:

- Co6 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khao tai liéu lién quan dén mon hoc dé
van dung vao hoat dong hoc tap.

- Van dung dugc cac kién thire tu nghién clru, hoc tap va kién thirc, k¥ nang da
duoc hoc dé hoan thién cac ky nang lién quan dén mén hoc mot cach khoa hoc, ding
quy dinh.

I11. N§i dung mon hec:

1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

Thoi gian (gio)
Thuc hanh,
S6 R 2 , thi nghiém, 2
Tén ch 2 ¢ .
TT én chwong, muc To?g thLyAt théio luan, It(rlzT
50 W paitap
1 | Chwong 1: Gidi thiéu mang 5 2 3 0
1. Lich str cia mang may tinh 0.75 0.25 0.5 0
2. Cac loai mang may tinh 0.75 0.25 0.5 0




2.1. Mang cuc by LAN (Local Area
Network)

22. Mang d6 thi MAN
(Metropolitan Area Network)

2.3. Mang dién rong WAN( Wide
Area Network)

2.4. Mang Internet

3. M0 hinh xtr Iy mang

3.1. Mo hinh xtr Iy mang tap trung
3.2. M6 hinh xir Iy mang phan phdi
3.3. M6 hinh x1r Iy mang cOng tac
4. M6 hinh quéan 1y mang

4.1. Workgroup

4.2. Domain

5. Mo hinh Uing dung mang

5.1. Mang ngang hang( Peer to peer)
5.2. Mang khach chu ( Client-
server)

6. Dich vu mang

7. Loi ich thuc tién cua mang.
Chuwong 2: M6 hinh tham chiéu
OSlI

1. Gi4i thiéu moé hinh OSI

1.1. Khai ni€m giao thtrc( Protocol)
1.2. Céc t6 chirc dinh chuén

1.3. Md hinh OSI

1.4. Chtrc nang cua céc 16p trong mo
hinh tham chiéu OSI

2. Qua trinh xir Iy va van chuyén goi
dir ligu.

2.1. M6 hinh xur ly

2.2. Quy trinh dong goi dir 1iéu

3. Mo hinh tham chiéu TCP/IP

3.1. Céc 16p ctia md hinh tham chiéu
TCP/IP

3.2. Céc budc dong goi dir li¢u trong
mo hinh TCP/IP

Chuwong 3: Dia chi IP

1. Tong quan veé dia chi IP

2.Gi6i thiéu vé cac 16p dia chi IP
2.1.Lép A
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23.Lép C

24.LopDvaE

2.5. Vi du cach trién khai dit dia chi
IP cho mét hé théng mang

3. Chia mang con

Chuong 4: Phwong ti¢én truyén
din va cac thiét bi mang

1.Gi6i thiéu vé moéi truong truyén
dan

1.1. Khai niém

1.2. Tan s6 truyén thong

1.3. Cac dac tinh cua phuong tién
truyén dan

2.C4c loai cap mang

2.1. Céap dong truc

2.2. Céap xoan ddi

2.3. Cap xoan d6i c6 vo boc chéng
nhiéu STP

2.4. Cap xoan doi khong c6 vo boc
chdng nhiéu UTP

2.5. Cap quang

2.6. Cac k¥ thuat bdm cap mang

3. Pudng truyén v tuyén

3.1. Séng vé tuyén

3.2. Song viba

3.3. Hong ngoai

4. Cac thiét bi mang.

4.1. Card mang( Adapter)

4.2. Modem

4.3. Repeater

4.4. Hub

4.5. Bridge

4.6. Switch

4.7. Wireless Access Point

4.8. Router

Kiém tra Chuong I+ II+II+IV
Chuong 5: Kién tric va cong
nghé mang LAN

1. Kién trc mang.

1.1. Mang tuyén ( Bus)

1.2. Mang sao ( Star)

1.3. Mang vong( Ring)
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1.4. Mang két hop( star ring)

2. Giao thirc truy cap moi truong
truyén. 0.5 0.5 0 0
2.1. CSMA/CD
2.2. Token Bus
2.3. Token Ring

3. Cong nghé¢ mang LAN. 1 1 0 0
3.1. Ethernet
3.2. FDDI

6 | Chuong 6: Internet 14 5 8 1
1. Tong quan vé Internet. 1 1 0 0

1.1. Khai niém vé Internet
1.2. Str dung Internet

1.3. Tim hiéu vé Internet
1.4. Cac dich vu Internet
2. Dich vu World Wide Web 2 1 1 0
2.1. Céac hoat dong chinh cua trang
Web

2.2. Gi6i thi€u md hinh hoat dong
cua Web

2.3. Khao sat Web Brower- Internet
Explorer

3. Tim kiém thong tin trén Internet ) 2 3 0
3.1. Mot s khai niém: Search
Engine, Meta- search engine, ...

3.2. Nguyén tic chung trong tim
kiém

3.3. Mot s6 van dé khi tim kiém
4Trinh quan 1y mail Outlook
Express 5 1 4 0
4.1. St dung Outlook Express

4.2. Cai dat Outlook Express

4.3. Thiét lap tham sd email trong
Outlook Express

4.4. Quan ly hop thu trong Outlook

Express
Kiém tra 1 0 0 1
Cong 45 15 28
2. Noi dung chi tiét:
Chwong 1: Gidi thiéu mang Thoi gian: 05 gio
1. Muc tiéu:

— Trinh bay duoc su phat trién va loi ich thuc tién ctia mang may tinh;

11



— Trinh bay dugc cac moé hinh, dich vu mang;

— Phan loai va xac dinh dugc cac kiéu thiét ké mang mdy tinh thong dung;
— C6 thai d6 nghiém tac, chiu khé tim toi hoc hoi.
3. Noi dung chuong

Chuong 1:

2.1.
2.2.

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.

2.3.

2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.

2.4.

2.4.1.
2.4.2.

2.5.

2.5.1.
2.5.2.

2.6.
2.1.

Chuwong 2: M6 hinh tham chiéu OSI
1. Muc tiéu:
— Trinh bay duoc cac khai niém ctia mé hinh OSI va phuong thirc giao tiép TCP/IP;
— Trinh bay duogc qua trinh xir Iy va van chuyén mot goi tin trong hé théng mang may

tinh;

Gi6i thiéu mang

Lich str cia mang may tinh

Céc loai mang may tinh

Mang cuc bd LAN ( Local Area Network)
Mang d6 thi MAN ( Metropolitan Area Network)
Mang dién rong WAN( Wide Area Network)
Mang Internet

MO hinh xtr ly mang

Mo hinh xtr Iy mang tap trung

Mo hinh xtr Iy mang phéan phéi

Mo hinh xtr Iy mang cong tac

M0 hinh quan 1y mang

Workgroup

Domain

Mo hinh ing dung mang

Mang ngang hang( Peer to peer)

Mang khach chu ( Client- server)

Dich vu mang

Loi ich thuc tién cua mang

— Trinh bay phuong thirc hoat dong cua TCP/IP;

— Phan biét dugc chirc ndng nhi¢m vu cua tung 16p trong mo hinh tham chiéu OST;

— Phan biét dugc cac budc dong goi, van chuyén dit liéu trong TCP/IP;
— C6 thai d nghiém tuc, chiu khé tim toi hoc hoi.
2. Noi dung chuong

2. 1.

2

1.1,
.1.2.
.1.3.
.1.4.

2.1
2.2

Gidi thi€u mo hinh OSI

Khai niém giao thurc (Protocol)

Céc t6 chirc dinh chuan

M0 hinh OSI

Chtrc ning ciia cac 16p trong mo hinh tham chiéu OSI
Qua trinh xtr 1y va van chuyén géi dir liéu

M6 hinh xur ly

Quy trinh dong goi dit lidu
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2.3. M@ hinh tham chiéu TCP/IP
2.3.1. Céc 16p ctia md hinh tham chiéu TCP/IP
2.3.2. Céc budce dong goéi dir ligu trong mo hinh TCP/IP
Chuong 3: Dia chi IP Thoi gian: 09 gio
1. Muc tiéu:
— Trinh bay duoc ciu trac dia chi IPv4;
— Trinh bay dugc cac 16p dia chi IP;
— Dat duoc dia chi IP cho cac may tram mdt cach khoa hoc, chinh xac;
— Phan chia dugc mang con trong mot hé théng mang LAN;
— Co6 thai do ti mi, chinh xac, khoa hoc.
2. Noi dung chuong
2. 1. Tong quan vé dia chi IP
2. 2. Gioi thiéu cac 16p dia chi IP

2.21. LépA
2.2.2. LépB
2.23. LépC

2.24. LopD vaE
2.2.5.  Vidu cach trién khai dat dia chi IP cho mot hé théng mang
2. 3. Chia mang con
Chuwong 4: Phwong tién truyén din va cac thiét bi mang Thoi gian: 13 gio
1. Muc tiéu:
— Trinh bay duoc tac dung cta cac phuong tién truyén dan;
— Lap rap duoc cac thiét bi trong mot hé théng mang LAN;
— Khao sat mot s6 thiét bi quan trong nhu: Hub, Repeater, Bridge, Router, Switch....
v6i day du cac thong sd;
— C6 thai d6 nghiém tdc, chu dong tim toi, hoc hoi.
2. No1 dung chuong
2.1.  Gi6i thiéu vé mdi truong truyén dan
.1.1.  Khai niém
.1.2.  Tan s6 truyén thong
.1.3.  Céc dic tinh cta phuong tién truyén dan
2. Céc loai cap mang
.2.1.  Cép ddng truc
.2.2.  Cap xoan doi
.2.3.  Cap xoan d6i c6 vé boc chong nhiéu STP
. 2.4, Cap xoan d6i khong c6 vo boc chdng nhidu UTP
.2.5.  Cap quang
.2.6.  Céc k¥ thuat bAm cap mang
3. DPuong truyén vo tuyén
.3.1.  Song vo tuyén
.3.2. Song viba
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. 3.3.

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5.
4.6.
4.7.
. 4.8.

Hong ngoai

Céc thiét bi mang
Card mang (Adapter)
Modem

Repeater

Hub

Bridge

Switch

Wireless Access Point
Router

Kiém tra

Chuwong 5: Kién tric va cong nghé mang LAN
1. Muc tiéu:
— Trinh bay vé céc kién tric mang;

— Trinh bay cac giao thirc truy cap dudng truyén mang;

— Trinh bay cong nghé Ethernet, FDDI trong mang LAN;

— Trién khai duoc mot s6 hé théng mang don gian;
— Thai d¢ tich cuc chia dong hoc hoi.
2. Noi dung chuong

2.1.

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.
2.2.

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.3.

2.3.1.
2.3.2.

Kién tric mang (Topology)
Mang tuyén (Bus)

Mang sao (Star)

Mang vong (Ring)

Mang két hop (Star ring)
Giao thuc truy cdp moi truong truyén
CSMA/CD

Token Bus

Token Ring

Cong nghé mang LAN
Ethernet

FDDI

Chwong 6: Cac dich vu trén Internet
1. Muc tiéu:

Thoi gian: 02 gio

Thoi gian: 14 gio

— Trinh bay duoc cong dung, phuong thirc hoat dong ctia mot sb dich vu trén mang

Internet;
— Cai dat va str dung céc trinh duy¢t Internet thong dung;

— St dung dugc dich vu WWW dé quan ly, truy cap, tim kiém va khai thac thong tin
trén mang internet;

— St dung dugc mét s6 dich vu truyén file FTP trén mang;

— St dung dugc mot s6 dich vu thu dién tir;
— C0 théi d6 chua dong, tich cuc.
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2. Noi dung chuong

2. 1. Téng quan vé Internet
1.1, Khéi niém vé Internet
1.2 Str dung Internet
1.3, Tim hiéu vé Internet
.1.4. Cac dich vu Internet
2. Dich vu World Wide Web
2.1 Céc hoat dong chinh cta trang Web
. 2.2. Gidi thiéu mo hinh hoat dong ctia Web
. 2.3. Khao sat Web Brower- Internet Explorer
.2.3.1. Truy cép vao cac Web Site
.2.3.2. Luu hinh va ndi dung van ban tir trang Web
. 2.3.3. In trang Web

.2.3.4. Lién két dén cac trang Web khac
.2.35. Download

. 2.3.6. Luu trir dia chi cac trang Web thuong truy cap
3. Tim kiém théng tin trén Internet
. 3.1, Mot s khai niém: Search Engine, Meta- search engine, ...
. 3.2. Nguyén tic chung trong tim kiém
.3.3. Mot s6 van dé khi tim kiém
4. Trinh quan ly mail Outlook Express
4.1 Str dung Outlook Express
.4.2. Cai dat Outlook Express
.4.3. Thiét 1ap tham s6 email trong Outlook Express
.44 Quan 1y hop thu trong Outlook Express
* Kiém tra

IV. Piéu kién thwc hign mén hec:
1. Phong hoc chuyén mén hoa/ nha xuong:
- Hoc tai xudéng thuc hanh may tinh.
2. Trang thiét bi may mac:
- May tinh c6 cai dat sdn hé diéu hanh tir Windows XP tr& 18n, may chiéu Projector.
- Thiét bi mang: Card, B6 dinh tuyén, Hub, diu RJ45, Cap mang, Kim bam
3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu:
- Vat liéu:
+ Phong thuc hanh dat chuan;
+ Gidy vé A4, A3, bt da mau, muc in;
+ Pia cai dat Windows 2000 server tré 1€n, Windows XP tro 1€én;
+ Cép, day mang.
- Dung cu va trang thiét bi:
+ Phén, bang den.
- Hoc liéu:
+ Céc slide bai giang;
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+ Tai liéu hudng dan mén hoc Mang may tinh;
+ Gido trinh Mang may tinh;
+ Phan mém Microsoft Office 2010 tro 1én.
V. Noi dung va phuwong phap danh gia:
1. Noi dung:
- Kién thuc: Puoc danh gia qua bai viét, kiém tra vin dap hoac tric nghiém, tu luan,
thue hanh dat cac yéu cau:
+ Trinh bay dugc cac mé hinh mang;
+ Trinh bay dugc cac giao thic truyén trong hé théng mang;
+ Trinh bay chuan doan va stra chita c4c su ¢ co ban trén hé théng trén mang;
+ Trinh bay rd céac kién thirc co ban vé thiét bi mang;
+ Trinh bay duoc quy trinh cai dat hé diéu hanh mang.
- K¥ nang: Panh gia ky nang thyc hanh caa hoc sinh qua
+ Thiét ké cac mé hinh két n6i mot hé théng mang LAN:;
+ Thao tac duoc ki thuat bAm cap mang;
+ Cai dat va cau hinh giao thirc mang TCP/IP;
+ Kiém tra va chinh céc su c6 don gian trén mang;
+ Phu trach quan ly mét mang may tinh tai co quan xi nghiép;
+ Khai thac dich vu Internet;
+ Cai dat hé diéu hanh mang.
- Nang lyc ty chu va trach nhiém: Van dung duoc céc kién thirc tu nghién ctru, hoc tip
va kién thirc, k¥ niang da duoc hoc dé hoan thién cic k¥ niang lién quan dén mon hoc
mot cach khoa hoc, dung quy dinh.
2. Phuong phap:
- Kiém tra dinh ky:
+ S6 bai: 4 bai kiém tra dinh ky
+ Thoi gian: 45 phat/ bai.
+ Hinh thuc: ty luan, trac nghiém hoic thyc hanh
- Kiém tra két thdic mon hoc:
+ Hinh thac: thuc hanh.
+ Thoi gian: tir 120 phut dén 150 phuit.
VI. Huéng dan thuc hiégn mon hoc:
1. Pham vi &p dung mdn hoc: Chuong trinh mén hoc duoc st dung dé giang day cho
trinh d6 Trung cip, Cao ding Cong nghé thong tin va tai liéu tham khao cho cac nganh
ky thuat khac.
2. Hudéng dan vé phuong phép giang day, hoc tap mén hoc:
- Pdi vai gi&o vién, giang vién:
+ Gido vién trudc khi giang day can phai can cir vao noi dung cua tirng bai hoc
chuan bj day du cac diéu kién thyuc hién bai hoc dé dam bao chit lwong giang day;
+ Khi thyc hién chuong trinh mén hoc can xac dinh nhitng diém kién thirc co ban,
xac dinh rd cac yéu cau vé kién thirc, ky nang & tirng ndi dung;
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+ Can lién hé kién thirc véi thuc té san xut va doi séng, dac biét 1a cac phan mém
thuc té st dung mang Internet c6 hiéu qua;
+ Phat van cac cau hoi;
+ Ph&n nhdm cho céac hoc sinh thyc hién tinh toan trén may tinh;
- Pdi voi ngudi hoc:
+ Hoc sinh trao ddi vé&i nhau, thuc hién cac bai thuc hanh va trinh bay theo
nhom;
+ Thuc hién céc bai tap thuc hanh dugc giao.
3. Nhitng trong tdm can chi y:
- Chuong 2: M6 hinh tham chiéu OSI
- Chuong 3: bia chi IP
- Chuong 4: Phuong tién truyén dan va céc thiét bi mang
- Chuong 5: Kién triic va cong nghé mang LAN
4. Tai liéu tham khao:
[1] Gido trinh quan tri mang — tir website www. ebook4you.org;
[2] Ngb B& Hung - Pham Thé Phi (2005), Gido trinh mang mdy tinh Pai hoc Céan Tho,
[3] Nguyén Thac Hai (2000), Gido trinh Mang may tinh va cac hé thong ma, Nha xuat
ban Giao duc.

17



CHUONG TRINH MON HQC LAP TRINH CO BAN

Tén mon hoc: LAP TRINH CO BAN

Ma& mon hoc: MHO09

Thoi gian thuc hién mdn hoc: 75 gio: (Ly thuyét: 20 gid; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 53 gio; Kiém tra 2 gio)

I. Vi tri, tinh chat ciaa mdn hoc:

1. Vi tri: Mdn hoc nay duoc bé tri sau mdn hoc: Tin hoc cin ban.

2. Tinh chat: Lap trinh co ban 1a mén hoc co s¢ 4p dung cho trinh d6 Trung cép,
Cao dang Cong nghé thong tin.

Il. Muc tiéu mén hec:

1. Vé kién thuc:

- Cung cap cho hoc sinh, sinh vién nhitng khai niém co ban vé ngdn ngit lap trinh
C/C++: cu lénh, tir khoa, ci phap, cach khai b4o va st dung bién, ham va céc cau tric
Iénh trong ngdn ngr C/ C++;

- Trinh bay duoc y nghia, cach khai bao, cach truy xuat voi mot sé cau truc dit liu;

- Trinh bay duoc mot sb thuat toan dé xur Iy mot sé yéu cau don gian;

2. Vé k¥ nang:

- Cai dat duoc mot s6 chuong trinh ¢ng dung don gian bang ngén ngir l1ap trinh
C/C++;

- Viét, chinh sira, thuc thi duoc cac chuong trinh C/C++ c6 san;

3. V& ning luc ty cha va trach nhiém:

- C6 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khao tai liéu lién quan dén mon hoc dé van
dung vao hoat dong hoc tap.

- Van dung dugc cac kién thue tu nghién curu, hoc tap va kién thir, k¥ nang da duoc
hoc dé hoan thién cac k¥ nang lién quan dén moén hoc mdt cach khoa hoc, diang quy dinh.

I11. N§i dung mon hoc:

1. Nbi dung tdng quét va phan bo thoi gian:

Thai gian (gio)
sé ] Thuc hanh, ]
T Tén chwong, muc Tﬁpg L)'/’ thi nghiém, | Kiem tra*
so | thuyet | thao luin,
bai tap
1 | Tong quan vé ngdn ngit C/ C++ 3 2 1 0
Gidi thiéu ngon ngtr C/ C++ 0.5 0.5 0 0
Céc thao tac co ban 15 1 0.5 0
Str dung trg giup 1 0.5 0.5 0
2 | Céc thanh phan co ban 9 5 4 0
Tu khoa va ki hiéu 0.5 0.5 0 0
Céc kiéu dit liéu so cap 2 1 1 0
Bién, hing, biéu thuc 2 1 1 0
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Céu tric chuong trinh 2 1 1 0
Cau lénh 15 1 0.5 0
Thuyc thi chuong trinh 1 0.5 0.5 0
3 | Céac Iénh c6 ciu tric 16 4 11 1
Cau truc r& nhanh 5 1 4 0
Cau trac lua chon 2 1 1 0
Cau trac lap 6 1 5 0
Céac lénh Break, Continue 2 1 1 0
Kiém tra bai I-+11+111 1 0 0 1
4 | Ham 14 3 11 0
Khéi niém ham 1 1 0 0
Xay dung ham 4 1 3 0
Cac tham sb cua ham 5 1 4 0
Ham d¢ quy 4 1 3 0
5 | Mang 10 1 9 0
Khéi niém mang 0.5 0.5 0 0
Khai bao mang 2.5 0.5 2 0
Truy xuat mang 7 1 6
6 | Contro 12 3 9 0
Khai niém con tro va dia chi 1 1 0 0
Khai b&o va st dung con tro 5 1 4
Con tré va mang 1 chiéu 3 1 2 0
Con tré va ham. 3 1 2 0
7 | Chudiky tu 11 2 8 1
Khéi niém 0.5 0.5 0 0
Khai bao 2.5 0.5 2 0
Céc thao tac trén chudi 7 2 5 0
Kiém tra bai IV,V,VI,VII 1 0 0 1
Cong 75 20 53 2
Chuwong 1: Tong quan vé ngdn ngir C/ C++ Thoi gian: 3 gio

1. Muc tiéu:

— Trinh bay duoc lich sir phat trién cua ngon ngit C/ C++;

Trinh bay dugc nhitng tng dung thyc té caa ngdn ngi 1ap trinh C/ C++;
Thao tac thanh thao trén méi trudng phét trién C/ C++;

Str dung duoc hé thng tro gidp cta phan mém C/ C++;

Chu dong tim hiéu cac tinh ning ctia ngdn ngit C/ C++.

2. No6i dung:

2.1. Gigi thiéu ngbn ngir C/ C++

2.1.1. Lich sir phét trién
2.1.2. Su can thiét
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2.2. Céc thao tac co ban

2.2.1. Khoi dong

2.2.2. Thoat khoi

2.2.3. Tao méi, ghi mot chuong trinh C/ C++
2.3. Str dung trg giup

Chuwong 2: Cac thanh phin co ban Thai gian: 9 gio
1. Muc tiéu:
- Trinh bay duoc cac khai niém: tap ki tu, tir khoa, kiéu dir liéu, bién, hang, biéu thirc,
cau lénh, khéi 1énh trong ngdn ngir C/ C++;
- Trinh bay duoc ciu triic, phuong thirc thuc thi cia mot chuong trinh C/ C++;
- Viét duoc mot s6 doan chuong trinh cu thé dé thyc hién cac yéu cau don gian;
- Nghiém tdc, ti mi trong viéc tiép nhan cac kién thtc va &p dung vao thuc hanh.
2. Noi dung:
2.1. Tu khéa va ki hiéu
2.1.1. Tu khéa
2.1.2. Ky hiéu
2.1.3. Tap ky hiéu
2.2.  Cac kiéu dir liéu so cap
2.2.1. Kiéu sé nguyén
2.2.2. Kiéu dau phay dong
2.2.3. Kiéu ky ty
2.3.  Bién, hing, biéu thuc
2.3.1. Phan loai, khai bao va str dung bién
2.3.2. Hang
2.3.3. Biéu thuc
2.4. Cau trdc mot chuong trinh
2.4.1.Tién xu ly va bién dich
2.4.2. Cau trGic mot chuong trinh C
2.4.3. Cac thu vién thong dung
2.5. Caulénh
2.5.1. Khéi niém
2.5.2. Lénh gan va lénh gop
2.5.3. Nhap va xuat dit liéu
2.6. Thuc thi chuong trinh
Chuwong 3 : Céc Iénh cau truc Thoi gian: 16 gio
1. Muc tiéu:
— Trinh bay duoc y nghia, ci phép cua cac cau trdc lénh;
— Viét duoc mot sb doan chuong trinh cu thé dé thyuc hién cac yéu cau don gian;
— Nghiém tuc, ti mi, sang tao trong qua trinh hoc va van dung vao thuc hanh.
2. No6i dung:
2. 1. CAu tr(c r& nhanh
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. 1.1. Dang day du

. 1.2. Dang khong day du
. 2. Cau trac lya chon

. 2.1 Khai niém

. 2.2 CU phéap

. 3. Cautric lap

. 3.1. Cau trac lap For

. 3.2. CAu trtc 1ap While, Do while
. 4. C4c lénh dac biét
.4.1. Lénh Break

. 4.2. Lénh Continue
Kiém tra
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Chuong 4: Ham Thot gian: 14 gio
1. Muc tiéu:
— Trinh bay dugc khai niém, phan loai ham;
— Trinh bay duoc qui tic xay dung ham, cach st dung ham trong mét chuong trinh;
— Trinh bay duoc khai niém tham sé, tham tri va cach truyén tham sé;
— Viét dugc mot s6 ham don gian va st dung cac ham dé trong cac chuong trinh cu
thé;
— Nghiém tuc, ti mi, sang tao trong qua trinh hoc va van dung vao thuc hanh.
2. Noi dung:
2.1.  Khai niém ham
2.1.1. Khai niém va phan loai
2.1.2. Quy tic hoat dong cua ham
2.2. Xay dung ham
2.2.1. Binh nghia ham
2.2.2. Str dung ham
2.3. Cac tham s caa ham
2.3.1. Phan biét céc loai tham sb
2.3.2. Céch truyén tham sé
2.4. Ham dé¢ quy
2.4.1. Khai niém dé quy
2.4.2. Céc bai toan dung d¢ quy
2.4.3. Céch xay dung ham dé quy
2.4.4. Céac vi dy vé ham dé quy

Chwong 5 : Mang Thoi gian: 10 gio
1. Muc tiéu

— Trinh bay dugc khai niém mang, phan loai, cach khai bao mang;

— Thuc hién cach truy xuét véi cac phan tir caa mang;

— Viét duoc cac chuong trinh thyc hién cac thao tac truy xuat trén mang;
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— Nghiém tuc, ti mi, sang tao trong qua trinh hoc va van dung vao thuc hanh.
2. No6i dung:
2.1. Khai niém mang
2.2. Khai bao mang
2.3. Truy xuat mang
2.3.1. Truy xuat mang 1 chiéu
2.3.2. Truy xuat mang 2 chiéu

Chwong 6 : Con tré Thot gian: 12 gio
1. Muc tiéu:
— Trinh bay duoc khai niém vé con tré va dia chi caa con tro;
— Khai béo con tro, cach truy xuit gia tri cho cac ndt;
— Viét dugc cac chuong trinh thuc hién cac thao tac truy xuat trén ddi tuong kiéu con
tro, két hop duoc con tré véi mang va ham;
— Nghiém tuc, ti mi, sang tao trong qua trinh hoc va van dung vao thuc hanh.
2. No6i dung:
2.1. Khéi niém vé con tré va dia chi
2.2. Khai b&o va sir dung bién con tro
2.2.1. Khai bao bién con tro
2.2.2. Cac thao tac trén con tro
2.2.2.1. Gén dia chi cua bién cho con tro
2.2.2.2. Noi dung cua 0 nhé con tro chi téi
2.2.2.3. Cap phét va giai phong ving nhé
2.2.2.4. Mot s6 phép toan
2.3. Con tro va mang 1 chiéu
2.3.1. Phép toan lay dia chi
2.3.2. Tén mang la 1 hang dia chi
2.3.3. Con tro tro toi cac phan tir cia mang 1 chiéu

Chuong 7 : Chudi ky tw Thoi gian: 11 gio
1. Muc tiéu:
— Trinh bay duoc khai niém vé kiéu dit liéu chudi ky tu;
— Khai bao bién chudi, cach thao tac trén chudi;
— Viét duoc cac chuong trinh thuc hién mot s6 thao tac xt Iy cac chudi ky tu ;
— Nghiém tuc, ti mi, sang tao trong qua trinh hoc va van dung vao thuc hanh.
2. Noi dung:
2.1. Khai niém
2.2. Khai bao
2.2.1. Khai bao theo mang
2.2.2. Khai bao theo con tro
2.3. Céc thao tac trén chudi
2.3.1. Nhap chudi tir ban phim
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2.3.2. Xuat chudi ra man hinh
2.3.3. Mot s6 ham xa 1y chudi
* Kiém tra
IV. Piéu kién thuc hién mén hec:
1. Phong hoc chuyén mén hoéa/nha xudng: Phong thuc hanh may tinh
2. Trang thiét bi may mdc: May chiéu, may tinh cai dit phan mém C/ C++.
3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Giao trinh, tai liéu lap trinh C/ C++, bai tap thuc
hanh mon 1ap trinh C/ C++;
V. Ngi dung va phwong phap danh gia:
1. Noi dung
- Kién thic:
+ Nén tang cua ngbn ngit C/ C++: cau triic chuong trinh, kiéu dit liéu, toan ti,...
+ CAu Iénh c6 cau tric: R& nhanh, lua chon, lap;
+ CAu tric ham, xay dung ham, truyén tham sé;
+ Khai béo, truy xuat cac phan tir mang;
+ Khai bao bién con tro, thao tac trén con tro;
+ X1r ly chudi ky tu.
- Ky ndng:
+ Tao va thyc thi cac chuong trinh (rng dung C/ C++;
+ Ap dung cac cau tric 1énh dé viét dugc mot s6 chuong trinh xir Iy yéu cau don
gian;
+ Viét mot s6 ham don gian va st dung trong céc ang dung;
+ Viét cac (ing dung nho Vi con tro;
+ Xt ly dir liéu trén mang va xau ky tu.
- Nang lyc tu chi va trach nhiém: Van dung duoc céac kién thirc tu nghién ctru, hoc tap
va kién thuec, k¥ nang da duogc hoc dé hoan thién cac k¥ nang lién quan dén moén hoc
mot cach khoa hoc, ding quy dinh
2. Phuong phap:
- Kiém tra dinh ky:
+ S6 bai: 2 bai kiém tra dinh ky
+ Thoi gian: 45 phat — 90 phat/ bai.
+ Hinh thirc: tw luan, trac nghiém hozc thuc hanh.
- Kiém tra két thic mén hoc:
+ Hinh thac: thuc hanh.
+ Thoi gian: tir 90 phit dén 120 phdt.
VI. Huéng dan thye hién mén hoc:
1. Pham vi ap dung mon hoc:
Chuong trinh mén hoc dwoc sir dung dé giang day cho hoc sinh, sinh vién Trung cap,
Cao dang Cong nghé thong tin.
2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mén hoc:
- Béi véi gido vién, giang vién:
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+ Gido vién trudc khi giang day can phai can cr vao noi dung cua ting bai hoc,
chuan bj day du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat lwgng giang day.
+ Str dung phuong phéap phat van;
+ Phan nhém cho cac hoc sinh, sinh vién trao d6i véi nhau, trinh bay theo nhém.
- P6i voi ngudi hoc:
+ Hoc sinh trao ddi vé&i nhau, thuc hién cac bai thuc hanh va trinh bay theo nhom:;
+ Thuyc hién cac bai tap thuc hanh duoc giao.
3. Nhitng trong tdm can chu y:
Chuong 2: C4c thanh phan co ban
Chuong 3: C4c 1énh ¢c6 cau tric
Chuong 6: Con tro
Chuong 7: Chudi ky tu
4. Tai liéu can tham khao:
[1] Lé Manh Thanh (2000), Giao trinh mén lgp trinh C, NXB Giéo duc.
[2] Nguyén Linh Giang, Nguyén Xuan Thuc, Lé Van Thai (2005), Gido trinh ky thugt
Igp trinh C, NXB Giéo duc.
[3] Ngb Trung Viét (1995), Giao trinh ngdn ngiz Idp trinh C va C** , NXB Giao thdng
van tai.
[4] B. Kernighan and D. Ritchie (1990), The C programming language, Prentice Hall.
5. Ghi chud va giai thich:
C6 thé giang day noi dung caa mdn hoc Lap trinh co ban trén mdi truong ngdn ngi
lap trinh C++ thay cho ngon ngir lap trinh C.
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CHUONG TRiINH MON HQC CO SO DU LIEU

Tén mén hoc: CO SO DU LIEU

Ma& mon hoc: MH10

Thai gian thuc hién mon hoc: 75 gior (Ly thuyét: 20 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 53 gio; Kiém tra: 2 gio)

. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:

1. Vitri:
Co so dit liéu 12 mon hoc co sé dao tao trinh do Trung cip, Cao dang Cong nghé
thong tin.
M6n hoc nay duoc bé tri sau mén hoc: Tin hoc.

2. Tinh chit: Co s dit liéu 1a mdn hoc co s& bt budc.

I1. Muc tiéu mén hec:

1. V& kién thuc:

— Trinh bay dugc nguyén ly thiét ké co s dit liéu quan hé;

— Trinh bay dugc cac md hinh dit liéu va cac cdng cu mo ta di liéu;

— Trinh bay dugc cdc khai niém, tinh nang va cac phuong thic xtr ly dir liéu cua hé

quan tri co so dir liéu SQL.
2. Vé k¥ nang:

— St dung thanh thao cach xay dung cac rang budc, cac phu thuéc ham, cach chuan

hoéa cac co so dir liéu quan hé;

— Thiét ké duoc mot s6 co s dit liéu quan hé thong dung: quan ly nhan sy, quan Iy

ban hang, ...
3. V& ning luc ty chu va trach nhiém:

- C6 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khao tai li¢u lién quan dén mén hoc dé
van dung vao hoat dong hoc tap.

- Van dung duoc céac kién thirc ty nghién ctru, hoc tap va kién thurc, k§ ning da duoc
hoc dé hoan thién cac k¥ ning lién quan dén mén hoc mot cach khoa hoc, ding quy
dinh.

I11. N§i dung mon hec:
1. Noi dung téng quét va phan bé thoi gian:

Thoi gian (gio)
Thwc hanh,
STT Tén chwong, muc Tong Ly thi nghiém, | Kiém
S0 thuyét | thao luan, tra

bai tap
1 | Chuong 1: M6 hinh quan hé 10 2 8
1:1. NguyenAnhan ra dol cia mo 0.95 0.95 0

hinh quan hé

1.2. Hé quan tri co s& dir licu 0.75 0.75 0
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1.3. M6 hinh quan hé 4 0.5 35
1.4. M6 hinh thuc thé két hop 5 0.5 4.5
2 | Chuong 2: Ngbn ngit truy van
soL 25 5 19 1
2.1. Cach tao quan hé bang . . A
SQL server
2.2. Cau lénh truy van 19 4 15
2.3. Kiém tra 1 0 0 1
3 | Chuong 3: Rang bugc toan ven
A 7 3 4
quan hé
3.41. R:ang bl\J(,)C toap V¢rj - Cac 05 05 0
yéu to cua rang budc toan ven
3.2. Phan loai rang bugc toan 6.5 25 4
ven
4 | Chuong 4: Phu thuoc ham 9 5 4
4.1. Khai niém phu thuéc ham 5 3 2
4.2. He luat dan Armstrong 4 2 2
5 | Chuong 5: Phu cta tap phu thudc
N 8 1 7
ham
5.1. Pinh nghia 0.5 0.5 0
5.2. PhuAt0| \thleU cua mot tap 15 0.5 1
phu thuoc ham
5.3. Khoa cua lugc d6 quan hé 6 0 6
h . A r 5 ~
6 C_A uong 6: Chuan hoa Co s¢ dir 16 6 9 1
liu
6.}1. Céc d?ng chuan cua luoc 12 5 7
do quan hé
6.2. Phép tach két noi bao toan 3 1 2
6.4. Kiém tra 1 0 0 1
Cong 75 20 53 2
2. Noi dung chi tiét:
Chuong 1: Mo hinh quan h¢ Thai gian:10 gior

1. Muc tiéu:
— Trinh bay dugc céc khai niém vé co so dir liéu, hé quan tri co sé dix liéu va mo
hinh quan hé¢;
— Thuyc hién dung cac budc chuyén doi tir luge do co so dit liéu sang mo hinh quan
hé dir liéu;
— Ap dung cac phép toan dai s6 quan hé dé biéu dién trén luoc d6 quan hé;
— Nghiém tuc, ti mi trong viéc hoc va lam bai tap.
2. No1 dung chuong
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2.1.  Nguyén nhan ra doi cia mé hinh quan hé
2.2. Hg¢quan tri co so dir liéu

2.2.1 Cosodiliéulagi

2.2.2 Hé quan tri co so dir liéu la gi

2.2.3 Nguoi dung

2.3. MO0 hinh quan hé

2.3.1 MO0 hinh quan hé la gi?

2.3.2 Cac khéi niém co ban caa mé hinh quan hé
2.3.3 Cac phép toan tap hop

2.3.4 Cac phép toan quan hé

2.4. M0 hinh thuc thé két hop

2.4.1 Gié6i thigu md hinh thuc thé két hop

2.4.2  Chuyén tir mé hinh thuc thé két hop sang lugc dd co so dir liéu

Chuwong 2: Ngén ngir truy van SQL Thoi gian: 25 gio
1. Muc tiéu:
— Trinh bay dugc cach xay dung co s¢ dit li¢u trén SQL server;
— Néu duoc cau tric cac cau lénh truy van SQL;
—  Xay dung duoc mot sé co s dir liéu trén SQL server;
— Viét cac cau lénh truy van dén co sé dit liéu bang SQL;
— Nghiém tuc, ti mi trong viéc hoc va lam bai tap.
2. No1 dung chuong
2.1 Cach tao quan hé bang SQL server
2.1.1  Cac budc tao quan hé bang SQL server
2.1.2 Tao quan hé va nhap di liéu
2.2 Cau lénh truy van
2.2.1  Biéu thiic
2.2.2 Cau lénh SQL
2.2.2.1  Truy van dinh nghia dit liéu
2.2.2.2  Truy van chon
2.2.2.3  Truy van nhém
2.2.2.4  Truy vén 16ng nhau
2.2.2.5  Truy véan cap nhat di liéu
2.2.2.6  Truy van hop
* Kiém tra
Chuwong 3: Rang bugc toan ven quan hé Thai gian: 7 gio
1. Muc tiéu:
— Trinh bay dugc khai niém, cach phan loai, cac yéu té rang budc toan ven;
—  Xay dyung duoc cac rang bugc dit liéu trong mot sé bai toan cu thé.
— Nghiém tuc, ti mi trong viéc hoc va lam bai tap.
2. Noi dung chuong
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2.1 Rang budc toan ven-Cac yéu td cua rang budc toan ven
2.1.1 Rang budc toan ven

2.1.2  Céc yéu t6 cua rang budc toan ven

2.2 Phan loai rang budc toan ven

2.2.1 Rang budc toan ven lién bd

2.2.2 Rang budc toan ven vé phu thudc tdn tai

2.2.3  Rang budc toan ven vé mién gia tri

2.2.4 Rang budc toan ven lién thudc tinh

2.2.5 Rang budc toan ven li€n thudc tinh lién quan hé

2.2.6  Rang budc toan ven vé thudc tinh tong hop

Chuwong 4: Phu thugc ham Thoi gian: 9 gio
1. Muc tiéu:
— Trinh bay dugc cac khai niém phu thuéc ham;
— Trinh bay dugc duoc thuat toan Satifies, hé luat dan Armstrong;
— Trinh bay dugc cach mo ta cac phu thudc ham dé tng dung vao cac bai toan tim
khoa, tim pha téi thiéu va chuan héa co so dit liéu;
— Nghiém tuc, ti mi trong viéc hoc va lam bai tap.
2. Noi dung chuong
2.1 Khai niém phu thuéc ham
2.1.1 Dinh nghia phu thuoc ham
2.1.2  Phu thuéc ham hién nhién
2.1.3 Thuat toan Satifies
2.1.4 Céc phu thudc ham cé thé co
2.2 Hé luat dan Armstrong
2.2.1 Phy thudc ham duoc suy dién logic tir F
2.2.2  Hé luat dan Armstrong

Chuwong 5: Phu caa tap phu thugc ham Thoi gian: 8 gior

1. Muc tiéu:
— Trinh bay dugc céc khai niém vé phy thudc ham, khoa cia luge dd quan hé;
— Trinh bay dugc cach tim tap phu thuoc ham téi thiéu trong bai toan;
—  Xaéc dinh duoc day du va chinh xéc cac khoa cua cac luge dd co so dir liéu.
— Nghiém tuc, ti mi trong viéc hoc va lam bai tap.

2. Noi dung chuong

1. Dinh nghia

2. Phu téi thiéu cua mot tap phu thuoc ham
2.1, Phu thudc ham c6 vé trai du thira

2.2. Phu thudc ham c6 vé phai mot thugc tinh
2.3. Tap phu thuoc ham khong du thira

2.4, Tap phu thudc ham tdi thiéu

3. Khoda cua luge do quan hé
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3.1. Dinh nghia
3.2. Thuét todn tim tat ca cac khoa
Chuwong 6: Chuin héa Co sé dix liéu Thai gian: 16 gio
1. Muc tiéu:
— Trinh bay dugc céc khai niém vé céc dang chuan cua luoc db quan hé, cac phép
tach, két ndi bao toan dit liéu;
— Trinh bay dugc céch thiét ké co s& dit liéu bang cach phan ré;
— Thiét ké, chuan hda mét sé lugce d6 quan hé cu thé;
— Nghiém tuc, ti mi trong viéc hoc va lam bai tap.
2. Noi dung chuong
2.1  Dang chuan cua lugc do quan hé
2.1.1 Dang chuan mét
2.1.2 Dang chuén hai
2.1.3 Dang chuan ba
2.1.4 Dang chuan Boyce — Codd
2.2 Phép tach két ndi bao toan
2.2.1 Phép tach két ndi bao toan théng tin
2.2.2 Phép tach két ndi bao toan phu thuoc ham
* Kiém tra
IV. Piéu kién thuc hién mon hoc:
1. Phong hoc chuyén mén hoéa/ nha xuong: Pay du anh sang. Phong day tich hop.
2. Trang thiét bi may mdc: Bang trang; May chiéu, bat trinh chiéu; 1 may tinh/ sinh vién,
mang internet.
3. Hoc liéu, dung cy, nguyén vat liéu: Gido trinh, tai liéu vé Co so dit liéu, mot s6 co so
dir liéu thuc tién; But bang trang; Gidy A3 ding lam bai tip nhom dé trinh bay phan tich
mé hinh, chuan hod; May tinh c6 cai san MS Access 2010 hoic SQL Server 2008 tro
Ién.
V. N§i dung va phwong phap danh gia:
1. Noi dung:
- Kién thic:
+ MO hinh dir liéu quan hé;
+ Ngbn ngit truy van SQL;
+ Nguyén Iy thiét ké Co s¢ dit liéu: Cac Rang budc toan ven, phu thudc ham, chuan
hoa co so dir lidu.
- K§ nang:
+ Thiét ké md hinh dit liéu;
Xéc dinh day du cc thyc thé trong mé hinh;
Xac dinh khéa cho luoc d6 quan hé;
Tim céc rang budc toan ven va cac phu thuoc ham caa luoc dd co sé dit lidu;
Chuan hoa luoc d6 quan hé thong qua phép tach bao toan thdng tin;
Dung cac ngdn ngit md ta dé thao tac di liéu.

+ o+ 4+ + +
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- Nang luc ty chu va trach nhiém:
+ Van dung duoc céac kién thirc ti nghién ctru, hoc tip va kién thirc, k§ niang da
duoc hoc dé hoan thién cac k¥ nang lién quan dén mon hoc mot cach khoa hoc,
ding quy dinh.
2. Phuong phép:
* Kiém tra dinh ky:

+ S6 lugng: 02 bai

+ Thoi gian: 45 phat — 90 phut;

+ Hinh thirc: thuc hanh trén may hoac tu luan.
* Kiém tra két thac mé dun:

+ Hinh thac: ty luan;

+ Thoi gian: 90 phat — 120 phat.
VI. Huéng din thuc hign moén hoc:
1. Pham vi &p dung mdn hoc: Chuong trinh mén hoc duoc st dung dé giang day cho
hoc sinh, sinh vién Céng nghé théng tin. Gi4o vién giang day céc tiét ly thuyét két hop
VGi cac bai thyc hanh dan xen.
2. Huéng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mén hoc:
- Béi voi gido vién, giang vién: Gido vién trudc khi giang day can phai cin ctr Va0 noi
dung cua timg chwong chuan bi day du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat
lwong giang day; Hoc Iy thuyét két hop véi céc bai tap thuc tién.
- Pbi véi ngudi hoc: Poc tai lidu trudc khi thuc hién gio hoc; Hoan thanh céc bai tap vé
nha duogc gido vién giao.
3. Nhitng trong tdm can chu y:

— Chuong 2: Ngon ngit truy van SQL

— Chuong 3: Rang budc toan ven quan h¢;

— Chuong 6: Chuan hoéa co sé dir liéu.

4. Tai liéu tham khao:
[1] L& tién Vuong (1999), Nhdp mén co so dit liéu, NXB Khoa hoc K thuat.
[2] Tran Bic Quang, H6 Thuan (2003), Co s¢ dit liéu va co so tri thire tap 1, tap 2, NXB
Théng ke.
[3]1 B Trung Tuan (2003), Co s di liéu, NXB Gio duc.
[4] Tai liéu dién tir tir internet: Gido trinh Co sé dit liéu Trieong Cao Beang Cong Nghiép 4.
5. Ghi chi va giai thich (néu co):
- Goi Y mot s co so dix liéu thyc tién:
v' Quan ly diém.
Quan ly tuyén sinh.
Quan ly don hang.
Quan ly quan ca phé.
Quan ly thanh pham cta phan xuong gia céng san pham.

v Quan 1y d& an.

- Mdi co sé dit liéu co thé xay dung theo nhiéu y niém khac nhau, dap tng nhu cau quan
ly thuc tai trong x& hoi va hudng phét trién trong twong lai.

v
v
v
v
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CHUONG TRINH MON HOQC KY NANG MEM

Tén mon hoc: KY NANG MEM

Ma& mon hoc: MH11

Thai gian thuc hién mén hec: 45 gio (Ly thuyét: 13 gio; Thuc hanh: 30 gio; Kiém
tra: 2 gio).

. Vj tri, tinh chdt ciza mon hec:
- Vi tri: Mon hoc nay duogc b tri giang day vao hoc ky 2 cua khoa hoc.
- Tinh chét: Mon hoc gitp sinh vién nang cao k¥ ning thuyét trinh va k¥ ning lam
viéc nhom
Il. Muc tiéu mén hoc:
1. Vé kién thiic:
Sau khi hoc xong mén hoc nay sinh vién s& duoc trang bi kién thirc va cac ki ning
trong thuyét trinh va 1am viéc nhom.
2. Vé ky ning:
Xay dung hoat dong va phat trién hoat dong nhém, st dung mét sé cong cu diéu
hanh hop nhém, khic phuc xung d6t, hoan thién ban than trong 1am viéc nhém.
3. Vé néng luc tw chii va trach nhigm:
Can than, cham chi khi hoc tap;
I11. N§i dung mon hoc:
1. Ngi dung téng quéat va phan bé thoi gian:

Sé ] Thot gian ]
T Tén cac bai trong moén hoc Tﬁpg L)’/’ Thuc hanh, | Kiem
S0 thuyet Bai tap tra”
1 Bf;ll 1 GI(SLI th{eu chung vé k¥ 10 3 7 0
nang thuyeét trinh
2 | Bai 2 Tfmh bay hiéu qua bai 15 3 1 1
thuyét trinh
3 | Bai 3: Téng quan vé nhém 5 2 3
4 | Bai 4: Ky nang lam viéc nhdm 15 5 9 1
Cong 45 13 30 2

2. Ngi dung chi tiét:
Bai 1: Gigi thi¢u chung vé ky niing thuyét trinh Thoi gian: 10 gio
1. Muc tiéu: Giap nguoi hoc biét dugc cac budce xdy dung mot bai thuyét trinh, hiéu
dugc cac khéi niém co ban vé ki nang thuyét trinh, trinh bay duoc so lugce cac bude mot
bai thuyét trinh va nghiém tac trong tiép thu kién thuc ly thuyét, chu dong tim kiém céc
thong tin lién quan.
2. Noi dung:

2.1  Xac dinh rd muc tiéu
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2.2 Tim hiéu nguoi nghe
2.3 Tim hiéu dia diém va thiét bi nghe nhin
2.4 Thu thap théng tin
2.5 Phéac thao dé cuong
2.6 Soan thao bai thuyét trinh
2.7 Luyéntap
2g Chuan bi hinh thuc va tam ly
Bai 2: Trinh bay hiéu qua bai thuyét trinh Thoi gian: 15 gio
1. Muc tiéu: Gitp ngudi hoc hiéu dugc 1am thé nao dé ty tin hon trong thuyét trinh,
hiéu duoc 1am thé nao dé kiém soat cing thang, kiém soat ngudi nghe, biét cach tng
XU v6i bao chi va tra 11 cau hoi va biét duoc cach thirc xay dung mot bai thuyét
trinh hi¢u qua.
2. Noi dung:
2.1  Kiém soét su cang thang
2.2 Thuyét trinh mot cach tu tin
2.3 Kiém soat ngudi nghe
2.4 Traloi cau hoi
2.5 Ung xtr véi bao chi
Bai 3: Tong quan vé nhom Thoi gian: 5 gio
1. Muc tiéu: Gitip ngudi hoc hiéu khai niém vé nhém va tam quan trong cia nhom,
biét duoc cac loai nhom, hiéu dugce vai trd cac thanh vién trong nhom va iét 1am thé
nao hoat dong nhom, phat trién nhom.
2. Noi dung:
2.1.  Khai niém nhém
2.2.  Hoat @ong nhom
2.3.  Diéu hanh nhém
Bai 4: Ky niang lam viéc nhom Thoi gian: 15 gio
1. Muc tiéu: Gitp nguoi hoc biét dugc cach thie dua ¥ kién trong hoat dong hop nhom,
biét duoc mot sd cong cu diéu hanh hop nhém, hiéu vé céc xung dot co thé xay ra
trong nhom va biét cach giai quyét va biét cach hoan thién ban than trong 1am viéc
nhom.
2. Noi dung:
2.1 Giai quyét cac xung dot
2.2  Hop nhém
2.3 Mot sb cong cu diéu hanh hop nhém

2.4 Cai thién ban than trong lam viéc nhém
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IV. Piéu kién thuc hién mén hec:
1. Phong hoc chuyén mén héa/nha xudng:
Phong hoc tich hop may tinh.
2. Trang thiét bi may mac:
- May tinh, may chiéu;
- Phong hoc c6 ndi mang Internet.
3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu:
- Gi4o trinh, gido an, Slide bai giang, & cuong mén hoc;
- Cac bai tap thuc hanh.
4. Céc diéu kien khac:

V. N§i dung va phwong phap, danh gia:

1. Ngi dung

—  Kién thic:

+ Hiéu biét chung vé thuyét trinh va k¥ ning thuyét trinh.

+ Hiéu biét vé cac hoat dong trong mot nhom, cach thic xay dung va giai quyét
van dé trong nhom.

+ Hiéu biét vé phat trién va cach thirc diéu hanh mot nhom.

+ Hiéu vé cac k¥ niang can c6 trong thuyét trinh va lam viéc nhom.

- Ky ndng:

+ Két cdu bai thuyét trinh hop 1y.

+ Tinh thuyét phuc cta bai thuyét trinh.

+ Hanh van va sy tu tin ciia ngudi thuc hién.
+ Kha ning kiém soat, ngdn ngit co thé.

+ Phén chia cong viéc trong do6i nhém hop 1y.

- Nang lyc tw cha va trach nhigm: Ty thuc hién duoc cac ng dung trén may tinh cé
lién quan dén cong viéc.

2. Phwong phap:

+ Phuong phap kiém tra trac nghiém.
+ Phuong phéap thuc hanh kiém tra tai chd.

VI. Huéng din thuc hign mén hoc:

1. Pham vi ap dung moén hec:

Chuong trinh mén hoc dugc st dung dé giang day cho sinh vién cao diang nghé

Thiét ké va lap trinh web cua truong.

2. Hwong ddn vé phwong phdp gidang day, hec tdp ciia mon hec:

- Poi véi gido vién, giang vién: Gido vién trudc khi giang day can phai can cir vao
noi dung caa tirng bai hoc chuan bj day du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam
bao chat lugng giang day.

- D0i Véi nguroi hoc: Lam bai tap luyén tap va thuc hanh.

3. Nhéng trong tim chwong trinh can cha y :

— Trinh bay hiéu qua bai thuyét trinh.
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— Tb chirc va 1am viéc nhom.
4. Tai liéu can tham khdo:

— Nguyén Hién L&, Ngh¢ thudt ndi chuyén truréc cong ching, NXB Tré -1992.

— Richard Hal, Birng chi thuyét trinh gidi — hdy thuét trinh xudt chiing, NXB Lao
dong X& hoi — 2008.

— Tim Hindle, Ky ndng thuyét trinh, NXB téng hgp TP.HCM — 2006.

— C6ng ty TNHH TUV Rheinland Viét Nam, Tdp bai giang vé kj néing trinh bay.

— Michel Maginn; Thuc ddy nhém lam viéc hiéu qua; Nha xuat ban tong hop TP
HCM, 2007.

— Tran Thi bich Nga; Pham Ngoc Sau; Nguyén Thu Ha (bién dich); X4y dung nhém
1am viéc hiéu qua; Nha xuit ban tong hop TP H6 Chi Minh, 2006.

— PGS.TS Vii Hoang Ngan, ThS Truong Thi Nam Thang; Xay dung va phat trién
nhém 1am viéc; Nha xuit ban Phu nit, 2009.

— ThS.Nguyén Thi Oanh; Lam viéc theo nhém; Nha xuat ban Tre, 2007.
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CHUONG TRINH MON HQC LAP RAP VA BAO TRI MAY TiNH

Tén mén hoc: LAP RAP VA BAO TRi MAY TiNH

Ma moén hoc: MH12

Thai gian thuc hién mon hoc: 90 gior (Ly thuyét: 20 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 66gid; Kiém tra: 4 gio)

. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Mdn hoc duoc bé tri sau khi sinh vién hoc xong mén hoc: Mang may tinh.
2. Tinh chat: La mén hoc co s& bt budc.

Il. Muc tiéu mén hec:

1. Vé kién thuc:

- Trinh bay duoc tong quan vé may vi tinh.

- Trinh bay duoc chic ning tirng thanh phan ciia may vi tinh,

2. Vé Ky nang:

- Cai dat dugc hé diéu hanh va cac phan mém ang dung.

- Chon lva céc thiét bi dé lap rap mot may vi tinh.

- Chuan doan va khac phuc duoc sy ¢b may tinh.

3. Vé ning lyc ty cha va trach nhiém:

- C6 kha nang tu nghién cutru, tu hoc, tham khao tai li¢u lién quan dén mon hoc dé van
dung vao hoat dong hoc tap.

- Van dung duoc cac kién thirc tw nghién ctru, hoc tap va kién thirc, k¥ nang da dugc
hoc dé hoan thién cac k¥ ning lién quan dén mon hoc mot cach khoa hoc, dung quy
dinh.

I11. N§i dung mon hec:
1. Noi dung téng quét va phan bé thoi gian:

Thoi gian ( gio)
S6 Tén chwong, muc 2 , Th,l'rc hinh’ 2
T T0E1g Ly ] thi nghiém, | Kiém
s0 | thuyet | thdo luan, tra
bai tap
1 | Bai 1: Cac thanh phin may tinh | 12 5 7 0
1. Gidi thi¢u 0.5 0.5 0
2. Thiét bi ndi vi 6 3 3
2.1. Vo may (case) 1 0.5 0.5
2.2. B6 ngudn 1 0.5 0.5
2.3. Bang mach chinh 1 0.5 0.5
2.4. CPU 1 0.5 0.5
2.5. B6 nh¢ trong 1 0.5 0.5
2.6. B6 nhé ngoai 1 0.5 0.5
3. Cac thiét bi ngoai vi thong dung | 5.5 3.5 2
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3.1. Man hinh

3.2. Ban phim

3.3. Chuot

3.4. May in

3.5. Mot s6 thiét bj khac

Bai 2: Lip rap may vi tinh

1. Céc thiét bi co ban

2. Dung cu

3. Qui trinh thuc hién

3.1. Lap dat CPU va quat lam mat
CPU

3.2. Lap dat bo nhd RAM

3.3. Lap mainboard vao v6 may
3.4. Lap dat 6 dia

3.5. Lap céc day tin hiéu

3.6. Két ndi man hinh, ban phim,
chuot

3.7. Két ndi ngudn dién va khoi
dong may

Bai 3: Thiét 1ap thong so trong
Bios

1. Setup céac thanh phan cin ban
(Standard CMOS Setup)

1.1. Thiét 1ap ngay, gio trong hé
thong

1.2. Théng tin vé 6 dia

2. Setup céc thanh phan ning cao
(Advanced Setup)

2.1. Thu ty khoi dong céac thiét bi
c6 thé thao rdi duoc (Removable
Device Priority)

2.2. Thir ty khoi dong cta 6 dia
cung (Hard Disk Boot Priority)
2.3. Thir ty khoi dong cta 6 dia
CD( CD-ROM Boot Priority)
2.4. Thu tu khoi dong mang
(Network boot priority)

3. Setup céc thanh phan c6 lién
quan dén van hanh hé thong

3.1. Auto Configuration

3.2. AT Clock Option

1.25
1.25
23

19
2.5

2.5
2.5
2.5
2.5

2.25

4.25

1.5

0.75
0.75
1.5

0.5

0.25

0.5

0.25
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3.3. Synchronous AT Clock/AT
Bus Clock Selector

3.4. AT Cycle Wait States/Extra
AT Cycle WS

3.5. Fast AT Cycle

3.6. DRAM Read Wait
StatessDRAM Brust Cycle

3.7. DRAM/Memory Write Wait
States

3.8. Hidden Refresh Option

3.9. Slow Refresh Enable

3.10. L1 Cache Mode

3.11. L2 Cache Mode

3.12. IDE HDD Auto
Detection/IDE SETUP

4. Power Management Setup

5. Huéng dan Setup Bios

Bai 4: Cai dit hé diéu hanh va
trinh diéu khién

1. Phan vung dia clirng

1.1. Phan vung dia cung trén dia
cai dit h¢ diéu hanh

1.2. Phan viing dia ctng bang
phan mém trong Hirenboot

2. Cai dat hé diéu hanh

2.1. Cai dat hé diéu hanh
Microsoft

2.1.1. Cai dat h¢ diéu hanh
Windows 8.1

2.1.2. Cai dat h¢ diéu hanh
Windows 10

2.2. Cai dat hé diéu hanh mién phi
cua Linux

3. Cai dit trinh diéu khién

3.1. Cai dat tu dong

3.2. Cai dat co lya chon( tuy
chinh)

4. Giai quyét cac su cb

4.1. Céach tang toc may tinh
4.1.1. Tién ich Windows
Defragmenter

4.1.2. Tang RAM
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4.1.3. Don dep b dia

4.1.4. Don dep thung rac

4.1.5. Xo6a cac tap tin luu trir tam
thoi

4.2.Cach khic phuc su ¢ may
tinh

4.2.1. Thir nghiém va 16i

4.2.2. Kiém tra cap

4.2.3. Thiét 1ap phan ctng

Bai 5: Cai dit phin mém tng
dung

1. Qui trinh cai dit phan mém tng
dung

2. Cai dat pham mém Gng dung
2.1. Cai dit bd phan mém
Microsoft Office

2.2. Cai dit phan mém Unikey
2.3. Cai dat by Font

2.4. Cai dit phan mém LACVIET
tir dién

2.5. Cai dit phan mém diét virus
2.6. Cai dit bo phan mém danh
cho 1ap trinh

2.7. Cai dit bd phan mém danh
cho dd hoa

3. B6 sung hay g& bo céac tng
dung

3.1. B6 sung cac tng dung cho
may tinh

3.2. G& bo céc tng dung cho may
tinh

4. Céc su cb thuong gip khi cai
phan mém tng dung

4.1. Sy cb ban quyén phan mém
4.2. Li thiéu file trong qua trinh
cai dat

Bai 6: Sao luu phuc hoi hé thong
1. Sao luu hé thong

1.1. Sao luu tép tin trong hé thdng
b'fmg tién ich c6 sin cua hé diéu
hanh
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1.2. Sao luu tap tin trong hé théng
bang chuong trinh sao luu mién
0.75 | 0.25 0.5
phi (Vi du: Cobian Backup
Amanita)
1.3, . Sao luu bang chuong trinh tra 1 05 05
phi
1.4. Sao luu ddm may 1 0.5 0.5
2. Phuc héi hé thong 4.5 1.5 2 1
2.1. Phuc hdi hé théng bang 5 1 1
Backup and Restore
2.2. Phuc hdi dit liéu bang chuong
trinh trong Hiren Boot 25 05 L L
Cong 90 20 66 4

2. Noi dung chi tiét:
Bai 1: C4c thanh phan co ban ciia may tinh
1. Muc tiéu cua bai:

- Phan biét duoc cac loai thiét bi khac nhau cua may tinh.

- Trinh bay duoc chic ning cua tung thiét bi.
- Phan biét dugc cac thiét bi twong thich v&i nhau.
- Thuc hién céac thao tac an toan véi may tinh.

2. Noi dung cua bai:

2.1. Gidi thiéu

2.2. Thiét bi noi vi

2.2.1. V6 may (case)

2.2.2. B nguon

2.2.3. Bang mach chinh

2.2.4. CPU

2.2.5. B6 nhé trong

2.2.6. Bo nhé ngoai

2.3. Céc thiét bi ngoai vi thong dung

2.3.1. Man hinh

2.3.2. Ban phim

2.3.3. Chuot

2.3.4. May in

2.3.5. Mot s6 thiét bi khac

Bai 2: Lap rap may vi tinh

1. Muc tiéu:

- Lya chon thiét bi dé dap ung yéu cau cong viéc.

- Lép rap duoc mot may tinh hoan chinh.

- Giai quyét cac su cd khi lap rap gap phai.

- Thuc hién cac thao tac an toan vai may tinh.

2. No6i dung cua bai:
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2. 1. Céc thiét bi co ban
2. 2. Dung cu
2. 3. Qui trinh thuc hién
2.3.1. Lap dat CPU va quat lam mat CPU
2.3.2. Lap dit bo nhd RAM
2. 3.3. Lap mainboard vao vo may
2.3.4. Lap dit 6 dia
2.3.5. Lap cac day tin hiéu
2. 3.6. Ké&t ndi man hinh, ban phim, chuét
2. 3.7. Két ndi ngudn dién va khoi dong may
Bai 3: Thiét lap thong sé trong Bios Thoi gian: 9 gio
1. Muc tiéu cua bai:
- M0 ta duogc cac thdng tin chinh cua BIOS.
- Thiét lap duoc céc thdng s6 theo dung yéu cau.
- Thyec hién cac thao tac an toan vai may tinh.
2. No6i dung cua bai:
2.1. Setup cac thanh phan cin ban (Standard CMOS Setup)
2.1.1. Thiét 1ap ngay, gio trong hé théng
2.1.2. Thong tin vé 6 dia
2.2. Setup céc thanh phan nang cao (Advanced Setup)
2.2.1. Thir tu khoi dong cac thiét bi c6 thé thao roi duoc (Removable Device Priority)
2.2.2. Thir ty khoi dong cia 6 dia ctiing (Hard Disk Boot Priority)
2.2.3. Thir ty khoi dong cia 6 dia CD (CD-ROM Boot Priority)
2.2.4. Thu ty khoi dong mang (Network boot priority)
2.3. Setup céc thanh phan c6 lién quan dén van hanh hé thong
2.3.1. Auto Configuration
2.3.2. AT Clock Option
2.3.3. Synchronous AT Clock/AT Bus Clock Selector
2.3.4. AT Cycle Wait States/Extra AT Cycle WS
2.3.5. Fast AT Cycle
2.3.6. DRAM Read Wait StatessDRAM Brust Cycle
2.3.7. DRAM/Memory Write Wait States
2.3.8. Hidden Refresh Option
2.3.9. Slow Refresh Enable
2.3.10. L1 Cache Mode
2.3.11. L2 Cache Mode
2.3.12. IDE HDD Auto Detection/IDE SETUP
2.4. Power Management Setup
2.5. Huéng dan Setup Bios
Bai 4: Cai dit hé diéu hanh va cac trinh diéu khién Thoi gian: 23 gio
1. Muc tiéu cua bai:
- M6 ta duoc cac phan viing cua 6 cang.

40



- Trinh bay duoc qua trinh cai dat mot hé didu hanh.
- Cai dit duoc cac trinh diéu khién thiét bi.
- Giai quyét duoc céc su ¢b thuong gap.
- Thyc hién cac thao tac an toan vai may tinh.
2. No6i dung cua bai:
2.1. Phan vung dia cung
2.1.1. Phan ving dia clmg trén dia cai dat hé diéu hanh
2.1.2. Phan vung dia cirng bang phan mém trong Hirenboot
2.2. Cai dat hé diéu hanh
2.2.1. Cai dat hé diéu hanh Microsoft
2.2.1.1. Cai dit h¢ diéu hanh Windows 8.1
2.2.1.2. Cai dit h¢ diéu hanh Windows 10
2.2.2. Cai dat hé diéu hanh mién phi caa Linux
2.3. Cai dat trinh diéu khién
2.3.1. Cai dat tu dong
2.3.2. Cai dat c0 lya chon (tuy chinh)
2.4. Giai quyét cac sy cb
2.4.1. Cach tang toc may tinh
2.4.1.1. Tién ich Windows Defragmenter
2.4.1.2. Tang RAM
2.4.1.3. Don dep 6 dia
2.4.1.4. Don dep thung rac
2.4.1.5. Xda céc tap tin luu trit tam thoi
2.4.2. Céach khac phuc sy ¢6 may tinh
2.4.2.1. Thi nghiém va 15i
2.4.2.2. Kiém tra cap
2.4.2.3. Thiét lap phan cang
Bai 5: Cai dit phan mém wng dung
1. Muc tiéu cua bai:

Thaoi gian:15 gio

- Trinh bay duoc qui trinh chung dé cai dat mot phan mém ¢ng dung.

- Trinh bay cach cai dat mot sé phan mém ¢ng thdng dung.
- B6 sung hay g& bo mot phan mém @ng dung.
- Giai quyét dugc cac su ¢b thuong gap.

- Thuc hién cac thao tac an toan vai may tinh.
2. Noi dung cua bai:

2.1. Qui trinh cai dit phan mém ang dung

2.2. Cai dat pham mém ng dung

2.2.1. Cai dit bo phan mém Microsoft Office
2.2.2. Cai dit phan mém Unikey

2.2.3. Cai dit bo Font

2.2.4. Cai dat phan mém LACVIET tur dién
2.2.5. Cai dat phan mém diét virus
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2.2.6. Cai dit bo phan mém danh cho lap trinh
2.2.7. Cai dit bo phan mém danh cho db hoa
2.3. B4 sung hay g& bo céc ung dung
2.3.1. B6 sung céc tng dung cho may tinh
2.3.2. G& bo cé&c tng dung cho may tinh
2.4. Céc sy ¢b thuong gap khi cai phan mém ung dung
2.4.1. Sy ¢b ban quyén phan mém
2.4.2. L&i thiéu file trong qua trinh cai dat
Bai 6: Sao lwu phuc hdi hé théng Thoi gian:8 giod
1. Muc tiéu cua bai:
- Trinh bay duoc muc dich cia viéc sao luu va phuc hdi hé théng.
- Thyc hién dugc viée sao luu va phuc hdi hé théng.
- Thyc hién cac thao tac an toan vai may tinh.
2. No6i dung cua bai:
2.1. Sao luu hé théng
2.1.1. Sao luu tap tin trong hé théng bang tién ich c6 sin cua hé diéu hanh
2.1.2. Sao luu tap tin trong hé théng bang chuong trinh sao luu mién phi (Vi dy:
Cobian Backup Amanita)
2.1.3. Sao luu bang chuong trinh tra phi
2.1.4. Sao luu ddm may
2.2. Phuc héi hé thong
2.2.1. Phuc héi hé thong bang Backup and Restore
2.2.2. Phuc hdi dit liéu bang chuong trinh trong Hiren Boot
IV. Piéu kién thuc hign mon hec:
1. Phong hoc chuyén moén hoa/ nha xudng: Hoc tai xuong thyc hanh cia Khoa Cong
ngh¢ thong tin.
2. Trang thiét bi may mac:
+ May chiéu
+ Tudt no vit, vong tinh dién va hé thng tiép dia
+ Bo nguon va vo may
+ Bo mach chinh, CPU
+ Céc thiét bi ngoai vi
+ Cé&c thiét bi luu trit, 6 dia quang
+ Bd nhé RAM
+ Cé4c phan mém: Hé diéu hanh, phan mém &ng dung
3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu:
+ Tai liéu hudng dan mén hoc lap rap va cai dat may tinh
+ Tai liéu hudng dan bai hoc va bai tap thuc hanh
+ Gido trinh lap rap va cai dat may tinh
4. Cac diéu kién khac: Phong hoc Iy thuyét va phong thuc hanh dua diéu kién thuc hién
mon hoc.
V. N§i dung va phwong phap danh gia:
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1. N6i dung:
- Kién thuc:

+ Trinh bay duoc téng quan vé may tinh.

+ Trinh bay duoc chirc ning ctia cac thanh phan co ban caa may tinh.

+ Chon lya cac thiét bi dé lap rap, cai dat mot may tinh hoan chinh.

+ Trinh bay duoc quy trinh phén chia dia ctng, cach cai dit hé diéu hanh va céc
phan mén &ng dung
- K§ nang:

+ Thao va lap rap dugc mot may tinh hoan chinh.

+ Phan vung dugc dia cung.

+ Cai dat duoc cac hé diéu hanh va cac phan mém tng dung.

+ Cai dat dugc trinh diéu khién thiét bi.

+ Giai quyét dugc céc 16i thuong gap.

- Nang luc ty cha va trach nhiém:

Van dung dugc cac kién thirc tu nghién ctru, hoc tap va kién thtc, k¥ ndng da duogc
hoc dé hoan thién cac k¥ nang lién quan dén mon hoc mot cach khoa hoc, dung quy dinh
2. Phuong phap:

- Kiém tra dinh ky:
+ S6 bai: 4 bai kiém tra dinh ky.
+ Thoi gian: 45 phuat/ bai.
+ Hinh thic: tw luan, trac nghiém hozc thuc hanh.
- Kiém tra két thic mén hoc:
+ Hinh thac: thuc hanh.
+ Thoi gian: tir 90 phat dén 150 phdt,
VI. Hwéng din thuc hign mén hoc:
1. Pham vi 4p dung mdn hoc: Chuong trinh mén hoc dugc st dung dé giang day cho
trinh d6 cao dang Cong nghé thong tin.
2. Huéng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mén hoc:
- Pdi voi gido vién, giang vién:

+ Thuyét trinh va dién giai.

+ Thao tac mau.

+ Phéat van.

+ Hoac két hop véi Doanh nghiép dao tao vé Cong nghé thong tin & bén ngoai.

+ Gido vién trude khi giang day can phai cin cir vao ndi dung cua tirng bai hoc chuén
bi ddy du cac diéu kién thuc hién bai hoc d¢é dam bao chét luong giang day.

- Bbi voi ngudi hoc:
+ Tham gia day da budi hoc 1y thuyét va thuc hanh trén 16p.
+ Lam day du céc bai tap theo yéu cau cua giao vién.
3. Nhitng trong tdm can chd y:
Bai 2: Lip rap may vi tinh
Bai 4: Cai dit h¢ diéu hanh va trinh diéu khién
Bai 5: Cai dit phan mém tmg dung
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Bai 6: Sao luu phuc hoi hé théng
4. Tai liéu tham khao:
[1]. Nguyén Nam Thuan, Tu ldp rdp, cai dat va khdc phuc c&c sir cé may tinh hoan
toan theo y ban; Nha xuit ban: Giao Thong Van Tai.
[2]. Xuan Toai, Ldp rdp, cai dat & nang cap may tinh; Nha xuat ban: Thong Ke.
[3]. Water PC,Tu hoc ldp rép va sira chiza may tinh; Nha xuit ban: Van héa Théng
tin.
[4]. Viét Vin Book, Huéng ddn tur hoc va khdc phuc si cé may tinh c& nhan; Nha
Xuit ban: Hong Drc.
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CHUONG TRINH MON HOQC TIENG ANH CHUYEN NGANH

Tén mén hoc: TIENG ANH CHUYEN NGANH

Ma moén hoc: MH13

Thai gian thuc hién mon hoc: 75 gior (Ly thuyét: 25 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 46 gio; Kiém tra 04 gio)

. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:

1. Vi tri: Mdn hoc duoc bé tri sau khi hoc sinh, sinh vién hoc xong cac mén hoc: Anh
van.

2. Tinh chat: Tiéng Anh chuyén nganh 1a mén hoc chuyén mén nghé.
Il. Muc tiéu mén hoc:

1. V& kién thuc:

- Trinh bay duoc c4c tir vung va ngit phap co ban cua Tiéng Anh chuyén nganh Cong
ngh¢ thong tin;

- Giai thich dugc mot s thuat ngit lién quan dén chuyén nganh may tinh.

2. Vé k¥ ning:

- Poc dugc mot sé tai liéu ky thuat dé nghién cau va phat trién nghé nghiép;

- Poc hiéu, dich dugc mot sé tai liéu tiéng Anh chuyén nganh Cong nghé théng tin;

- Poc hiéu théng béo cua hé théng va mot sé phan mém wng dung khi khai thac va
cai dat.

3. Vé ning lyc ty cha va trach nhiém:

- C6 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khao tai li¢u lién quan dén mon hoc dé van

dung vao hoat dong hoc tap.

- Van dung duoc cac kién thirc tu nghién ctru, hoc tap va kién thirc, k¥ nang da duoc

hoc dé hoan thién cac k¥ ning lién quan dén mon hoc mot cach khoa hoc, ding quy

dinh.

I11. N§i dung mon hoc:

1. Noi dung téng quét va phan bé thoi gian:

Thoi gian (gio)
Thuc hanh,
STT Tén chwong, muc Tong Ly thi nghiém, | Kiém
s0 thuyét thao luin, tra
bai tap

Chuong 1: Computers

1 | today 9 3 6 0
1. Computers applications 2 0.5 1.5 0
2. Configuration 2 0.5 1.5 0
3. Inside the system 2 1 0
4. Bits and bytes 1.5 0.5 0
5. Buying a computer 1.5 0.5 0
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Chuong 2: Input/output

devices 8 4 4

1. Type and click! 2 1 1

2. Capture your favorite

image 2 1 1 0
3. Viewing the output 2 1 1 0
4. Choosing a printer 2 1 1 0
Chuong 3: Storage devices 8 3 5 0
1. Floppies 3 1 2 0
2. Hard drives 2 1 1 0
3. Optical breakthrough 3 1 2 0
Chuong 4: Basic software 12 4 6 2
1. Operating systems 2 1 1 0
2. The graphical user

interface 1.5 0.5 1 0
3. A walk through 1.5 0.5 1 0
4. Speadsheets 2 1 1 0
5. Databases 1.5 0.5 1 0
6. Face of the Internet 1.5 0.5 1 0
Kiém tra 2 0 0 2
Chuong 5: Creative

software 10 2 8 0
1. Graphics and design 4 1 3 0
2. Desktop publishing 35 0.5 3 0
3. Multimedia 2.5 0.5 2 0
Chuong 6: Programming 15 5 10 0
1. Program design 3 1 2 0
2. Languages 4 1 3 0
3. Jobs in computing 8 3 5 0
Chuwong 7: Computers

tomorrow 13 4 7 2
1. Electronic

communications 2 1 1 0
2. Internet issues 2 1 1 0
3. LANs and WANSs 3 1 2 0
4. New technologies 4 1 3 0
Kiém tra 2 0 0 2
Cong 75 25 46 4
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2. Noi dung chi tiét:
Chuong 1: Computer today Thoi gian: 09 gio
1. Muc tiéu:
—  Trinh bay duoc cAc tir, cum tir md ta cau trdc, ciu hinh may tinh;
— Trinh bay dugc cac don vi do thong tin trong may tinh;
— Dich dugc théng tin hién thi biang tiéng Anh trong may tinh;
— €0 kha nang quan séat, so sanh, phan tich.
. No1 dung chuong :
2.1. Computers application
2.2. Configuration
2.3. Inside the system
2.4. Bits and bytes
2.5. Buying a computer
Chwong 2: Input/output devices Thoi gian: 08 gio
1. Muc tiéu:
—  Trinh bay duoc y nghia, cong dung cua céc thiét bi vao ra trong may tinh;
—  Phan biét duogc thiét bi vao vara;
—  Traloi chinh xac cac bang liét ké cau hinh va cong dung cua cac thiét bi;
— St dung dung ca phap trong viéc md ta cac thiét bi vao ra;
— CO kha nang quan sat, so sanh, phén tich.
2. Noi dung chuong :
2.1. Type and click!
2.2. Capture your favorite image
2.3. Viewing the output
2.4. Choosing a printer
Chwong 3: Storage devices Thoi gian: 08 gio
1. Muc tiéu:
—  Trinh bay duoc cac tir vung dé md ta vé cac thiét bi luu trit trong may tinh;
— MO0 ta duoc doan van dé dién ta cac thiét bi luu trix;
—  Traloi chinh xac céc bang liét ké cau tao va cong dung cua céc thiét bi luu trir ;
— St dung dung ca phap trong viéc md ta cac thiét bi luu trix.
— Cé tinh céan than, can cu, khoa hoc.
2. Noi dung chuong :
2.1. Floppies
2.2. Hard drives
2.3 Optical breakthrough
Chuwong 4: Basic software Thoi gian: 12 gio
1. Muc tiéu:
—  Liét ké danh sach céc tir vung dé mo ta vé cac phan mém, cac menu, thanh cong cy,
C4c cira 86, CAC giao dién ngudi ding;

N
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—  Tra loi chinh xé4c céc bang liét ké cac thao tac st dung phan mém, cac giao dién
chuanSt dung dung ca phap trong viéc md ta cac thao tac phan mém;

— Cétinh can cu, khoa hoc, ti mi.

2. Noi dung chuong :

2.1. Operating system

2.2. The graphiccal user interface
2.3. A walk through word processing
2.3. Speadsheets

2.4. Databases

2.5.Face of the Internet

2.6.Kiém tra

Chuwong 5: Creative software  Thoi gian: 10 gio

1. Muc tiéu:

—  Trinh bay danh sach cac tir vung dé mo ta vé cac phan mém, cac k¥ thuat thiét ké

phan mém, cac k¥ thuat ché ban va xuat ban phan mém;

—  Traloi duoc cac bang liét ké cac thao tac thiét ké phan mém, cac giao dién chuan;

—  Str dung dung cu phap trong viéc md ta cac cong nghé phan mém;

—  Co tinh can cu, khoa hoc, ti mi.

2. No1 dung chuong:

2.1. Graphics and design

2.2. Desktop publishing

2.3. Multimedia

Chuong 6: Programming Thoi gian: 15 gio

1. Muc tiéu:

—  Trinh bay duoc danh sach céc tir vung dé mo ta vé cac ngdn ngir 1ap trinh, cac ky

thuat Iap trinh, cac k¥ thuat vé da phuong tién;

—  Ap dung vao doc, sir dung vao mét s6 thuat ngit caa ngdn ngit lap trinh, sir dung

phan mém da phuong tién.

— Rén luyén tinh can cu, khoa hoc, ti mi.

2. No1 dung chuong :

2.1 Program design

2.2 Languages

2.3 Jobs in computing

Chuong 7: Computer tomorrow Thoi gian: 13 gio

1. Muc tiéu:

- Trinh bay dugc danh sach cac tir vung dé md ta vé cac cac cong nghé cua may tinh
trong tuong lai, cac van dé lién quan dén may tinh c6 kha niang tng dung trong
tuong lai, cac cong nghé mai;

- Doc hiéu duoc 1 s6 doan vin mé ta may tinh theo cac cong nghé mai.

- Cé tinh can cu, khoa hoc, ti mi.

2. No1 dung chuong:
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2.1 Electronic communications
2.2 Internet issues
2.3 LANs and WANs
2.4 New technologies
2.5 Kiém tra
IV. Piéu kién thuc hién mén hec:
1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xuwdng: Phong thuc hanh da phuong tién.
2. Trang thiét bi may mdc: May chiéu da phuong tién, may cassette.
3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu:
- Slide, bang tir, dia CDROM, cac loai gidy, céc hinh vé.
- B6 tranh bang gidy phim trong dung dé day mén hoc Anh vin;
- Tai liéu huéng dan mon hoc Anh vin;
- Tai liéu huéng dan bai hoc va bai tap thuc hanh mon hoc Anh vin;
- Giao trinh Mén hoc Anh van.
V. Nogi dung va phuwong phap danh gia:
1. N6i dung:
- Kién thtrc: Puoc danh gia qua bai viét, kiém tra vin dap hoic tric nghiém, tu luan,
thue hanh dat cac yéu cau:
+ Trinh bay duoc cau triic caa may tinh va cac chire ning ;
+ Str dung céc tir viét tat khi nghién ctiru vé may tinh;
+ Xay dung cé4c tir mai bang céch str dung tiép dau ngir, dudi tir va ghép ti.
- K§ nang: Panh gia ky nang thyc hanh cua hoc sinh, sinh vién trong bai thuc hanh Anh
vin dat dugc cac y8u cau sau:
+ NOi va viét vé ung dung may tinh trong cudc song hang ngay;
+ X4c dinh duoc thuat ngit tiéng anh mot sé thiét bi ngoai vi (vao ra): Ban phim, man
hinh, may in, 6 dia, va cac thanh phan bén trong may tinh;
+ Thuyét trinh v& mang may tinh va tng dung cua INTERNET;
+ Poc hiéu mot s tai lieu chuyén nganh CNTT;
+ Dién ta cho ngudi khac hiéu duoc cau hinh may.
- Nang lyc tu chi va trach nhiém: Van dung duoc céac kién thirc tu nghién ctru, hoc tip
va kién thuc, ky nang da duoc hoc dé hoan thién cac ky nang lién quan dén mon hoc
mot cach khoa hoc, ding quy dinh.
2. Phuong phap:
- Kiém tra dinh ky:
+ S6 bai: 4 bai kiém tra dinh ky
+ Hinh thuc: tu luan, trac nghiém hoac thuc hanh
- Kiém tra két thic mén hoc:
+ Hinh thire: T luan hoc tric nghiém.
+ Thoi gian: tir 120 phat dén 180 phuit.
VI. Huéng dan thyc hién mon hoc:
1. Pham vi 4p dung mdn hoc: Chuong trinh mén hoc duogc st dung dé giang day cho
trinh d6 Trung cap, Cao dang Cong nghé thong tin.
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2. Huéng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mén hoc:
- B4i véi gido vién, giang vién:

+ Str dung phuong phéap phat van;

+ Phan nhdm cho céc hoc sinh,sinh vién trao ddi véi nhau, trinh bay theo nhém.
- P6i voi ngudi hoc:

+ Tu nghién cau tai liéu thém ¢ nha.

+ Lam céac bai tap ma gi4o vién yéu cau.
3. Nhitng trong tdm can chd y:

- Chuong 4: Basic software

- Chuong 7: Computers tomorrow
4. Tai liéu tham khao:
[1] Thac Binh Cuong (2007), Huéng dan mon hoc Anh van chuyén nganh, Tiéng Anh
chuyén nganh CNTT (English for IT & Computer users), Nha xuét ban Khoa hoc va
KV thuat.
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CHUONG TRINH MON HQOC NGHIEP VU HANH CHINH VAN PHONG 1

Tén mon hoc: NGHIEP VU HANH CHINH VAN PHONG 1

Ma mo6n hoc: MD14

Thai gian thuc hién moén hoc: 75 gior (Ly thuyét: 20 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 52 gio; Kiém tra: 3 gio)

. Vi tri, tinh chat:

1. Vi tri: Mén hoc Nghiép vu hanh chinh vin phong 1 dwoc bé tri hoc sau céac
mon hoc chung.

2. Tinh chét: L& mdn hoc co s& bét bugc, trang bi cho sinh vién kién thtrc co ban
vé nghiép vu hanh chinh van phong nhu: chic niang, nhiém vu cia vin phong cac co
quan, to chirc; cac thé thie trinh bay vin ban; soan va trinh bay vin ban theo quy dinh
nha nudc...

I1. Muc tiéu ctia mon hec:

1. Veé kién thuc:

- Trinh bay duoc chic ning, nhiém vy, co cau ciia vin phong co quan, to Chic;

- Trinh bay duoc mot sb nghiép vu co ban cua vian phong;

- Hiéu rd céc thé thirc trinh bay vin ban;

- Néu duoc quy trinh soan thao van ban hanh chinh nha nuéec.

2. Vé ky ning:

- Lap ké hoach;

- Soan thao van ban hanh chinh théng dung.

3. V& ning luc tw chii va trach nhiém:

- C6 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khao tai li¢u lién quan dén mon hoc dé
van dung vao hoat dong hoc tap;

-Van dung duoc cac kién thire tu nghién cuu, hoc tap va kién thurc, ky nang da
duoc hoc dé hoan thién cac k¥ nang lién quan dén mén hoc mot cach khoa hoc, ding

quy dinh.
I11. Noi dung mén hoc
1. Ndi dung tong quéat va phan bé thai gian
Thoi gian ( gio)
Tén chwong, muc 2 Thyc hz_‘;mh, .z
STT : Tong |Ly thi nghiém, | Kiém
) thuyét | thao  luan, | tra
bai tap
1 | CHUONGI: VfXN PH‘(‘)NG VA . . 0 0
CONG TAC VAN PHONG
1.Tbng quan vé vin phong
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2. Hanh chinh va nghiép vu hanh
chinh

3.Noi dung va nhiém vu cu thé cua
hoat dong hanh chinh

4.Hanh chinh van phong
CHUONG 2: CHUC NANG,
NHIEM VU VA CO CAU TO
2 CHUC CUA VAN PHONG| 15 10 4 1
(PHONG HC) CAC CO QUAN,
TO CHUC, DOANH NGHIEP
1. Chtic nang

2. Nhiém vu

3. Co ciu to chic

4. Nguyén tac hoat dong

5. So lugc vé vin phong dién tir
CHUONG 3: THU THAP , XU
LY VA CUNG CAP THONG

3 TIN TRONG NGHIEP VU > > 48 2
VAN PHONG
1. Théng tin trong quan ly hanh
chinh
2. Vian phong va hoat dong to chuc
théng tin

3. Mot s6 van dé chung vé vian ban
quan 1y nha nudc

4. Phong cach ngbn ngir hanh
chinh céng vu

5. K¥ thuat soan thao van ban

6. Soan thao mot s6 loai van ban
hanh chinh théng dung

Céng 75 20 52 3
CHUONG 1: TONG QUAN VE VAN PHONG Thai gian: 05 gio
1. Muc tiéu:

- Cung cap cho sinh vién nhitng khai niém co ban vé vian phong va hanh chinh vin
phong;
- Rén luyén tinh can than, chinh xac, khoa hoc.
2. Noi dung:
2.1. Tong quan vé van phong
2.2. Hanh chinh va nghiép vu hanh chinh
2.3. Noi dung va nhiém vu cu thé cua hoat ¢ong hanh chinh
2.4. Hanh chinh van phong
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CHUONG 2 : CHUC NANG, NHIEM VU VA CO CAU TO CHUC CUA VAN
PHONG (PHONG HC) CAC CO QUAN, TO CHUC, DOANH NGHIEP
Thoi gian: 15 gio
1. Muc tiéu: Gilp sinh vién hiéu duoc chtrc niang, nhiém vy, nguyén tic hoat dong cua
van phong.
2. Noi dung:
2.1. Chirc ning ctia van phong cac co quan, to chirc
2.1.1. Chirc ning tham muu tong hop
2.1.2. Churc nang gitp viéc (cho bé may lanh dao va quan ly)
2.1.3. Churc nang dai dién
2.2.Nhiém vy cua van phong
2.2.1. T6 chuc va thuc hién cong tac thu thap, xir Iy va cung cap thong tin dé tham
muu cho lanh dao.
2.2.2. Tham muu cho lanh dao va cdc bo phan quan ly
2.2.3. Gitip 1anh dao t6 chirc, diéu phéi hoat dong cua co quan va cac don vi
2.2.4. Pam bao co sd vat chat, phuong tién 1am viéc cho co quan (hau can)
2.2.5. T chirc va thuc hién cac hoat dong giao tiép
2.3.Co ciu to chirc cua vin phong cac co quan, to chirc, doanh nghiép
2.4.Nguyén tac hoat dong ciia phong céc co quan, t6 chuc
2.4.1. Hoat dong theo nguyén tac hanh chinh
2.4.2. Vin phong cta co quan cap trén c6 nhiém vu huéng dan, kiém tra cac nghiép
vu chuyén mon cua cong tac van phong dbi véi van phong co quan cap dudi.
2.4.3. Quan ly can b va nghiép vu chuyén mon theo quy dinh cua phap luat va theo
quy dinh cua co quan.
2.5. So lugc vé van phong dién tir
*Thwc hanh:
- Tap lap chuong trinh, ké hoach cong tac.
CHUONG 3: THU THAP , XU LY VA CUNG CAP THONG TIN TRONG
NGHIEP VU VAN PHONG Thoi gian:
55 gior
1. Muc tiéu:
- Trinh bay khéi niém vé van ban, thé thirc trinh bay van ban hanh chinh nha nudc;
- Quy trinh soan thao van ban hanh chinh théng dung;
- Thyuc hanh k§ niing soan thao vin ban theo mau.
2. Noi dung:
2.1. Thdng tin trong quan ly hanh chinh
2.1.1.Khai niém
2.1.2.Phén loai thong tin
2.2. Van phong va hoat dong t6 chirc théng tin
2.2.1.Yéu cau
2.2.2.Quy trinh céng nghé théng tin
2.3. Mot s6 van dé chung vé vian ban quan Iy nha nuéc
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2.3.1.Khai niém van ban va van ban quan ly nha nuéc
2.3.2.Chtrc nang cua van ban quan ly nha nuéc
2.3.3.Hé théng vian ban quan 1y nha nuée
2.3.4.Cac loai van ban quan ly nha nudc
2.3.5.Nhitng yéu cau co ban vé thé thirc ctia van ban
2.4. Phong cach ngbn ngir hanh chinh céng vu
2.4.1.Khai niém
2.4.2.Chtric nang
2.4.3.Tinh chat
2.4.4.Dic diém
KV thuat soan thao van ban
2.5.1.Nhitng yéu cau vé k¥ thuat soan thao vin ban
2.5.2.Quy trinh soan thao van ban hanh chinh théng dung
Soan thao mot s6 loai van ban hanh chinh théng dung
2.6.1.S0an thao quyét dinh
2.6.2.S0an thao cong van hanh chinh
2.6.3.Soan thao bao cao
2.6.4.S0an thao thdng bao
2.6.5. Phuong phép ghi bién ban
*Thuc hanh:
- Soan thao vin ban theo yéu cau vin ban hanh chinh nha nuéc;
- Lap ké hoach luu trix, quan 1y vian ban hop ly
IV. Piéu kién thuc hién mon hec:
1. Phong hoc chuyén mén héa/mha xwéng: Phong thuc hanh may tinh c6 mang
internet.
2. Trang thiét bi may maoc: Dung cho I6p hoc ly thuyét ti da 35 sinh vién, 16p hoc thuc
hanh t6i da 18 sinh vién.

2.5.

2.6.

T S6 Yéu cau sw pham | Yéu cau ky thuat
TT |Ténthietbi | D i x ‘ o
M oV lwgng | cua thiet bi co ban caa thiét bi
Dung 12 01 truc " L
A e h s un‘(’i a?lmoitmo;ng Phién ban pho bién
Hé dieu hanh | _ | cai dat cac phan mém Lr aps2 .
1 i Bo 19 , x .| (Toi thieu Windows
Windows ung dung ho trg moén
XP)
hoc.
5 Bo gb Tiéng Bo 19 Str dung dé gd tiéng | Phién ban  thong
Viét - Viét dung nhat
Phan mém tin Dung dé hoc tap, | Phién ban pho bién
3 | hoc van | Bo 19 thuc hanh. (Microsoft  Office,
phong Open Office,..)
L .| - Man chiéu t6i thié
, -z Dung dé trinh chicu an caien tol Tiey
May chieu | _, ., . 11,8mx1,8m;
4 ) Bo 1 bai giang, thao téc . o
(Projector) miu - Cuong do sang >
' 2500 ANSI lumens.
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Dinh gidy bang ghim | 3.

. y Dung dé thao luan va | hoic tr.
Ba on hié 1 s L '
ang di dong | Chice lam bai tap nhom Kich thude >
1250mm x 2400mm

Diung dé cai dat hé
diéu hanh Windows

va phan mém MS

Loai c¢6 ciu hinh
thong dung tai thoi
diém mua sam

May vi tinh Bo 19

Office.
Hé thong | Bo 1 Dung dé két ndi cac | Két ndi téi thiéu cho
mang Lan may tinh thanh hé | 19 may tinh.

théng mang Lan.

Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu:
Gido trinh, tai liéu Nghiép vu hanh chinh van phong, tai liéu tham khao.
4. Cac diéu kién khac:
V. N§i dung va phwong phap danh gia:
1. Noi dung:
- Kién thuc:
+ Kiém tra thuc hanh véi céc noi dung da hoc 6 lién hé véi thuc tién;
+ Van ban hanh chinh va thé thac trinh bay vin ban hanh chinh nha nudc;
+ Quy trinh soan thao vin ban hanh chinh nha nude. ..
- K§ néang:
+ Soan va trinh bay van ban phu hgp theo quy dinh;
+ Quan ly va luu trir van ban.
- Niang luc tu chu va trach nhiém: 6 y thuc, to chic, chap hanh néi quy hoc tap, tuan
tha cac quy dinh vé an toan lao dong.
2. Phuong phap:
Viéc danh gia két qua hoc tap cua ngudi hoc duoc thuc hién theo quy dinh tai:

- Théng tu s6 09/2017/TT-BLDTBXH ngay 13 thang 3 nam 2017 ciia B truong Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh viéc td chirc thuc hién chuong trinh dao
tao trinh d6 trung cap, trinh d6 cao ding theo nién ché hoic theo phwong thirc tich liy
mon hoc hodc tin chi; quy ché kiém tra, thi, xét cong nhan tbt nghiép.

- Quy ché dao tao trinh do trung cép, cao dang gido duc nghé nghiép theo quy dinh
ctia truong Cao dang Su pham Da Lat.

VI. Huéng dan thuc hién

1. Pham vi 4p dung mén hoc: Chuong trinh mén hoc dugc sir dung dé giang day cho
sinh vién trung cap Tin hoc van phong. Tong thoi gian thuc hién mén hoc 1a 45 gio, gido
vién giang cac tiét ly thuyét két hop véi thuc hanh dan xen.

2. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tdp mén hec

- Béi voi gido vién, giang vién: hinh thuc giang day chinh caa mén hoc 1a thuyét trinh
ly thuyét két hop véi thuc hanh va thao luan nhém, hodc két hop véi doanh nghiép dao
tao Tin hoc & bén ngoai.
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- B4i véi ngudi hoc: Lam bai tap theo yéu cau cua gi&o vién
3. Nhitng trong tdm can cha y:
Chuong 2: M6t sb nghiép vu co ban cua vin phong.
Chuong 3: Soan thao va quan 1y van ban
Chuong 4: Cong tac 1ap va luu trit ho so
4. Tai liéu tham khao:
[1]. TS. Luu Kiém Thanh (chu bién) 2009, Gido trinh hanh chinh vin phong trong co
quan nha nuoc, NXB Khoa hoc va ky thuat.
[2] PGS.TS Triéu Van Cuong (2016), Gido trinh van thu, NXB Lao dong
[3]1 Pong Thi Thanh Phuong (2005), Qudan tri hanh chinh van phong, Nxb Thong ké
[4] M6t s6 van ban phap luat:
- Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat s 80/2015/QH13 da duoc sitra doi bd
sung nam 2015.
- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 03 nim 2020 vé cong tic vin thu.
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CHUONG TRiINH MON HOQC TIN HQC VAN PHONG 1

Tén mon hec: TIN HOC VAN PHONG 1

M& mon hoc: MH15

Thai gian thuc hién moén hoc: 75 gior (Ly thuyét: 15 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 58 gio; Kiém tra: 02 gio)

. Vi tri tinh chat:

1. Vi tri: Mén hoc duoc bé tri giang day sau cac mon dai cuong, co so.

2. Tinh chat: Mén hoc Tin hoc vin phong 1 1a mén hoc bt budc thuéc nhém cac mén
hoc co s& va chuyén nganh.

Il. Muc tiéu ctiia mon hoc:

1. Vé kién thirc: Hiéu phuong phap danh may 10 ngén, cac chirc ning soan thao, xt Iy
van ban nang cao trén MS Word.

2. Vé k¥ niing:

- Panh may bang 10 ngén tay va khong can nhin ban phim, dung phwong phép;

- Str dung thanh thao cac chirc nang soan thao, xtr Iy van ban néng cao trén MS Word.
1. V@& niing luc tw chi va trach nhiém:

- C6 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khao tai liéu lién quan dén mon hoc dé van
dung vao hoat dong hoc tap;

- Van dung dugc cac kién thuc tu nghién curu, hoc tép va kién thuc, k¥ nang da dugc
hoc dé hoan thién cac k¥ nang lién quan dén mon hoc mét cach khoa hoc, dung quy
dinh.

I11. N§i dung mon hoc
1. Ndi dung tong quat va phan bo thoi gian

Theot gian (gio)
50 Tén chwong, muc Tong | Ly Thl'l:(i harlh, :[hl Kiém
TT P B nghiém, thao luan,
SO thuyét o tra
bai tap
1 |CHUONG 1: KY| 5 1 4
THUAT DPANH MAY
VI TINH
1. Tu thé ngoi
2. Tap danh chir céi
3. Tap danh chir s6, ky tu
dac biét
4. Panh tiéng Viét kiéu
Telex
CHUONG 2. SU DUNG
2 |PHAN MEM MS| 70 14 54 2
WORD
1. Co ban vé MS Word
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2. Soan thao va chinh sura
van ban

3. binh dang van ban

4. Chén cac d6i tuong vao
van ban

5. Bang biéu

6. In 4n va tron tai liéu

7. Mot sb chirc ning khac
cua Word

8. Tao macro trong MS
Word

cong 75 15 58 2

2. Noi dung chi tiét
CHUONG 1: KY THUAT PANH MAY VI TiNH Thoi gian: 5 gio
1. Muyc tiéu: Gilp sinh vién hiéu phuong phap danh méay 10 ngén; danh may bang 10
ngon tay va khdng can nhin ban phim, ding phuong phap.
2. Noi dung:
2.1.Tu thé ngdi
2.2. Tap danh chir céi
2.3. Tap danh chir sb, ky ty dac biét
2.4. Panh tiéng Viét kiéu Telex
*Thwc hanh: Danh may bang 10 ngdn tay va khdng can nhin ban phim, ding phuong
phap.
CHUONG 2. SU DUNG PHAN MEM MS WORD Thoi gian: 70 gio
1. Muc tiéu: Sinh vién str dung thanh thao cac chirc nang soan thao, Xt 1y van ban nang
cao trén MS Word.
2. No6i dung
2.1. Co ban vé MS Word
2.1.1. Khoi @ong va thoat khoi Word
2.1.2. Man hinh lam viéc cua Word
2.1.3. Céc thao tac vai tap tin
2.2. Soan thao va chinh stra van ban
2.2.1. Soan thao van ban
2.2.2. Panh dau khéi van ban
2.2.3. Ky thuat sao chép, cat va dan khéi van ban
2.2.4. Tim kiém va thay thé
2.2.5. Di chuyén dén mat vi tri trong vin ban
* Thyc hanh: Soan théao van ban va cac ky thuat danh dau khéi van ban, sao chép, cat
va dan khéi van ban, tim kiém va thay thé, di chuyén dén mot vi tri trong van ban.
2.3. binh dang van ban
2.3.1. Binh dang ky tu
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2.3.2. binh dang doan
2.3.3. bang dang trang in
2.3.4. Cac dinh dang khac
* Thywc hanh: Thuc hién cac thao tac dinh dang van ban
2.4. Chén cac ddi tuong vao vin ban
2.4.1. Chen ky tu dac biét
2.4.2. Chén hinh anh
2.4.3. Chén hinh V&, so dd, chit nghé thuat
2.4.4. Tao chit cai lén dau doan
2.4.5. Cheén sé trang
2.4.6. Thém tiéu dé dau, tiéu dé cudi trang
* Thyc hanh: Thuc hién cac thao tic chén cac dbi twong vao van ban
2.5. Bang biéu
2.5.1. Cheén bang
2.5.2. binh dang bang biéu
2.5.3. Gop, tach 6
2.5.4. Tinh toan trén bang
2.5.5. Sap xép dir liéu trén bang
2.5.6. binh dang bang
* Thyc hanh: Thuc hién cac thao tac trén bang biéu
2.6. In 4n va tron tai lidu
2.6.1.In an
2.6.1.1. Xem tai liéu trudce khi in
2.6.1.2. In an tai li¢u
2.6.2. Tron tai liéu
2.6.2.1. Khai niém vé tron tai liéu
2.6.2.2. Chuan bi dit liéu
2.6.2.3. Soan mau tai liéu tron
2.6.2.4. Chen cac truong tin I1én tai licu
2.6.2.5. Thuc hién tron tai liéu
2.6.2.6. Thanh cong cu Mail Merge
* Thwc hanh: Thuc hién cac thao tac tron tai liéu.
2.7. Mot s6 chtrc nang khac ciia Word
2.7.1. Tao va quan ly cac Style
2.7.2. Tao muc lyc tu dong
2.7.3. Thém cha thich (footnote, endnote)
2.7.4. Thém ghi cht, chi muc (caption) cho bang va hinh vé
2.7.5. Tao muc luc bang, muc luc hinh v€ ty dong
2.7.6. Str dung ché d6 Track Changes, Comment
2.7.7. Thay d6i céc thudc tinh cua Word
* Thuc hanh: Thuc hién céc thao tac vé Style, tao muc luc, thém cha thich, ghi chi, chi
muc, st dung ché d6 Track Changes, Comment, thay doi cac thudc tinh caa Word.
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2.8. Tao macro trong

MS Word

2.8.1. Macro trong MS Word
2.8.2. Ta0 mot macro
2.8.2.1. Chon tuy chon Button
2.8.2.2. Chon tuy chon ban phim

2.8.3. Ghi lai macro
2.8.4. X06a macro

* Thyc hanh: Thuc hién cac thao tc vé macro trong MS Word.

IV. Piéu kién thuc hign mon hec:
1. Phong hoc chuyén mén héa/ nha xwéng: Moi sinh vién/1 may tinh, phong thuc
hanh dat chuan, may chiéu da phuong tién.

2. Trang thiét bi may

moc:

Dung cho 16p hoc 1y thuyét tdi da 35 sinh vién, 16p hoc thuc hanh téi da 18 sinh vién.

o 6 Yéu ca ham | Yéu ciu k§y thua
TT | Ténthiétbi | Ponvi | >0 €U cau su pham | YEU cau ky thuat co
: * | lwong | cuaa thiet bi ban cia thiét bi
Dung 13 01 trurc i . s
N ah L un‘% arflmoi molng Phién ban pho bién
Hé diéu hanh ) cai dat cac phan mém Loz )
1 i Bo 19 . ; | (Toi thieu Windows
Windows ung dung ho trg moén
XP)
hoc.
Bo go Tiéng | . Str dung dé gd tiéng | Phién ban thong dung
2 o Bo 19 i £
Viét Viét nhat
Phan mém tin Dung dé hoc tap, | Phién ban pho bién
3 hoc van | Bo 19 thuc hanh. (Microsoft  Office,
phong Open Office,..)
R ., | - Man chiéu t6i thié
) £ Dung d¢ trinh chicu an chieu tol Hied
May  chicu N e, o 11,8mx1,8m;
4 . Bo 1 bai giang, thao tac . o,
(Projector) i - Cuong do sang >
- 2500 ANSI lumens.
Dinh gidy bang ghim
. y Dung dé thao luan va | hoic ter.
5 Ba on hié 1 . ‘. - )
ang di dong | Chiec lam bai tap nhom Kich thuée >
1250mm x 2400mm
Dt & cai dit hé . , . .
ng (?Ie cal d at he Loai cO cau hinh
L, . diéu hanh Windows A .
6 May vi tinh Bo 19 . N A thong dung tai thoi
va phan mém MS | ., g
. di€ém mua sam
Office.
7 | Hé thong | Bo 1 Két noi toi thiéu cho
mang Lan bao Dung dé két ndi cac | 19 may tinh.
gom: may tinh thanh hé¢
: . théng mang Lan. 24 port, toc dé >
- Switch Chie 1 i i
ree 100Mb/s
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Toéi thieu la UTP

- Ch Mé 2 ) N
Cap mang e 00 CatSe, chong nhiéu

- Patch Panel | Chiéc |1 AMP 24-Port
RJ45, vo nhwa hoac
- Connector | Chiéc | 32 kim logi ¢é khd ndng
chong nhiéu.
-Wallplate | B¢ 8 Chudn ket noi: RJ45

Kich thudce toi thiéu:
Cabinet 42U (W600 x
H2000 x D800)

- Tei mang Chiéc |1 Vit ligu: Thép - Som
tinh dien

Phu kién di kem: Fan
> 12cm

Dung dé luu trir | Thong dung trén thi

Bo luu trit Chiéc |1 L X
thong tin truong.

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: May tinh cai Microsoft Office, font tiéng viét
va bo g6, phan bang.

4. Cac diéu kién khéac: Tai liéu hoc tap

V. Nogi dung va phuong phap danh gia:

1. N§i dung:

- Kién thire: Puoc danh gia qua cac bai kiém tra, thi dat duoc cac yéu cau sau:

Hiéu phuong phap danh may 10 ngén, cac chirc niang soan thao, xir Iy van ban nang
cao trén MS Word

- K¥ nang: Panh gia ky nang thuc hanh cua sinh vién trong céc bai thyc hanh dat
dugc c4c yéu cau sau:

+ Panh may bang 10 ngdn tay va khdng can nhin ban phim, ding phuong phap.

+ Str dung thanh thao cac chirc nang soan thao, xur ly van ban nang cao trén MS
Word.

- Nang luc tu cha va trach nhiém:

+ Van dung duoc cac kién thirc cho cong viée sau khi ra trudng;

+ Ty nghién ctru, hoc tap va k¥ nang dugc hoan thién.
2. Phwong phap:
Vi¢ce danh gia két qua hoc tap cua nguoi hoc dugce thuc hién theo quy dinh tai:

- Théng tu s6 09/2017/TT-BLDTBXH ngay 13 thang 3 nim 2017 cta Bo truong Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh vi¢c t6 chtre thuc hién chuong trinh dao
tao trinh d6 trung cap, trinh d cao dang theo nién ché hoic theo phwong thirc tich liy
mon hoc hodc tin chi; quy ché kiém tra, thi, xét cong nhan t6t nghiép.

- Quy ché dao tao trinh d6 trung cép, cao dang gido duc nghé nghiép theo quy dinh
cta trudng Cao ding Su pham Da Lat.

VI. Huéng dan thuc hién:
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1. Pham vi 4p dung mén hoc: Chuong trinh mén hoc duoc st dung dé giang day cho
sinh vién trung cap nghé Tin hoc van phong va lam tai liéu tham khao cho cac nganh
nghé k§ thuat khac.

2. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hec:

- B4i véi gido vién, giang vién:

+ Gi4o vién truge khi giang day can phai cin ctr vao noi dung cua tung bai hoc dé
lya chon phuong phap thuyét trinh, giang giai hay thuc hanh, 1am mau két hop véi thao
luan nhdm cho phu hop.

+ Can lién hé kién thirc véi thuc té san xuat va doi séng, dic biét 12 tng dung phuc
vu cho cong tac hanh chinh van phong.

- Bdi véi ngudi hoc:

Sinh vién can tham khao y kién cb van hoc tap dé lya chon ding hoc phan, biét ty
tim hiéu va xac dinh chuong trinh hoc tap, tu giac trong hoc tap va rén luyén, tu 1én ké
hoach va lap thoi gian biéu cho qué trinh hoc tap, tham khao thém cac tai liéu hoc tap
khéc bén canh bai giang cua giang vién va giéo trinh.

3. Nhirng trong tdm can cha y:
Chuong 1: Banh may vi tinh
Chuong 2. St dung phan mém MS Word
- binh dang van ban
- Chén cac d6i twong vao vin ban
- Bang biéu
- In 4n va tron tai liéu
4. Tai liéu tham khao:

[1]. HO ST Pam (2004), Giao trinh Tin hoc co sd, NXB DHSP

[2]. Tham khao tai liéu trén cac trang mang: ddth.com, diendantinhoc.vn,
sinhvienit.net...
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CHUONG TRiINH MON HQC TIN HQC VAN PHONG 1

Tén mon hec: TIN HOC VAN PHONG 2

M& mon hoc: MH16

Thai gian thuc hién moén hoc: 75 gior (Ly thuyét: 15 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 58 gio; Kiém tra: 02 gio)

. Vi tri tinh chat:

1. Vi tri: M6n hoc dugc bd tri giang day sau cac mén dai cwong, co so.

2. Tinh chat: M6n hoc Tin hoc vin phong 2 13 mén hoc bat budc thuéc nhém cac mén
hoc co s& va chuyén nganh.

Il. Muc tiéu ctiia mon hoc:

1. Vé kién thirc: Trinh bay duoc ¥ nghia, vai tro ctia cac phan mém ing dung: Microsoft
Excel, Microsoft Power Point.

2. Vé k¥ niing:

- Sir dyng thanh thao phan mém bang tinh Microsoft Excel véi cac ham tinh toan va xir
ly trén cac kiéu dir liéu;

- Sir dung phan mém trinh chiéu Microsoft Power Point dé tao dugc bai thuyét trinh hiéu
qua.

3. V& ning luc tw chii va trach nhiém:

- C6 kha nang tu nghién cuu, ty hoc, tham khdo tai li¢u lién quan dén mon hoc dé van
dung vao hoat dong hoc tap;

- Van dung duogc céc kién thire tu nghién ctru, hoc tap va kién thirc, ky nang da dugc
hoc dé hoan thién cac k¥ ning lién quan dén mon hoc mét cach khoa hoc, dung quy
dinh.

I11. N§i dung mdn hoc

1. Ndi dung tong quat va phan bo thoi gian

Thai gian ( gior)

sé Thuc hanh,
77 | Tén chuong, myc Tong | Ly thi nghiém, | Kiém
) thuyét |thao luin, |tra
bai tap
1 CHUONG 1. SU DUNG PHAN 49 10 38 1

MEM MS EXCEL

1. Co ban vé MS Excel

2. Nhap va chinh sua dir liéu

3. Nhap cbng thuc va ham trong
Excel.

4. Biéu d6 va quan tri dit liéu

5. binh dang va in 4n

6. Tao macro va lap trinh VBA
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2. |2 |CHUONG 2. SU DUNG PHAN 26 . 20 )
MEM MS POWERPOINT
1. Co ban vé MS PowerPoint
2. Cac thao tac co ban
3. Trinh chiéu va in 4n
céng 75 15 58 2
Néi dung chi tiét
CHUONG 1. SUDUNG PHAN MEM MS EXCEL Thoi gian: 49 gio
1. Muc tiéu:

- Hiéu y nghia, vai trd cua phan mém ung dung Microsoft Excel;
- Str dung thanh thao phan mém bang tinh Microsoft Excel v&i cac ham tinh todn va xir
ly trén céc kiéu dix liéu.
2. Noi dung:
2.1. Co ban vé MS Excel
2.1.1. Khoi dong va thoat khoi Excel
2.1.2. Man hinh lam viéc cua Excel
2.1.3. Cau trdc bang tinh
2.1.4. Cac thao tac vai tap tin
* Thwc hanh: Thuc hién cac thao tac trén tap tin va cac worksheet
2.2. Nhap va chinh stra dit liéu
2.2.1. Nhap dir liéu
2.2.2. Chinh sura dir liéu
2.2.3. Céc k¥ thuat danh dau khéi, sao chép, di chuyén
* Thuc hanh: Thuc hién céc thao tac nhap, chinh sta dir liéu, cac ky thuat danh dau
khdi, sao chép, di chuyén.
2.3. Nhap cong thae va ham trong Excel
2.3.1. Nhap céng thtrc
2.3.2. Nhap ham
2.3.3. Mot s6 ham thong dung
* Thuc hanh: Thyc hién cac thao tac vé cong thirc va ham.
2.4. Biéu d va quan tri dit liéu
2.4.1. Gidi thiéu cac dang biéu d6
2.4.2. Cac bude tao biéu do
2.4.3. Biéu chinh biéu do
2.4.4. Tim kiém, thay thé dir liéu
2.4.5. Sap xép dit lidu
2.4.6. Loc, trich xuat dit liéu
2.4.7. Cac ham co s& dir liéu
2.4.8. Tong két theo nhom
* Thuc hanh: Thyc hién céc thao tac vé biéu do va quan tri dit liéu
2.5. Pinh dang va in 4n
2.5.1. Binh dang bang tinh
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2.5.2. In 4n trong MS Excel
* Thyuc hanh: Thuc hién cac thao tac dinh dang bang tinh.
2.6. Tao macro va lap trinh VBA
2.6.1. Macro trong MS Excel
2.6.2. Gigi thiéu vé lap trinh VBA trong MS Office
* Thuc hanh: Thuc hién céc thao tac vé macro
CHUONG 2. SU DUNG PHAN MEM MS POWERPOINT  Thai gian: 26 gio
1. Muc tiéu:
- Hiéu ¥ nghia, vai trd cua phan mém wng dung Microsoft PowerPoint;
- Str dung phan mém trinh chiéu Microsoft Power Point dé tao duoc bai thuyét trinh.
2. Noi dung:
2.1. Co ban vé MS PowerPoint
2.1.1. Khai dong va thoat khoi PowerPoint
2.1.2. Man hinh lam viéc cua PowerPoint
2.1.3. Presentation, Silde va cac ddi tuong co ban cua Slide
2.1.4. Cac thao tac vai tap tin
* Thuc hanh: Thuc hién cac thao tac trén tap tin
2.2. Céc thao tac co ban
2.2.1. Ap dung va stra d6i mau thiét ké c6 sin
2.2.2. Tao trinh dién méi
2.2.3. Stir dung Theme va bd cuc ban trinh chiéu
2.2.4. Thiét 1ap Slide Master
2.2.5. Pinh dang Slide
2.2.6. Chén, x06a, sao chép, di chuyén Slide
2.2.7. Chén cac doi tuong vao Slide: Table, Picture, Shapes, Chart, SmartArt,...
2.2.8. Chén céc ddi tugng multi media
* Thuc hanh: Soan va thiét ké bai trinh chiéu theo yéu cau
2.3. Trinh chiéu va in an
2.3.1. Tao lién két gitra cac Slide, tao siéu lién Kkét.
2.3.2. Thiét lap hiéu Gmg (chuyén trang, d6i tugng)
2.3.3. Tao ghi chu (Notes page)
2.3.4. Trinh dién Presentation
2.3.5. Xuat file
2.3.6. In 4n trong PowerPoint
* Thyc hanh: Thyc hién cac thao tac trinh chiéu va xuat file trong PowerPoint
IV. Piéu kién thwc hign mén hec:
1. Phong hec chuyén mén héa/ nha xwéng: Moi sinh vién/1 may tinh, phong thuc
hanh dat chuan, may chiéu da phuong tién.
2. Trang thiét bi may mac:
Dung cho 16p hoc 1y thuyét tdi da 35 sinh vién, 16p hoc thuc hanh ti da 18 sinh vién.
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N Sb Yéu cau sw pham | Yéu cau ky thuat
TT |Ténthietbi |P i i ’ N
M onvi lwong | cua thiet bi co ban cua thiét bi
Dung lam moi
He didu hanh | tmfmg céj dat f:éc Phi(ten k.)fln phé bién
1 i Bo 19 phan mém ung | (Toi thieu Windows
Windows x o
dung ho tro mon | XP)
hoc.
) Bo gd Tiéng 8% 19 Strdung dé g tiéng | Phién ban  thong
Viét i Viét dung nhat
Phian mém tin Dung dé hoc tap, | Phién ban phé bién
3 hoc van | Bo 19 thuc hanh. (Microsoft  Office,
phong Open Office,..)
L .. | - Man chiéu toi thié
, . Dung dé trinh chiéu an caet tor tiey
May  chiéu | _ . ., 11,8mx1,8m;
4 ) Bo 1 bai giang, thao tac . o,
(Projector) i - Cuong do sang >
o 2500 ANSI lumens.
. DPinh  gii ban
Dung dé thao luan g;?m gr%c att?
5 Bang di dong | Chiéc |1 va lam bai t3 - '
ang di dong | Chiéc . ap Kich thuge =
1250mm x 2400mm
D\ A N . wt h;\ ] ] ] .
.tmg ‘de Cal.da © Loai c¢6 cau hinh
.. . diéu hanh Windows R .
6 May vi tinh Bo 19 . \ \ thong dung tai thoi
va phan mém MS | .
. diém mua sam
Office.
7 Hé thong | Bo 1 Dung dé két ndi cac | Két ndi toi thiéu cho
mang Lan may tinh thanh hé | 19 may tinh.
thdng mang Lan.

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: May tinh cai Microsoft Office, font tiéng viét
va bo g6, phan bang.
4. Cac diéu kién khéac: Tai liéu hoc tap
V. N§i dung va phwong phap danh gia:
1. N§i dung:
- Kién thue: Puoc danh gia qua cac bai kiém tra, thi dat duoc cac yéu cau sau:

Hiéu y nghia, vai trd ctia c4c phan mém @ng dung: Microsoft Excel, Microsoft Power
Point.
- K¥ nang: Danh gia k§ nang thyc hanh caa sinh vién trong cac bai thuc hanh dat dugc
Cac y8u cau sau:

+ Str dung thanh thao phan mém bang tinh Microsoft Excel véi cac ham tinh toan va
xt ly trén céc kiéu di liéu.

+ St dung phan mém trinh chiéu Microsoft Power Point dé tao dugc bai thuyét trinh.
- Nang luc tu chua va trach nhiém:
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+ Van dung duoc cac kién thirc cho cong viée sau khi ra trudng;
+ Ty nghién ctru, hoc tap va k¥ nang dugc hoan thién.
2. Phuwong phap:
Viéc danh gia két qua hoc tap cua nguoi hoc dugc thuc hién theo quy dinh tai:

- Théng tu s6 09/2017/TT-BLDTBXH ngay 13 thang 3 nim 2017 cia Bo truéng B
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh viéc t6 chtrc thuc hién chuong trinh dao
tao trinh d6 trung cap, trinh d cao ding theo nién ché hoic theo phwong thirc tich liy
moén hoc hodc tin chi; quy ché kiém tra, thi, xét cong nhan t6t nghiép.

- Quy ché dao tao trinh d6 trung cip, cao ding gido duc nghé nghiép theo quy dinh
cta truong Cao diang Su pham Pa Lat.

VI. Huéng din thyc hign:

1. Pham vi 4p dung mén hoc: Chuong trinh mén hoc dugc sir dung dé giang day cho
sinh vién trung cip nghé Tin hoc vin phong va 1am tai liéu tham khao cho cac nganh
nghé k§ thuat khac.

2. Hwéng din vé phwong phap giang day, hec tip mén hoc:

- Bdi véi gi4o vién, giang vién:

+ Gi4o vién trugc khi giang day can phai cin ctr vao noi dung cua tiung bai hoc dé
lya chon phuong phap thuyét trinh, giang giai hay thuc hanh, 1am mau két hop véi thao
luan nhom cho phu hop.

+ Can lién hé kién thirc voi thuc té san xuat va doi sdng, dac biét 1a tng dung phuc
vu cho cong tac hanh chinh van phong.

- B6i vé6i ngudi hoc:

Sinh vién can tham khao y kién ¢ van hoc tap dé lya chon dung hoc phan, biét ty
tim hiéu va xac dinh chwong trinh hoc tap, tu giac trong hoc tap va rén luyeén, tu 18n ké
hoach va lap thoi gian biéu cho qué trinh hoc tap, tham khao thém cac tai liéu hoc tap
khac bén canh bai giang cua giang vién va gido trinh.

3. Nhitng trong tdm can cha y:

Chuong 1. St dung phan mém MS Excel

- Nhap c6ng thurc va ham trong Excel

- Biéu d6 va quan tri dit liéu

Chuong 2. St dung phan mém MS Powerpoint
- Cac thao tac co ban

- Trinh chiéu va in 4n

4. Tai liéu tham khao:

[1]. HO ST Dam (2004), Gio trinh Tin hoc co s¢, NXB DHSP

[2]. Tham khao tai liéu trén cac trang mang: ddth.com, diendantinhoc.vn,
sinhvienit.net...
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CHUONG TRINH MON HQC CHUYEN PE QUAN TRI MANG MAY TIiNH

Tén mon hoc: CHUYEN PE QUAN TRI MANG MAY TIiNH
Ma& sé mdn hoc:  MDP17
Thoi gian mén hoc: 90 gior (Ly thuyét: 25 gio; Thuc hanh: 61 gio; Kiém tra: 4 gio)

I. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC:

- Vi tri: LA mdn hoc kién tap chuy&n mén cua nghé Cong nghé thong tin (UDPM),
duoc bd tri kién tap sau khi hoc cac mén hoc mén hoc.

- Tinh chat: Mén hoc Kién tap thuc té 1 s& trang bi cho hoc sinh, sinh vién van
dung céac kién thirc da hoc dap ung nhu cau thuc té trong xa hoi. Hoc sinh, sinh vién s&
dugc tham gia tai cac doanh nghiép, dugc giai thiéu cac qui trinh 1am viéc trong doanh
nghiép, qua d6 nhan thiy duoc van dung ting kién thirc vao trong mdi giai doan cua
mét qui trinh to chtc cong viéc trong doanh nghiép mot cach cu thé va dam bao chat
lwong. Trong khoa hoc hoc sinh, sinh vién con c6 cac hoat dong trao d6i chuyén mén
va giao luu véi cac don vi dén kién tap. Cudi khoa kién tap mdi hoc sinh, sinh vién phai
c0 bao cao thu hoach.

Il. MUC TIEU MON HQC:

M6n hoc Kién tap thuc té 1 nham trang bi cho hoc sinh, sinh vién nganh céng nghé
thdng tin: van dung cac kién thirc da hoc dé rén thuan thuc k¥ ning vin phong thong
qua dap (ng cac yéu cau khach hang hoic doanh nghiép tai noi lam viéc.

- Vé kién thurc:

+ Tiép can vai thyc té cong tac vin phong tai doanh nghiép dé kiém nghiém nhiing
kién thire d3 hoc.

+ Hoc sinh, sinh vién c6 cai nhin tong quan vé quy trinh hoat dong caa mét doanh
nghiép.

+ Nam duoc co cau to chic, chirc niang ctiia cac phong nghiép vu trong mot doanh
nghiép.

+ Nhan biét duoc vai tro va cong viéc thuc té cia mot can bo lam cong tac van
phong.

-Vé k¥ ning

+ CO k¥ nang quan sat va thyc hién dung qui trinh.

+ C6 k¥ ning giao tiép va tham gia cac hoat dong nhém.

+ CO k¥ ning viét bao céo téng hop.

- Vé thai do

+ Nhan thirc dang dan vé nghé nghiép dang theo hoc, c6 thai do tich cuc trong viéc
ren luyén va hoc tap.

+ C6 y thirc tudn thu cac quy dinh va noi quy cua doanh nghiép dén kién tap.

+ C0 tinh than trach nhiém cao ddi vai cdng viéc dugc giao trong qué trinh kién

A

tap.
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111. NOI DUNG MON HOC:
1. Ngi dung téng quét va phan phdi thoi gian:

N Tong | Ly thuyét, Thuc
N dung sb thao luan hanh
Tuan 1: 4 gio.
Noi dung:
- Gidi thiéu chung vé dot kién tap. 2 2 0
+ Thoi gian: lich kién tap tai mdi doanh nghiép.
+ Viéc 1am tai doanh nghiép khi kién tap.
+ Noi dung van dung trong kién tap véi doanh
nghiép.
+ Viét nhat ky thuc tap hang ngay.
- Giai thiéu sinh vién vai doanh nghiép. 4 1 3
Tuan 2: 40 gio (8 gio X 5 ngay).
Noi dung:
- Sinh vién thuc tap tai doanh nghiép. 47 1 46
- Thao luan va danh gia cudi tuan: y kién doanh | 10 1 9
nghiép va céac van dé hoc sinh.
Tuan 3: 40 gio (8 gid x 5 ngay).
Noi dung:
- Sinh vién thyc tap tai doanh nghiép. 47 1 46
- Thao luan va danh gia cudi tuan: y kién doanh | 10 1 9
nghiép va cac van dé hoc sinh.
Tuan 4:
- Sinh vién thyec tap tai doanh nghiép 16 1 15
- Thao luan va danh gia cudi kién tap: y kién | 12 1 11
doanh nghiép va cac van dé hoc sinh.
- Sinh vién viét bao cao kién tap. 10 10 0
- Sinh vién béao cao kién tap. 8 8 0
- Tong két danh gia két qua kién tap. 2 2 0
Téng cong 90 29 61
2. Ngi dung chi tiét:
M6n hoc dugc trién khai trong 3 tuan, cu thé nhu sau:
Tuan 1, ndi dung 1: Giéi thiéu chung vé dot kién tap
Hinh i
thae to | Thoi gian, _ ) . Y?}J cal L
, .oz Noi dung chinh sinh vién chuan Ghi chu
chac | dia diém .
bi
day hoc
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Thao
luan

- Muc tiéu cua dot
kién tap.

- Noi dung kién tap.

- Lich trinh va thoi
gian kién tap.

- Céc yéu cau doi véi
sinh vién trong dot
kién tap.

Doc thdng tin vé
don vi dén kién
tap.

boc tai liéu lién
quan.

Giang vién  can
chuan bi day du tai
licu, 1&n lich kién
tap va lién hé voi
don vi dén kién tap
tredc khi gap sinh
vién.

- Trao d6i hoi dap.

Tuan 2, Ni dung 2: Tham quan thuc té cac doanh nghiép

N@i dung 3: Trao d6i chuyén moén va cac hoat dong xa hdi

Hinh thirc t6| Thoi gian, Noi dung chinh Yéu cau sinh | Ghi chd
chtc day hoc| dia diém vién chuan bi
Thuc hanh - Gidi thiéu tong quan vé co | - Chuan bj
quan dén kién tap cac cau hoi
- Tham quan cac phong chtc | va noi dung
nang can trao doi
- B4o cao cua doanh nghiép dén
tham quan
- Trao ddi cac van dé chuyén
mén tai doanh nghiép dén tham
quan, nhitng kinh nghiém hoat
dong.
- Tham gia c&c hoat dong giao
luu.
Tuan 3, ndi dung 4: Tong két danh gia két qua tap cia sinh vién
Hinhthacto | Thoi N6i dung chinh Yéu cau sinh Ghi chd
chuc day hoc | gian, dia vién chuan bi
diém
Thao luan - B4o céo tong két dot kién| - Viét bao céo| - Giang vién

tap.

- Trao d6i nhitng van dé
lién quan dén dot kién tap:
noi dung, cach thuc t6
chuc, két qua thu duoc,
nhitng ton tai, nhitng kién
nghi caa sinh vién

- B4o c&o kién tap cua sinh
vién.

téng két ca
nhan.

chuan bi bao
cdo danh gia
chung vé dot
kién tap.
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Néi dung kién tap
* Ngi dung 1. Gigi thidu chung vé dot kién tap

1.
2.
3.
4.

Muc tiéu cua dot kién tap.

Noi dung kién tap.

Lich trinh va thoi gian kién tap.

CAc yéu cau d6i véi sinh vién trong dot kién tap.

* Ngi dung 2. Tham guan thuc té cac doanh nghiép

1.

3.

Gidi thiéu tong quan vé doanh nghiép: chirc ning, co cau td chic, can b, cac san
pham dich vu, trang thiét bi...

. Tham quan cac phong chirc nang

- Phong to chirc

- Phong ké toan

- Phong kinh doanh

- Cac phong ban khac
Trao doi va hoi dap

*  Néi dung 3. Trao dbi chuyén mon va cac hoat déng xa hai

1.
2.

3.

Nghe céc bao céo caa doanh nghiép dén tham quan
Trao ddi cac van dé chuyén mén tai doanh nghiép dén tham quan, nhing kinh
nghiém hoat dong.
Tham gia cac hoat dong giao luu
Giao luu vai cong nhan vién chic.
Tang qua

*  Ngi dung 4. Tong két danh gid két qua Kién tap cia sinh vién

1.
2.
3.

Paénh gia tong két dot kién tap
Cham diém sinh vién dya trén két qua 1am viéc va thai do trong qua trinh kién tap.
Sinh vién nop béo céo kién tap.

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG TRINH
- Ké hoach kién tap chi tiét cho sinh vién.
- Lién hé cac don vi kién tap, kinh phi
- Tai liéu, biéu mau bao co, chim cong, cac quy dinh di vai sinh vién kién tap va
giang vién huéng dan doan kién tap.
V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA
- Co s& dé danh gia dua trén bao céo kién tap cua sinh vién, nhiing ghi chép, theo doi
cua giang vién trong dot Kkién tap.
- N§1 dung danh gia:

Stt | N6i dung dénh gia

1.

Chuyén can

2.

Tham gia c4c hoat dong cua dot kién tap
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3. | Tham gia trao d6i hoi dap

4. | Bao céo kién tap

5. | Thai 4, tAc phong 1am viéc va tuan thu cac noi doan kién tap va don vi dén
tham quan.

- Thang diém danh gia: C6 02 muc danh gia: Dat va Khong dat

VI. HUONG DAN CHUONG TRINH

1. Pham vi &p dung chuong trinh: Chuong trinh mén hoc duogc sir dung dé giang day
cho trinh d6 Trung cap va Cao ding nghé. Tong thai gian thuc hién mén hoc 1a: 135
gi0, gi4o vién thao luan trong cac gio ly thuyét, két hop vai cac gio thuc hanh di thuc té
dan xen.

2. Huéng dan mot s diém chinh vé phuong phép giang day mén hoc:

- Hinh thtrc giang day chinh ctia mén hoc: Thao luan trén 16p két hop véi tham quan thuc té tai
doanh nghigp.

3. Chinh séch d6i v6i méon hoc

a. Cdc yéu cau doi véi sinh vién

- Sinh vién phai bat budc phai tham gia dot kién tap.

- Bé&o céo kién tap phai nop ding han.

- Sinh vién chap hanh nghiém tac cac hudng dan cia gido vién huéng dan doan va

gio giac 1am viéc, di lai cua doan kién tap.

- Phai ton trong va gitr gin, bao quan vat tu, tai san cua co quan noi kién tap.

b. Yéu cau ddi véi Bao cao két qua kién tap

M3i sinh vién khi két thuc dot kién tap déu phai c6 Béo cdo két qua thuc thap, yéu cau
cua bao cao nhu sau:

e Vé hinh thic:
- Trinh bay trén kho A4, ¢ chir 14, phdng chir Times New Roman.
- Bia bao c4o bao gom cac thong tin sau: Tén truong va khoa dao tao, tén béo céo, tén

sinh vién viét bao cdo, cac tén don vi dén kién tap.

- S6 luwong trang: téi thiéu 5 trang

e Véngidung:
- Nhitng noi dung cong viéc da lam trong qua trinh kién tap
- Nhitng kién thtc va kinh nghiém ma sinh vién da thu nhan duoc.
- Nhitng nhan xét danh gia khai qua vé thuc té hoat dong cia co s Kién tap.
- Nhitng kién nghi hodc dé xuat néu cé.

c. Céc yéu cau ddi véi giang vién huéng din

- Lién hé vai don vi kién tap va xay dung ké hoach kién tap cho sinh vién.

- Chuan bi c&c miu béo cdo, cac quy dinh va céc gidy to (cong van, cong lénh...) can
thiét dé cung cép cho sinh vién va co so kién tap.

- Trong qué trinh dan doan phai thudng xuyén st sao véi sinh vién dé kip thoi giai quyét
c4c van dé phét sinh.
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- Két hop véi don vi cung cap dich vu dé dam bao noi dn, & cho sinh vién (néu co).

- Giang vién hudng dan co trach nhiém tong két dot kién tap.

4. Tai liéu can tham khao

- Pé cuong mén “Kién tap”.

- Tai lidu gidi thiéu chung vé dot kién tap (Noi c6 tai liéu: gidng vién hwéng dan doan
kién tap).

- Tai liéu gidi thiéu vé don vi dén kién tap (Noi ¢ tai liéu: website cia don vi dén kién
tdp, gidng vién hwéng dan doan kién tap).
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CHUONG TRINH MON HOC PO HQA UNG DUNG 1 (COREL DRAW)

Tén mé dun: PO HQOA UNG DUNG 1 (COREL DRAW)

Ma mo6 dun: MH18

Thai gian thuc hién mén hoc: 90 gior (Ly thuyét: 20 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 66 gio; Kiém tra 4 gio)

I. Vi tri, tinh chat ciaia mon hoc:

1. Vi tri:

— mon hoc dugc b tri giang day sau cac mon chung, mén co sé va mon hoc Tiéng
Anh chuyén nganh.

2. Tinh chat:

— mon hoc d6 hoa ttng dung 1 1a mén hoc chuy@n mén bat bugc.

Il. Muc tiéu mén hec:

1. Vé kién thuc:

— Trinh bay chirc nang chinh ctia chuong trinh Corel Draw

— Liét ké cac cong cu thuong dung trong chuong trinh Corel Draw

— Néu duoc chiic nang cac cong cu trong chuong trinh Corel Draw

2. Vé Ky ning:

— St dung thanh thao cac cong cu trong Corel Draw

— Thiét ké mau chir bang chuong trinh Corel Draw

— Ap dung mau té va duong vién, sir dung tai nguyén mau trong Corel Draw.

— Tb chirc dbi twong va &p dung cac hiéu tng trong Corel Draw.

— V& phdi canh theo k§ thuat 3D trong Corel Draw.

3. V& nang lyc tu chi va trach nhiém:

— (6 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khao tai liu lién quan dén mon hoc dé van
dung vao hoat dong hoc tép.

— Van dung duoc cac kién thire tu nghién ctru, hoc tap va kién thire, ky nang da duoc
hoc @& hoan thién cac k¥ niang lién quan dén mén hoc mot cach khoa hoc, dung quy
dinh.

I11. N§i dung mon hgc:
1. Nbi dung tdng quét va phan bé thoi gian:

Thoi gian (gio)
Thuc hanh,
STT Tén Bai, muc Tong | Ly | thinghiém, | Kiém
s6 | thuyét | thaoludn, | tra
bai tap
Bai: Lam quen v&i moi trudng
NN 4 2 2 0
1. lam viéc cua Corel Draw
1. Giao dién Corel Draw.
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2. Hop thoai Welcome cua Corel
Draw.

3. Man hinh giao di¢n
4. M¢ va luu tap tin.
5. Nhap va xuét tap tin.

6. Quan ly tai liéu va trang vé.

B’alz I;.am viéc voi cong cu thao 24 5 18
tac doi tuong.
1. Thuéc do, lwéi diém Grid. 4 1 3
2. Thu phong va quan sat tai liéu.

3.Cong cu chon lya

4. Cong cu tao hinh co ban. 8 1 7
4.1 Cong cu v€ duong nét

4.2 Cong cu Rectangle tool 4 1 3
4.3 Cong cu Ellipse tool

4.4 Cong cu Ploygon 4 1 3
4.5 Cong cu Basic Shape

5.Cong cu hd tro 3 1 2

5.1 Parallet Dimension
5.2 Straight- LineConector

Kiém tra

Bai: Cong cu xtr 1y chit. 8 1 7
érgvfl thiéu van ban trong Corel 4 05 35
2. Poi tugng dong van ban —

Avrtistic Text.

3. Béi trgng doan vin ban. 4 0.5 35
B.éii: Ap dung mau t6 va dudng 12 1 10
vien

1. So lugt v& mo hinh mau, 4 0.5 3.5
2. Céc phuong phép t6 mau.

2.1 T6 mau nén 4 0.25 3.75
2.2 T6 mau vién 3 0.25 2.75
Kiém tra

Bai: To chirc ddi tuong va ap 99 7 14

dung hi¢u ing
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1. Céc phuong phap tao hiéu
ung.

2.  Cac hiu ung.

2.1.  Drop Shadow

2.2.  Extrude 4 1.5 2.5
2.3.  AddPerspective
2.4. Blend 4 1.5 2.5
2.5. Envelope
2.6. Distortion 4 1.5 2.5
2.7.  Contour
2.8. Lens 4 2 2
2.9.  Transparancy
2.10. PowerClip 1 1

Kiém tra 1

Bai: Bitmaps 4 1 3 0
6. 1. Lam viéc véi File anh
2. Xt ly anh

Bai: Ky thuat vé 3D 16 3 12 1
1. Tao hi€u ing chiéu sau nho phéi
canh.

1.1 Hi¢u g Extrude

1.2 Hiéu tng Drop Shadow 4 0.5 3.5
7. 1.3 Hiéu tng t6 chuyén sic

2. Tao chiéu sdu cho dbi tuong
vector.

2.1 Biém hoi tu - Varnish point
2.2 V& phbi canh 3 0.5 2.5

Kiém tra 1

Cong 90 20 66 4

2. Noi dung chi tiét:
Bai 1: Lam quen véi moi trweong lam viéc caa Corel Draw Thaoi gian: 4 gio
1. Muc tiéu:
— Neéu duoc khai niém co ban trong Corel Draw.
— Quan ly tap tin tai liéu trong Corel Draw.
— Rén luyén tinh chinh xac, sang tao, linh hoat.
2. Noi dung bai:
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2.1. Giao dién Corel Draw.

2.2.Hop thoai Welcome cua Corel Draw.
2.3.Man hinh giao dién

2.4.M¢ va luu tap tin.

2.5.Nhap va xuat tap tin.

2.6.Quan ly tai liéu va trang Vv&.

Bai 2: Lam viéc véi cong cu thao tac ddi twong. Thot gian: 24 gio
1. Muc tiéu:
— Liét ké tén va néu chirc nang cac thanh cong cu ctia Corel Draw.
— Str dung dugc cac cong cu thong dung trong Corel Draw.
— St dung thudc do, duong giong, duong ludi.
— Thu phéng va quan sat trang tai liéu.
— Thao téc trén cac dbi tuong, tao hinh doi tuong.
— Rén luyén tinh chinh xac, sang tao, linh hoat.
2. Noi dung bai:
2.1. Thuée do, ludi diém Grid.
2.2. Thu phéng va quan sat tai liéu.
2.3.Cong cu chon lya
2.4.COng cu tao hinh co ban.
2.4.1. Codng cu vé duong nét
2.4.2. Cong cu Rectangle tool
2.4.3. Cong cu Ellipse tool
2.4.4. Cong cu Ploygon
2.4.5. Céng cu Basic Shape
2.5.5.Cong cu ho tro
2.5.1. Parallet Dimension
2.5.2. Straight- LineConector
*Kiém tra

Bai 3: Cong cu xi ly chir Thai gian: 8 gio
1. Muc tiéu:
— Trinh bay duogc céc thudc tinh caa dbi tuong chir.
— Liét ké cac thanh phan trong nhém cong cu Xt lya van ban, néu chitc ning
— binh dang chit va van ban trong Corel Draw.
— G0 dugc chir tiéng Viét c6 dau trén Corel Draw.
— Chinh stra chit v6i hinh dang va kich thuéc bat ky.
2. Noi dung bai:

2.1. Gidi thiéu van ban trong Corel Draw.

2.2. Doi tuong dong van ban — Artistic Text.

2.2.1. Cach tao dong van ban
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2.2.2. Hiéu chinh dong van ban

2.2.3. Téach roi ky tu trong dong van ban
2.3.Ddi tuong doan van ban.

2.3.1. Tao doan van ban

2.3.2. Soan thao doang van ban

Bai 4: Ap dung miu té va dwong vién Thai gian: 12 gio
1. Muc tiéu:
— Liét ké céc thudc tinh caa duong vién va nén.
— S dung cac loai mau té ¢ san.
— Chon mau, st dung khung xem mau.
— Lam viéc véi bang mau cé dinh va tuy bién.
— Chinh va bién hinh mau.
— Rén luyén tinh sang tao, thim m§.
2. No6i dung bai:
2.1. So luot vé md hinh mau.
2.2. Cac phuong phap t6 mau.
2.3.T6 mau nén
2.4.T6 mau vién
*Kiém tra

Bai 5: T6 chire ddi twong va ap dung hiéu @ng Thei gian: 22 gio
1. Muc tiéu:
— Néu duoc chire nang cua céc hiéu tng
— St dung cac hiéu tng trong moi trudng Corel Draw dé xur ly anh.
— Chon dang hiéu tng va &p dung hiéu (rng cho tirng bai tap
— Piéu chinh phdi canh cho tirng hiéu tng
— Reén luyén tinh sang tao, tham my, cach t6 chure khoa hoc
2. Noi dung bai:
2.1. Cac phuong phap tao hiéu tng.
2.2. Cac hiéu ung.
2.2.1. Drop Shadow
2.2.2. Extrude
2.2.3. AddPerspective
2.2.4. Blend
2.2.5. Envelope
2.2.6. Distortion
2.2.7. Contour
2.2.8. Lens
2.2.9. Transparancy
2.2.10. PowerClip
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*Kiém tra

Bai 6: Bitmaps Thot gian: 4 gio
1. Muc tiéu:
— Phan biét anh vector va anh Bitmap
— Cheén anh bitmap vao vung lam viéc
— binh dang anh
— Chinh sira anh
2. Noi dung bai:
2.1. Lam viéc vai File anh
2.1.1. Thém anh vao vung lam viéc
2.1.2. Binh dang anh
2.2. Xur ly anh

Bai 7: Ky thuat vé 3D Thai gian: 16 gio
1. Muc tiéu:
— Néu duoc chie nang cua hiéu ung Extrude, Drop Shadow, Gradient Color.
— Ap dung céc hiéu ung Extrude, Drop Shadow, Gradient Color vao phdi canh,
— Tao duogc chiéu sau cho dbi twgng vector.
— Ren luyén tinh sang tao, thAm my, linh hoat, cach t6 chirc khoa hoc.
2. Noi dung bai:
2.1. Tao hiéu ung chiéu sau nho phéi canh.
2.1.1. Hiéu tng Extrude
2.1.2. Hiéu ung Drop Shadow
2.1.3. Hiéu &ng t6 chuyén sac
2.2. Tao chiéu sau cho ddi tuong vector.
2.2.1. Piém hoi tu - Varnish point
2.2.2. V& phdi canh
*Kiém tra

IV. Piéu kién thuc hién mon hoc:

1. Phong hoc chuyén mon hoa/ nha xuong: Mbi sinh vién/1 may tinh , phong thuc
hanh dat chuan, may chiéu da phuong tién.

2. Trang thiét bi may méc: May in mau, may chup anh, may Scaner

3. Hoc liéu, dung cy, nguyén vt liéu: May tinh cai phan mém Corel Draw, font tiéng
viét va bo gb, phan bang, gidy A4-A3, gidy in anh, muc in mau, kéo, thuéc, bam
15

4. Cac diéu kién khéc: Tai liéu hoc tap

V. No¢i dung va phwong phap danh gia:

1. Noi dung:

- Kién thirc: Pugc danh gia qua cac bai kiém tra, thi dat dugc cac yéu CAu sau:
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+
+

Nhic lai chirc ning va cic budc sir dung cia ting cong cu trong chwong trinh
Corel Draw.

Phan biét 2 hé mau RGB, CMYK.

Néu chure nang chinh cua tirng menu 1€nh.

- K§ nang: Danh gia ky nang thyc hanh caa sinh vién trong cac bai thyc hanh dat dugc
CAC YU CAu sau:

+

+ + + +

Thiét ké chit cach diéu tir Font 6 sin
Thiét ké Logo

Chinh stra anh

Phéi mau va to tao hinh khéi 3D
Thiét ké cac san pham quang cio

- Nang luc tu chu va trdch nhiém:

+

Van dung dugc cac kién thire tu nghién ctru, hoc tap va kién thire, ky nang da
duoc hoc dé hoan thién cac k¥ nang lién quan dén mon hoc mot cach khoa hoc, diang
quy dinh.

2. Phuong phap:

+ + +

+
+

Kiém tra dinh ky:

S6 bai kiém tra: 4 bai

Thoi gian: 45 phut/ bai.
Hinh thirc: Thuc hanh
Kiém tra két thic mén hoc:
Hinh thirc: Thuc hanh
Thoi gian: 180 phut

VI. Huéng din thuc hign moén hoc:
1. Pham vi 4p dung mén hoc:
+ Chwong trinh mén hoc dwoe sir dung dé giang day cho hoc sinh, sinh vién Cao

ding Cong nghé thong tin va lam tai liéu tham khao cho cic nganh nghé k¥
thuat khac.

2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mon hoc:

+

Déi véi gido vién, giang vién:

Giang vién phai cung cip dé cuong chi tiét hoc phan kém theo hinh thuc to chirc
day - hoc, cach thirc danh gia cho sinh vién ngay budi hoc dau tién.

Gi4o vién truéc khi giang day can phai cin cir vao nodi dung cua tirng bai hoc
chuan bi ddy du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chét luong giang
day;

Khi thuc hién chuwong trinh méon hoc ¢an xac dinh nhirng diém kién thuc co ban,
xac dinh rd cac yéu cau vé kién thic, k¥ nang ¢ tirng noi dung;

Can lién hé kién thirc vai thuc té san xuit va doi song, dac biét 1a cac san pham
quang céo hién dai va mai me.

Déi véi ngudi hoc:

Sinh vién can tham khao y kién cb van hoc tap dé lra chon dtng hoc phan, biét

tu tim hiéu va xac dinh chuong trinh hoc tap, tu giac trong hoc tap va rén luyeén,

80



tu 1&n ké hoach va lap thoi gian biéu cho qua trinh hoc tap, tham khao thém cac
tai liéu hoc tap khac bén canh bai giang cua giang vién va giao trinh.
3. Nhiing trong tdm can chud y:
— Bai: Lam viéc véi cdng cu thao tac doi tuong.
— Bai: Ap dung miu t6 va duong vién
— Bai: To chire ddi twong va ap dung hiéu tng
— Bai: Ky thuat vé 3D
4. Tai liéu tham khao:
[1]Tran Vin Minh (2003), Hwéng Ddn Siz Dung CorelDraw 11 Cho Nguwoi Méi Bdt
Ddu, NXB Théng ké, Ha Noi
[2] Gary David Bouton (2010), CorelDRAW X5 The Official Guide, McGraw Hill
Professional
Ghi chi va giai thich (néu cd): Néu du diéu kién thi to chic thi cap chiing chi.
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CHUONG TRINH MON HOC NGHIEP VU HANH CHINH VAN PHONG 2

Tén moén hec: NGHIEP VU HANH CHINH VAN PHONG 2

Ma& mon hoc: MH19

Thoi gian thuc hién: 75 gio (Ly thuyét: 20 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan, bai
tap: 52 gio; Kiém tra 3 gio)

. Vi tri, tinh chat:

1. Vi tri: mon hoc Nghiép vu hanh chinh van phong 2 dugc hoc sau cdc mén chung
va mon chuyén nganh Nghiép vu hanh chinh van phong 1.

2. Tinh chat: Nghiép vu hanh chinh vin phong 2 1a mén hoc thugc nhém cac mon
hoc chuyén nganh bat budc thudc trinh d6 trung cip nghé Tin hoc vian phong.

Il. Muc tiéu

1. Vé kién thirc

- Trinh bay duoc cac khai niém co ban vé nghiép vu thu ky, van thu, luu trir tai
liéu;

- Hiéu duoc cac van ban chinh sach lién quan dén lao dong — viéc lam, BHXH,
thué TNCN va céch tinh thué;

- Ung dung duoc Excel trong viéc lap bang cham céng, tinh tién luong hay cap
phat 6 dung vin phong.

2. Vé ky ning

- Lap duoc ké hoach, bang mé ta cong viéc;

- Tinh duoc thué TNCN;

- Lap duoc bang tinh lwong, cham cong véi Excel.

3. V& niing lwc tw chia va trach nhiém

- Co6 kha nang ty nghién curu, ty hoc, tham khéo tai li¢u lién quan dén mén hoc dé
van dung vao hoat dong hoc tap;

- Van dung dugc cac kién thuc tu nghién ctru, hoc tap va kién thuc, k¥ nang da
duoc hoc dé hoan thién cac k¥ ndng li€n quan dén mén hoc mot cach khoa hoc, ding

quy dinh.
I11. Noi dung
1. N@i dung tong quéat va phan bé thoi gian:
Thai gian (gio)
Thuc
2 , hanh, thi -
STT Tén chwong, muc Tong Ly nzr;liém ! Kiém
A h A '3 ’ *
S0 thuyet thao lugn, tra
bai tap
1 CHUONG 1: NGHIEP VU THU
KY ’ 6 2 4
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1. Khai niém

2. Chuc nang cua thu ky

3. Nhiém vu cua thu ky

4. Pic diém lao dong ciia ngudi thu ky
5. Tiéu chuan cua thu ky

CHUONG 2: CONG TAC VAN
THU VA LAP HO SO CONG VIEC

10

1. Nhitng van dé chung vé cong tac
van thu

2. T6 chac quan ly, giai quyét vin ban
3. Quan ly va sir dung con dau

4. Cong tac 1ap hd so.

CHUONG 3: CONG TAC LUU
TRU

11

1. Nhiing van dé chung vé cong tac luu
triv

2. To chic tai lidu luu trir va cong tac
luu tri

3. Céac khau nghiép vu luu trix

CHUONG 4: HOACH PINH TO
CHUC CAC CUOQC HOP, HOI
NGHI, CAC CHUYEN PI CONG
TAC

10

1. Nhiing van dé chung vé hoi hop

2. Hoach dinh va td chic cac cudc
hop, hoi nghi

3. Hoach dinh sap xép céac chuyén di
cbng tac

CHUONG 5: MOQT SO CHINH
SACH VA KY NANG VAN
PHONG CAN THIET

16

12

1. Chinh séch vé lao dong - viéc l1am
va tién luong

2. Cac ché d6 vé BHXH-BHTNLD,
BNN-BHYT-BHTN

3. Thué TNCN va phuong phap tinh
thué TNCN

4. K¥ nang lap ké hoach tuyén dung
nhan su

CHUONG 6: UNG DUNG EXCEL
TRONG QUAN LY NHAN SU -
CHAM CONG - TIEN LUONG VA
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CAP PHAT PO DUNG VAN
PHONG
1. Ung dung Excel trong quan ly nhan
su
2. Ung dung Excel trong cap phat do
dung van phong
Cong 75 20 52 3
2. N§i dung chi tiét:
CHUONG 1: NGHIEP VU THU KY Thoi gian: 5 gio
1. Muc tiéu: Gidp sinh vién hiéu dugc chirc ning, nhiém vu, tiéu chuan can co caa
nguoi thu ky.
2. Noi dung:
2.1. Khai niém

2.2. Chuc nang cua thu ky
2.3. Nhiém vu cuia thu ky
2.3.1. Nhiém vu cua thu ky van phong
2.3.1. Nhiém vu cua thu ky giam déc
2.4. Bic diém lao dong cua nguoi thu ky
2.5. Tiéu chuan cuaa thu ky
2.5.1. Tiéu chuan vé ky nang
2.5.2. Tiéu chuan vé kién thic co ban
2.5.3. Tiéu chuan dao duc nghé nghiép
*Thwe hanh chwong 1
CHUONG 2: CONG TAC VAN THU VA LAP HO SO CONG VIEC
Thai gian: 8 gio
1. Muc tiéu: Sau khi hoc xong chwong nay sinh vién can dat duoc nhiing yéu cau nhu:
- Hiéu rd duogc khéi niém vin ban, cach té chirc, quan 1y van ban;
- Trinh bay duoc cach sir dung va bao quan con dau, cach lap ho so;
- Tac phong lam viéc nghiém tic, khoa hoc, chinh xéc, can than.
2. Noi dung:
2.1.Nhitng van dé chung vé cong tac vin thu
2.1.1. Khai niém
2.1.2. Y&u cau cia cong tac van thu
2.1.3. Y nghia cta cong tac van thu
2.2.T6 chirc quan ly, giai quyét van ban
2.2.1. Quan Iy van ban dén
2.2.2. Quan ly van ban di
2.2.3. Quan ly van ban noi bo
2.2.4. Quan ly ban ban mat
2.2.5. Van thu dién ta
2.3.Quan ly va sir dung con dau
2.3.1. Céc loai con diu
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2.3.2. Nguyén tic dong dau
2.3.3. Quan ly con dau
2.4.Cong tac 1ap hod so
2.4.1. Nhitng van dé chung
2.4.2. Lap danh muc ho so
2.4.3.Lap hd so
*Thwc hanh:
- Lap quy trinh quan Iy va luu trit vin ban di, dén;
- Thyc hanh Iap va quan 1y hd so.
CHUONG 3 - CONG TAC LUU TRU Thoi gian: 10 gior
1. Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khai niém, chirc ning, cach to chic tai lidu luu triy;
- Néu duoc cac khau cuaa nghiép vu luu trix;
- Thuyc hién duogc nhiing giai phap co ban dé dam bao an toan dir licu.
2. No6i dung:
2.1.Nhitng van dé chung vé cong tac luu trix
2.1.1. Khai niém
2.1.2. Chtic nang
2.1.3. Noi dung
2.1.4. Tinh chat
2.1.5. Nguyén tac quan ly
2.2.T6 chuc tai lidu luu trit va cong tac luu trir
2.2.1. T6 chuc tai ligu luu trit
2.2.2. Cong tac luu trix
2.3. Cac khau nghiép vu luu trir
2.3.1. Phan loai tai liéu luu trix
2.3.2. Xac dinh gia tri tai liéu luu trir
2.3.3. Bo sung tai liéu luu trix
2.3.4. Théng ke tai liéu luu trir
2.3.5. Chinh ly tai liéu luu trix
2.3.6. Bao quan tai liéu Iuu trir
2.3.7. T6 chuc sir dung tai liéu luu trix
CHUONG 4: HOACH PINH TO CHUC CAC CUQC HOQP, HQI NGHI, CAC
CHUYEN CONG TAC Thoi gian: 9 gio
1. Muc tiéu:
- Trinh bay duoc cach thic to chuc cac cudc hop, hoi nghi hay cac chuyén cong tac;
- Thue hién duogc viéc hoach dinh t6 chirc cho hai hop, hdi nghi hay mét chuyén cong
tac cu thé;
- Cén than, chinh x4c, khoa hoc.
2. No6i dung:
2.1. Nhitng van dé chung vé hoi hop
2.1.1. Khai niém
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2.2.2. Muc dich, y nghia cta hdi hop, hoi nghi
2.2.3. Cac phuong phap t6 chic hoi nghi
2.2.4. Céch sap xép chd ngdi trong cudc hop va tiéc chiéu dai
2.2. Hoach dinh va té chuc cac cudc hop, hoi nghi
2.2.1. Hoach dinh va té chtic cac cudc hop ndi bd binh thuong khdng nghi thic
2.2.2. Hoach dinh va té chirc cac cudc hop trang trong theo nghi thuc
2.2.3. Hoi nghi tir xa
2.3. Hoach dinh sip xép céc chuyén di cong tac
*Thyc hanh:
- Thuc hanh [én ké hoach cho céc cudc hop, hdi nghi hay nhirng chuyén céng tac.
CHUONG 5: MOQT SO CHINH SACH VA KY NANG VAN PHONG CAN THIET
Thot gian: 11 gio
1. Muc tiéu:
- Trinh bay nhitng van dé chinh trong quy dinh vé Lao dong — viéc lam, ché do tién
lvong, BHXH-BHTNLD, BNN-BHYT-BHTN va thué TNCN;
- Tinh dugc thué TNCN, 1én duoc bang md ta cng viéc ciing nhu soan thao dugc thu
tuyén dung hay hop dong lao dong;
- Can thén, chinh x4c, khoa hoc.
2. Noi dung:
2.1. Chinh séch vé lao dong — viéc lam va tién luong
2.1.1. Nhiing quy dinh hién hanh vé Lao dong — Viéc 1am va ché do tién luong cho
nguoi lao dong.
2.1.2. Cac hinh thuec tra luong trong doanh nghiép hién nay
2.1.3. Xay dung ndi quy lao dong
2.1.4. Tim hiéu quy ché luong thuong va hé théng thang bang lwong trong doanh
nghi¢p
2.1.5. bang ky va bao cao sur dung lao dong dinh ky theo quy dinh
2.1.6. T6 chirc ddi thoai va 1ap bién ban di thoai dinh Ky tai noi 1am viéc theo quy
dinh
2.2. Céc ché a6 vé BHXH-BHTNLD, BNN-BHYT-BHTN
2.2.1. Nhitng quy dinh phap luat hién hanh vé ché ¢6 BHXH-BHTNLD, BNN-
BHYT-BHTN bt bugc
2.2.2. Thu tuc va cac budc 1ap ho so tham gia bao hiém lan dau di véi doanh nghiép
2.2.3. Tim hiéu vé phan mém ké khai bao hiém xa hoi (KBHXH) va hé théng nop
hd so bao hiém dién tir cua Bao hiém xa hoi Viét Nam
2.2.4. Nghiép vu cip thé BHYT hang nam cho nguoi lao dong
2.2.5. Nghiép vu didu chinh mtc dong BHXH-BHTNLD, BNN-BHYT-BHTN
2.2.6. Nghiép vu thanh toan tro cap dm dau va thai san cho ngudi lao dong
2.2.7. Quy trinh va thu tuc nép hd so dé nghi huong tro cip Bao hiém that nghiép
dbi voi nguoi lao dong khi nghi viéc.
2.3. Thué TNCN va phuong phap tinh thué TNCN
2.3.1. Nhitng quy dinh phéap luat hién hanh vé thué TNCN
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2.3.2. Pang ky ma s6 thué TNCN
2.3.3. Tinh thué TNCN
2.4. K¥ ning 1ap ké hoach tuyén dung nhan su
2.4.1. Xay dung bang mo ta cong viéc
2.4.2. Lap ké hoach tuyén dung
2.4.3. K¥ ning soan thao thu tuyén dung
2.4.4. K¥ ning soan thao Hop dong lao dong
*Thyc hanh:
- Tinh thué TNCN;
- Tap xay dung bang md ta cong viéc, ké hoach tuyén dung;
- Thyc hanh soan thao thu tuyén dung, hop dong lao dong.
CHUONG 6: UNG DUNG EXCEL TRONG QUAN LY NHAN SU - CHAM
CONG - TIEN LUONG VA CAP PHAT PO DUNG VAN PHONG
Thoi gian: 17 gio
1. Muc tiéu:
- Thuc hién duoc viéc 1ap bang tinh lwong, cham cong hay cap phat d6 dung vian
phong trén tng dung Excel.
2. No6i dung:
2.1. K§ nang 1ap bang cham cong ty dong bang Exel
2.2. Ung dung Excel trong Quan ly nhan su - chadm cdng — tién luong
2.3. Ung dung Excel trong quan 1y cip phat d6 dung vin phong
IV. Piéu kién thwc hign mén hec:
1. Phong hgc chuyén mon héa/ nha xwéng: Phong thuyc hanh may tinh c6 mang
internet.
2. Trang thiét bi may moc: Dung cho 16p hoc Iy thuyét toi da 35 sinh vién, 16p hoc thyuc
hanh ti da 18 sinh vién.

Yéu ciu sw
pham cua thiét
bi

Strdung dé giang | Loai ¢6 cau hinh
1 May vi tinh Bo 19 day, hd tro minh | thong dung tai thoi
hoa céc bai giang | diém mua sim

- Cuong do sang >
Str dung dé trg | 2500 ANSI lumens;
Bo 1 gitp minh hoa | - Kich thuéc man
cac bai giang chiéu téi thiéu:
1,8m x 1,8m

Phién ban pho bién
Dung dé tao va | (Toi thiéu
Bo 1 trinh chiéu bai | Microsoft  Office
giang dién tir 2003, Open
Office,...)

Pon S6
Vi lwgng

Yéu cau ky thuat

TT T,\n h-,{ . .z
én thiét bi co ban caa thiét bi

May chiéu
(Projector)

Phan mém soan
thao van ban
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4 | Hé thong mang | Bo 1 Dung dé két ndi | Két ndi toi thiéu
4 Lan cac may tinh | cho 19 may tinh.
thanh hé thdng
mang Lan.

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu:
Giao trinh, tai liéu Nghiép vu hanh chinh van phong, tai liéu tham khao.

4. Cac diéu kién khéc:
V. Ngi dung va phwong phap danh gia:
1. Noi dung:
- Kién thuc:

+ Kiém tra ty luan véi cac noi dung da hoc c6 lién hé véi thuc tién;

+ Quy trinh giai quyét lién quan dén cac ché d6 cua nhan su, tién luong, BHXH, thué
TNCN;

+ Phuong phap 1ap bang md ta cdng viéc, soan thu tuyén dung, hop ddng lao dong.
- K¥ ndng:

+ Tinh thué TNCN;

+ Soan thao duogc thu tuyén dung, hop ddng lao dong;
- Ning luc tu cha va trach nhiém: 6 y thuc, to chie, chap hanh noi quy hoc tap, tuan
tha cac quy dinh vé an toan lao dong.
2. Phuong phap:
Viéc danh gia két qua hoc tap cua ngudi hoc duoc thuc hién theo quy dinh tai:

- Thong tu s6 09/2017/TT-BLDTBXH ngay 13 thang 3 nim 2017 cua Bo truong Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh viéc td chire thuc hién chuong trinh dao
tao trinh d6 trung cép, trinh do cao déng theo nién ché hoic theo phuong thure tich Iy
mon hoc hodc tin chi; quy ché kiém tra, thi, xét cong nhan tdt nghiép.

- Quy ché dao tao trinh do trung cép, cao dang gido duc nghé nghiép theo quy dinh
ctia truong Cao dang Su pham Pa Lat.

VI. Hwéng din thuc hién:

1. Pham vi 4p dung mén hoc: Chuong trinh mén hoc dugc st dung dé giang day cho
sinh vién trung cap Tin hoc van phong. Tong thoi gian thuc hién mén hoc 1a 75 gio, gido
vién giang cac tiét ly thuyét két hop véi thuc hanh dan xen.

2. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hec:

- Bdi véi gido vién, giang vién: hinh thac giang day chinh ciia mén hoc 1a thuyét trinh
ly thuyét két hop vai thuc hanh va thao luan nhom, hoic két hop véi doanh nghiép dao
tao Tin hoc & bén ngoai.

- B4i vé6i ngudi hoc: Lam bai tap theo yéu cau cua gi4o vién

3. Nhitng trong tdm can cha y:

- Chuong 3: Cong tac van thu va 1ap ho so cong viéc.

- Chuong 4: Mot s6 giai phap bao mat an toan dir liéu.

- Chuong 5: Hoach dinh to chtic cac cudc hop, hoi nghi, cac chuyén cong tac
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- Chuong 6: Ung dung excel trong quan ly nhan sy - cham cong — tién luong va cap
phat 46 dung van phong
4. Tai ligu tham khao:
[1]. Tran Thi Thu Phuong (2008), Nghiép vu hanh chinh van phong, Nxb Tong hop
TP.HCM.
[2]. Nguyén Hong Ha (2006), Gi&o trinh nghiép vu thu ky vin phong thuwong mai, Nxb
Ha Noi.
[3]. PGS.Ts Triéu Van Cuong (2016), Gido trinh van thu, Nxb Lao déng Ha Ngi
[4]. M6t s6 van ban phap luat:
- Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat s 80/2015/QH13 da duoc sira ddi bd
sung nam 2015.
- Nghi dinh s6 110/2014/ND-CP ngay 8 thang 4 nam 2004 ctia Chinh phii vé cong tac
van thu.
- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 1/7/2016 cua Chinh phi vé quan ly va sir dung
con dau
- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 03 nim 2020 vé cong tac van thu.
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CHUONG TRINH MON HQC THIET KE VA QUAN TRI WEBSITE

Tén mé dun: THIET KE VA QUAN TRI WEBSITE

Ma mé6 dun: MH20

Thoi gian thuc hién mé dun: 90 gio; (Ly thuyét: 25 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 61 gio; Kiém tra: 4 gio)

I. Vi tri, tinh chat ciia mé dun:
1. Vi tri: M6 dun nay hoc sau cac mon hoc, mé dun co so.
2. Tinh chat: La mé dun chuyén mén bt budc.

1. Muc tiéu mé dun:

1. Vé kién thuc:

- Trinh bay duoc md hinh, cau tric va nguyén ly hoat dong cua cac website;

- Trinh bay duoc cau trdc mot trang HTML va tinh nang, ct phéap ctia cac the HTML;

2. Vé ky nang:

- Ap dung dugc céc k¥ thuat thiét ké giao dién web véi CSS;

- Ap dung duoc cac ky thuat 1ap trinh hd tro thiét ké web véi ngdn ngir javascript: Xt
ly dit liéu, twong tac dbi twong;

- Xay dyng dugc cac website ¢d tinh tham my, trong dé co cac ttng dung phuc vu cac
muc tiéu tuong tac dit liéu cu thé, cd kha ning lién két dén cac trang web hay tai nguyén
khéc;

- Str dung duoc mot hoic mot sé cong cu thiét ké web nhu DreamWeaver, Komposer;

- Xuét ban duoc website 1&n internet va quan tri website;

3. Vé ning lyc ty cha va trach nhiém:

— C6 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khao tai li¢u lién quan dén mon hoc dé van
dung vao hoat dong hoc tap.

— Van dung duoc cac kién thurc tu nghién ctru, hoc tap va kién thc, k¥ nang da dugc hoc

dé hoan thién cac k¥ nang lién quan dén mon hoc mot cach khoa hoc, dang quy dinh.
I11. N¢i dung mo dun:
1. Nbi dung tong quét va phan bo thoi gian:

Thoi gian
Sé ] Thuwc hanh, ]
TT Tén cac bai trong mé dun Tﬁpg Ly ’ thi nghiém, | Kiém
) thuyet thao luan, tra
bai tap
1 | Tong quan vé World Wide Web 2 2 0 0
1. Mét sb dich vu quan trong trén
Internet
2. Cau trac va hoat dong cua dich
VU WWW
2 | Tao cac trang HTML tinh 28 6 21 1
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1. Tao va thuc thi trang web
HTML tinh

. Dia chi twong dbi va tuyét d6i

. Thé¢ HTML

. Cau trac trang web HTML tinh
. Binh dang van ban

. Heading

. Siéu lién két

. Thanh phan da phuong tién
. Danh sach

10. Bang biéu

11. Biéu miu

O X[ Q| O N =W

12. Tao va thuc thi trang web
HTML tinh

3 | Thiét ké giao dién v6i HTML va 31 6 23 2
CSS

1. Tong quan vé CSS

2. Thiét ké giao dién véi HTML va
CSS

4 | Lap trinh Javascript 16 6 9 1
1. Tong quan vé Javascript

2. Javascript co ban
3. Ham Javascript
5 | Thiét ké va quan tri website vi 13 5 8 0
cong cu (KompoZer,
DreamWeaver,...)

1. T6 chtrc va quan 1y website

2. Thiét ké va quan tri website véi
cong cu (KompoZer,
DreamWeaver, ...)

3. Xuat ban website
Tong cong 90 25 61 4

2. Noi dung chi tiét:

Bai 1: Tong quan vé World Wide Web Thoi gian: 2 gio
1.Muc tiéu:

- Trinh bay dugc méi trrong hoat dong cua cac website;

- Trinh bay duoc ciu triic va cac nguyén Iy hoat dong cua website;

- Md ta mach lac dugc cac md hinh hoat dong WWW, FTP, Email;

- Rén luyén tinh nghiém tdc, tich cuc trong viéc tiép nhan kién thac. Cha dong, tich
cuc tim kiém céc ngudn tai liéu lién quan.
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2. No1 dung:
2.1. Mot s6 dich vu quan trong trén Internet
2.1.1. Dich vu truyén file FTP
2.1.2. Dich vu thu dién tir Email
2.1.3. Dich vu Telnet
2.1.4. Dich vu WWW / HTTP
2.1.5. BO dinh vi tai nguyén URL
2.2. Chu trac va hoat dong cua dich vu WWW
2.2.1. Kién tric WWW
2.2.2. Web tinh va Web dong
2.2.3. WebServer - WebBrowser
Bai 2: Tao cac trang HTML tinh Thoi gian: 28 gio
1.Muc tiéu:
- Trinh bay dugc cau tric co ban cua mét trang web HTML, c4u trac thu muc cua mot
website;
- Trinh bay duoc tac dung va cu phép cua cac the HTML;
- Viét duoc mot s6 trang web qui md nhoé véi cac the HTML;
- Thye thi duogc cac trang HTML do;
- Truy cap va chinh stra dugc cdc doan ma HTML trong cac trang web da co theo cac
yBu Cau;
- Rén luyén tinh nghiém tdc, ti mi, khoa hoc trong viéc tiép thu céc kién thirc ly thuyét;
Tich cuc, ti mi trong thuc hanh.
2. No6i dung:
2.1. Tao va thyc thi trang web HTML tinh
2.1.1. Mot s6 quy udc dit tén cho tap tin HTML
2.1.2. Tao va mo trang HTML
- Tao trang HTML bang trinh soan thao vin ban thuan (plain text editor)
- M6 trang HTML bang trinh duyét web"
2.2. bia chi tuong ddi va tuyét dbi
- Pia chi tuyét dbi
- Pia chi trong ddi
2.3. Thé HTML
2.3.1. Khéi ni¢m vé thé¢ HTML
- Thé¢ HTML
- Thudc tinh cua th¢ HTML
2.3.2. Cu phap trinh bay cua th¢ HTML
- Thé c6 thé dong riéng
- Thé tu dong
- Thudc tinh cua thé
2.3.3. Danh muc tra ctru thé HTML va thudc tinh cua thé
- Danh sach cac th¢ HTML
- Danh sach cac thudc tinh co ban cua thé¢ HTML
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2.4. CAu triic trang web HTML tinh
2.4.1. DOCTYPE vaHTML

- Thé¢ DOCTYPE

- Thé html

2.4.2 HEAD

- Thé head

- Thé title

- Thé meta

- Thé link

- Thé style

- Thé script

- M6t s6 thé khac

2.4.3. BODY

- thé body

2.5. Pinh dang van ban

2.5.1. Van ban

- Vin ban thuéan (plain text)

- Poan van ban

2.5.2. Céac thé dinh dang van ban

- strong, em, small, sub, sup, address, time, del, ins, ...

2.6. Heading

- Céc the heading

- M6t sb chu ¥ khi sir dung heading
2.7. Siéu lién keét

2.7.1. Thé¢ a

2.7.2. Siéu lién két

2.7.3. Piém neo

- Piém neo tu dinh nghia

- Piém neo dinh nghia sin

2.8. Thanh phan da phuong tién
2.8.1. Hinh anh

2.8.1.1. Hinh anh dir liéu va hinh anh trang tri
2.8.1.2. Thé img

2.8.2. Am thanh, phim, flash
2.9. Danh séch

2.9.1. Danh sach khong thir tu

- Thé ul, li

2.9.2. Danh sach c¢o thur tu

- Thé ol, li

2.9.3. Danh sach dinh nghia

- The dl, dt, dd

2.10. Bang biéu
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2.10.1. Bang
2.10.1.1. Tao bang

2.10.1.2. Céu triic ctia bang
2.10.1.3. Thé thead, tfoot, tbody
2.10.2. Dt liéu cua bang
2.10.2.1 Dong dir liéu

2.10.2.2. O dit liu

- Thé td

- Thudc tinh colspan, rowspan
2.10.3.3. O tiéu dé

2.11. Biéu méu

2.11.1. Tao biéu mau

2.11.2. Nhap liéu dang text

- text, textarea

2.11.3. Nhap liéu dang lya chon
- radio, checkbox

2.11.4. Nhap li€u dang lya chon tir danh sach
- select, option

2.11.5. Céac dang dir liu khéc

- image, password, hidden
2.11.6. C4c loai niit nhan

- submit, reset, button

* Kiem tra

Bai 3: Thiét ké giao dién véi HTML va CSS Thoi gian: 31 gio
1. Muc tiéu:

- Trinh bay dugc nguyén ly hoat dong cua CSS;

- X4c dinh duoc cac selector twong (ng cho ting ddi trong, nhom ddi tuong HTML;

- Ap dung dugc CSS cho cac thanh phan, dbi twong HTML;

- Rén luyén tinh nghiém tuc, tich cuc trong viéc tiép nhan kién thac. Cha dong, tich
cuc tim kiém céc ngudn tai liéu lién quan.
2. No6i dung:

2.1. Tong quan vé CSS

2.1.1. Khai ni¢ém chung

2.1.2. Cac hinh thuc két hop CSS vao trang HTML

- In-line style

- Internal style

- External style

2.1.3. Selector

2.1.4. Cu phap trinh bay CSS

2.2. Thiét ké giao dién v6i HTML va CSS
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2.2.1. CSS co ban
2.2.1.1. Kiéu chir (font), ¢& chit
2.2.1.2. Mau sic
- Mau nén
- Mau chir
- Bang ma va tén mau
2.2.1.3. Dinh dang trinh bay co ban
- Chir
- Siéu lién két
- Danh sach
- Bang
2.2.1.4 Khung hinh
- Kich thudc
- Khung vién
- Margin, padding
2.2.2. CSS nang cao
2.2.2.1. Gom nhom, 10ng ghép, lya chon riéng
- Grouping
- Nesting
- Pseudo
2.2.2.2. Kich thuoc
2.2.2.3. Vi tri
- Toa do tuyét ddi, tuong doi
- Chiéu sau
- Floating
2.2.2.4. Thay thé chir bang hinh anh
2.2.2.5. Xir Iy hinh 4nh
* Kiém tra
Bai 4: Lap trinh Javascript Thoi gian: 16 gio
1. Muc tiéu:
— Trinh bay duoc nguyén ly hoat dong cua Javascript trong trang web;
— Sur dung dugc cac kiéu dir lidu co ban trong lap trinh Javascript;
— Xay dung duoc ham javascript dé xu ly dit liéu, xir Iy yéu cau;
Rén luyén tinh nghiém tic, tich cuc trong viéc tiép nhan kién thuc. Cha dong, tich
cuc tim kiém céc ngudn tai liéu lién quan.
2. N6i dung:
2.1. Tong quan vé Javascript
2.1.1. Gi6i thi€u chung
- Luogc sur
- Vai trd cua Javascript trong thiét ké web
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2.1.2. Vi tri dat ma Javascript trong trang web HTML
- Trong phan head

- Trong phan body

2.1.3. HTML DOM

2.1.3.1. Khéi ni¢ém vé HTML DOM
2.1.3.2. Vai tro cia HTML DOM trong 1ap trinh Javascript
2.2. Javascript co ban

2.2.1. Céu lénh, khéi 1énh, ghi chu
2.2.2. Kiéu dit ligu

2.2.2.1. Kiéu dit liéu so cip

- Ky tu

- S6 nguyén, s thuc

- Boolean

2.2.2.2. Kiéu dit liéu Undefined va Null
2.2.2.3. Kiéu dit liéu ddi twong

- Object

- String

- Array

- Date

2.2.3. Cac toan tor

- Toan tir gan

- CéAc toan tir s6 hoc

- Céc toan tir so sanh

- C4c toan tir ludn ly

2.2.4. Bién

2.2.4.1. Khai bao va gan gia tri cho bién
2.2.4.2. Sir dung bién

2.2.4.3 Pham vi cua bién

- Bién cuc bo

- Bién toan cuc

- Chu ky sdng cta bién

2.2.5. Cau trac diéu khién

2.2.5.1. Ré nhanh

- IF ELSE

- SWITCH

2.2.5.2. Lap

- FOR

- WHILE

- Lénh break

2.3. Ham Javascript
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2.3.1. Gié6i thi¢u chung

- Khai niém

- Vai tro

2.3.2. Binh nghia ham Javascript

- Cu phap

- Tham s6 ciia ham

2.3.2.1. Dit lidu tra vé

2.3.3. Goi ham Javascript

2.3.4. Ham dinh nghia sin cuia Javascript
* Kiém tra

Bai 5: Thiét ké va quan tri website véi cong cu Thoi gian: 13 gio

1.

2.

(KompoZer, DreamWeaver,...)
Muc ti€u:
T chirc duoc mot website mot cach hop Iy;
Str dung dugc mot hoac mot s6 céng cu nhu phan mém KompoZer, DreamWeaver,...
dé thiét ké va quan ly website;
Cai dat duoc website 1én may cha web;
Rén luyén tinh nghiém tdc, tich cuc trong viéc tiép nhan kién thuc. Cha dong, tich
cuc tim kiém cac ngudn tai liéu lién quan.
Noi dung:
2.1. T6 chirc va quan 1y website

2.1.1. Phan tich ciu trac website

2.1.2. Tao hé théng thu muc

2.1.3. Quan ly website

- Sép Xép lai céc tap tin va thu muc da co

- Sap xép cac tap tin va thu muc mai thém vao

2.2. Thiét ké va quan tri website v6i cong cu (KompoZer, DreamWeaver, ...)
2.2.1. Lam quen v&i cong cu

2.2.1.1. Giao dién lam viéc

- Cira s6 soan thao

- C4c thanh cong cu hd tro (toolbar)

- Cira s6 quan 1y website

- Céc ctra s hd tro khac

2.2.1.2. Sira thong sb 1am viéc

- Bang ma ky tu: UTF-8

- Chuan HTML va CSS

2.2.2. Thiét ké trang web

2.2.2.1. Tao trang HTML

- Str dung chire ning kéo-tha, chén truc tiép cac d6i tuong HTML vao trang web
tur cac thanh cong cu hoac thyc don lam viéc

- Két hop giao dién design/source/split
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2.2.2.2. Lién két CSS véi trang web HTML

2.2.2.3. Do va sira 16i thiét ké trang web

- Str dung chire ning tra xét phan tir (DOM Explorer, DOM Inspector)
2.3. Xuat ban website

2.3.1. Chon dich vy hosting

2.3.2. Tai website 1én host

- Dung trinh duyét web

- Dung phin mém FTP client (FireZilla, ...)

- Dung cong cu quan tri website (KompoZer, DreamWeaver, ...)
2.3.3. Chinh sira cac thong s6 hoat dong cho website

- Quyén truy cap, thuc thi dén website va cac trang web

- Tré domain hodc IP dén website

2.3.4. Cong khai website

IV. Piéu kién thuc hién mé dun:

1

. Phong hoc chuyén mon hda/nha xudng
MB&i sinh vién/1 may tinh, phong thuc hanh dat chudn, c6 may cho gido vién va may
chiéu da phuong tién.

. Trang thiét bi may méc
May tinh ¢ cdu hinh t6i thiéu: CPU 2GHz, RAM 1GB, 6 dia cing tréng it nhat
500MB, c6 két ndi mang ndi bg va internet, c6 cai trinh soan thao van ban thuan
(Notepad++, EditPlus, ...) c6 cai phan mém cong cu thiét ké va quan tri website
(KompoZer, DreamWeaver, ...), ¢c6 cai phin mém xa 1y hinh anh (GIMP,
Photoshop, ...), ¢6 cai phan mém FTP (FireZilla, ...).

. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu
Gido an, giao trinh, tai liéu tham khao, tai liéu phat tay.
Bt viét bang, phan viét bang.
Ban thiét ké website, tai liéu noi dung, 4&m thanh, hinh 4nh can dua 1én website.

. Khac
Tai khoan web hosting.
Tai liéu huéng dan str dung web hosting.
Tai liéu huéng dan sir dung cic phan mém.

V. Ngi dung va phwong phap danh gia:

1

. Noi dung:
- Kién thirc:
+ MBoi trudng phét trién va hoat dong cua website;
+ Cong dung, ci phap va cac tham s6 cua cac the HTML;
+ Thiét ké trang web bang cong cu phan mém.
- Ky niang:
+ Tao va thuc thi mot trang web trén localhost;
+ Thao tac véi cac thé HTML dé tao duoc trang web don gian, truy tim cac thé
HTML trong cac trang ¢ san;
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+ Sur dung céc tinh ning cua phan mém cong cu dé thiét ké va chinh stra cac trang
web;
+ Dang ky host, xuit ban va thao tac quan tri site.
- Nang lyc tu chu va trach nhiém: danh gia y thuc, t6 chtc, chap hanh noi quy hoc tap,
tuan thi cac quy dinh vé an toan lao dong.
2. Phuong phap:
- Kiém tra dinh ky:
+ S bai: 4 bai kiém tra dinh ky
+ Thoi gian: 45 phat/ bai.
+ Hinh thire: tw luan, tric nghiém hodc thuc hanh
- Kiém tra két thtic mén hoc:
+ Hinh thac: thuc hanh.
+ Thoi gian: tir 90 phat dén 150 phdt,
VI. Hwéng din thyc hién mo dun:
1. Pham vi 4p dung mé dun:

— Chuong trinh mé dun duoc st dung dé giang day cho hoc sinh, sinh vién cao dang
Cong nghé thong tin , déng thoi 1am tai lieu tham khao cho cac nganh nghé ki thuat
khac.

2. Huéng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mé dun:
- Pdi voi gido vién, giang vién:

+ Gido vién trudc khi giang day can phai can cir vao noi dung cua tiring bai hoc chuan

bi dy du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat lwong giang day;

+ Khi thuc hién chuong trinh mé dun can xac dinh nhitng diém kién thirc co ban, xac

dinh rd cac yéu cau vé kién thirc, k§ nang & tirng noi dung;

+ Phat van cac cau hoi;

+ Phan nhdm cho cac sinh vién thyuc hién thao luan nhém;

- B6i vé6i ngudi hoc:
+ Sinh vién trao d6i véi nhau, thuc hién cac bai thuc hanh va trinh bay theo nhom;
+ Thuc hién céc bai tap thuc hanh duoc giao.

3. Nhiing trong tdm can chu y:

Bai 2: Tao cac trang HTML tinh

Bai 3: Thiét ké giao dién voi HTML va CSS
4. Tai liéu tham khao:

[1] VN-Guide (2004), Thiét ké trang web véi HTML, NXB Théng ké Ha Noi;

[2] VN Guide (1995), Internet toan tgp, NXB Khoa hoc k¥ thuat;

[3] SCC Technology (2004), Thiét ké website véi Macromedia Dreamweaver;

[4] Nguyén Truong Sinh (2006), Thiét ké website véi FrontPage, NXB Théng ké;
[5] Maricopa Center for Learning and Instruction (1999), Writing HTML Tutorial,
[6] Mediaspace Club (2004), Macromedia Dreamweaver MX.

[7] Céc tai liéu tham khao khéac trén mang.
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CHUONG TRINH MON HQC
PO HQA UNG DUNG 2 (ADOBE PHOTOSHOP)

Tén mon hoc: PO HQOA UNG DUNG 2 (ADOBE PHOTOSHOP)

Ma moén hoc: MH21

Thai gian thuc hién mén hoc: 75 gior (Ly thuyét: 20 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 52 gio; Kiém tra 3 gio)

I. Vi tri, tinh chat ciaia mon hoc:

1. Vi tri:

— M0n hoc duogc bo tri giang day sau cic mon chung, mén co s& va mon hoc P
hoa ttng dung 1 (Corel Draw).

2. Tinh chat:

— mon hoc d6 hoa tng dung 2 (Adobe Photoshop) 13 mdn hoc thuéc nhém cac mon
hoc chuy&n mén bit budc.

Il. Muc tiéu mén hoc:

1. VéKkién thuc:

— Liét ké cac thanh phan trong méi truong ciia phan mém Photoshop;

— Phan biét cac ché d6 mau thudng sir dung trong qua trinh xir 1y anh;

— Liét ké cac cong cu ap dung dé tach ghép hinh anh, diéu chinh mau sac;

— N@&u chirc nang cua layer mat na, liét ké cac truong hop ap dung hiéu (rng mat na
cho anh;

— N&u chirc nang cac b loc trong Photoshop.

2. Vé k¥ ning:

— St dung thanh thao cac cong cu trong Photoshop;

— Lam vi¢c thanh thao trén 16p (layer);

— Chinh stra duogc anh, diéu chinh mau sic tiy ¥;

— Phuc hoi duoc anh cii, nhau, d;

— Tao hiéu &ng cho bic anh, 16ng ghép khung anh nghé thuat;

— Chén chit ngh¢ thuat vao trong birc anh;

— Xuat anh véi nhiéu dinh dang khac nhau;

In anh véi mau sic trung thuc.

3. Vé nang lyc tu chi va trach nhiém:

— C6 kha nang tu nghién ctru, ty hoc, tham khao tai li¢u lién quan dén mon hoc dé van
dung vao hoat dong hoc tap.

— Van dung dugc cac kién thire tu nghién ctru, hoc tap va kién thire, ky nang da duoc
hoc @& hoan thién cac k¥ ning lién quan dén mén hoc mot cach khoa hoc, dung quy
dinh.

I11. Noi dung mén hoc:
1. Noi dung téng quét va phan bé thai gian:
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STT

Tén Bai, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc
hanh, thi
nghiém,
thao luan,
bai tap

Bai 1: Lam quen v61 moi trudong lam
viéc cua Photoshop

1. Cac khai niém trong Photoshop

2. Giao di¢n chuong trinh

3. Céc kénh mau

1.1. Twong quan giita ché d6 mau va
kénh

1.2. Chanel Palette

1.3. C4c 1énh tron kénh

4. Xuét anh va in 4n

2.1. Chuan ho4 man hinh

2.2. Chon khong gian mau RGB

2.3. Xuat va in an

5. Céc cong cu thuong dung

1

Bai 2: Cac 1énh xtr Iy vung chon

1. Vung lya chon hinh hoc

1.1 Cong cu Rectangular Marquee

1.2 Cong cu Eliptical Marquee

1.3 Cong cu Single row Marquee

1.4 Cong cu Single column Marquee
2. Vung lua chon tu do

2.1 Cong cu Lasso

2.2 Coéng cu Polygonsal Lasso

2.3 Cong cu Magnetic Lasso

3. Vung lya chon dya trén mau sdc

3.1 B) nhay ctia cong cu Magic Wand
3.2 Str dung cong cu Magic Wand

4. Lam viéc véi vung lya chon

4.1. Két hop cong cu Magic Wand véi
nhiing cong cu lya chon khac

4.2. Téi dinh vi mot vung lga chon
trong khi tao n6

10

0.5

0.5

1.5

3.5

Bai 3: Lam viéc v6i Layer
1. Str dung céc 1énh trén Layer
1.1. Layer nén
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1.2. Thao tac véi layer

2. Céc ché do hoa tron

2.1. Blending Mode (ché d6 hoa tron)
2.2. Opacity

0.5

3.5

Bai 4: Cong cu t6 vé

1. Caccongcuto ve

1.1. Bo cong cuy to ve

1.2. Bo cong cu tay (Erase)

1.3. Bo cong cu Stamp

1.4. Bo cong cu History

1.5. B cong cu Gradient/ Pain Bucket
1.6. Bo cong cu to sua

1.7. B cong cu Blur/Sharpen/Smudge
1.8. B0 cong cu Dodge/Burn/Sponge
2.  Lam viéc trén bang mau

2.1. Bang color

2.2. Mau tién canh

2.3. Mau hau canh

2.4. Bang Swatches

16

10

Bai 5: Cong cu Pen , Shape va Type
1. Cong cu Pen va Path

1.1. Cong cu Pen

1.2. Cong cu path

2. Cong cu Shape

3. Cong cu Type

0.5

0.5

2.5

2.5

Bai 6: Chinh stra mau sic

1. Cac ché do hién thi 4nh

2. Quan ly vung chon (Menu Select)
2.1. Lénh Color range

2.2. Céc 1énh Modity

2.3. Lénh Grow

2.4. Lénh Similar

2.5. Lénh Transform Selection
2.6. Lénh Save Selection

2.7. Tai vung chon da luu

3. Diéu chinh mau séc

3.1. Lénh Replace Color

3.2. Lénh Selective color

3.3. Lénh channel Mixer

3.4. Lénh Grandient Map

3.5. Lénh Invert
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3.6. Lénh Equalize
3.7. Lénh threshold
3.8. Lénh Posterize
3.9. Lénh variation
Kiém tra

Bai 7: Diéu chinh hinh anh
1. Céc ché do mau

2. Diéu chinh hinh anh
2.1. Lénh Duplicate

2.2. Lénh Image size
2.3. Lénh Canvas Size
2.4. Lénh Rotate Canvas
3. Cac bo loc

3.1. BO loc Artistic

3.2. B6 loc Blur

3.3. B0 loc Brush Stroke
3.4. B0 loc Distort

3.5. B0 loc Noise

3.6. BO loc render

3.7. BO loc Sharpen

3.8. B0 loc Shektch

3.9. B0 loc Stylize

3.10. B¢ loc Texture
Kiém tra

13

Bai 8: Cac k¥ thuat nang cao

1. Layer

1.1. Layer masks

1.2 Tao layer masks tir nhiing duong
work path

1.3. Clipping mask

1.4. Hiéu chinh layer

1.4.1 Adjustment layer

1.4.2 Tao knockout gradient layer
2. Lam min hinh anh

2.1. Sharpen layer

2.2. Blur layer

2.2.1 Gaussian blur

2.2.2 Layer mask

Kiém tra

12

0.5

0.5

2.5

2.5

Cong

75

20

52

2.Noi dung chi tiét:
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Bai 1: Lam quen véi moi treong lam viéc caa Photoshop

1.

Muc tiéu:

— Nhic lai cac khai niém co ban trong Photoshop;

Liét ké cac thanh cong cu ctiia Photoshop;
Str dung dugc cac cong cu thong dung trong Photoshop;
Lam bién dang hinh anh tuy y;
Rén luyén tinh chinh xac, sdng tao, linh hoat.
Noi dung bai:
2.1. Céc khai niém trong Photoshop
2.2. Giao dién chuong trinh
2.3. Céac kénh mau
2.3.1. Tuong quan giita ché d6 mau va kénh
2.3.2. Chanel Palette
2.3.3. Céac lénh tron kénh
2.4. Xuat anh va in an
2.4.1. Chuan hoa man hinh
2.4.2. Chon khéng gian mau RGB
2.4.3. Xuatvain an
2.4.4. Cac cdng cu thuong dung

Bai 2: Cac Iénh xir ly vung chon

1.

Muc tiéu:
Néu chirc nang céac 1énh xt Iy viung chon;
Liét ké cac phuong phap t6 mau;
Chon dugc vung tuy v;
Str dung thanh thao céc thao tac trén vung chon;
T6 duge mau tién canh va mau hau canh;
Rén luyén tinh chinh xac, can than, linh hoat, sang tao.
Noi dung bai:
2.1.Vung lua chon hinh hoc
2.1.1. Cong cu Rectangular Marquee
2.1.2. Cong cu Eliptical Marquee
2.1.3. Cong cu Single row Marquee
2.1.4. Cong cu Single column Marquee
2.2.Vung lua chon tu do
2.2.1. Cong cu Lasso
2.2.2. Cong cu Polygonsal Lasso
2.2.3. Cong cu Magnetic Lasso
2.3.\Vung lva chon dua trén mau sic
2.3.1. B0 nhay caa céng cu Magic Wand
2.3.2. Sur dung cong cu Magic Wand
2.4. Lam viéc véi vung lua chon
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2.4.1. Két hop céng cu Magic Wand véi nhitng céng cu lra chon khéc
2.4.2. Tai dinh vi mot vung lua chon trong khi tao né
Bai 3: Lam viéc véi Layer Thot gian: 8 gio
1. Muc tiéu:
— Neéu cac khai niém 16p trong Photoshop;
— Liét ké va néu chtrc ning cac ché do hoa tron thuong dung;
— Thao tac thanh thao trén 16p;
— St dung duoc cac ché do hoa tron;
2. Noi dung bai:
2.1. Sur dung cac lénh trén Layer
2.1.1. Layer nén
2.1.2. Thao tac véi layer
2.1.2.1. Chon Layer lam viéc
2.1.2.2. Tao l6p mai
2.1.2.3. Xoaho lop
2.1.2.4. Copy1ldop
2.1.2.5. Thay doi trat tu l6p
2.1.2.6. An, hién cac 16p
2.1.2.7.  N&i, mé ndi céac 16p
2.1.2.8. Céc lénh déan 16p
2.2.Céc ché d6 hoa tron
2.2.1. Blending Mode (ché d6 hoa tron)
2.2.1.1. Normal
2.2.1.2. Screen

2.2.2. Opacity
Bai 4: Cong cu to vé Thai gian: 13 gio
1. Muc tiéu:

— NE&u chtric nang b cong cu to ve;
— Str dung thanh thao by cong cu t6 V¢,
— St dung thanh thao bang mau;
—  C6 dugce tinh can than, linh hoat, sang tao, 0c tham my.
2. Noi dung bai:
2.1. Céc cong cu to ve
2.1.1. Bo cong cu tb vé
2.1.2. Bo cong cu tay (Erase)
2.1.3. B0o cong cu Stamp
2.1.4. B6 cong cu History
2.1.5. B0 cbng cu Gradient/ Pain Bucket
2.1.6. B0 cbng cu to stra
2.1.7. Bo cong cu Blur/Sharpen/Smudge
2.1.8. B0 cong cu Dodge/Burn/Sponge
2.2.Lam viéc trén bang mau
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Bai 5: Cong cu Pen, Shape va Type

2.2.1. Bang color

2.2.2. Mau tién canh
2.2.3. Mau hau canh
2.2.4. Bang Swatches

1. Muc tiéu:

Thuc hanh vé& bang cong cu Pen;
T va chinh stra path;

Bién d6i path thanh ving lya chon va nguoc lai;
Str dung thanh thao c¢éng cu Shape va Type dé tao hinh
Rén luyén tinh sang tao, thAm my.

2. No6i dung bai:

2.1.Cdng cu Pen va Path
2.1.1. CoOng cu Pen
2.1.2. Co6ng cu path

2.2.Cong cu Shape

2.3.Cong cu Type

Bai 6: Chinh sira mau sic
1. Muc tiéu:
Liét ké cac ché do hién thi hinh anh trong méi truong Photoshop;

Liét ké 1énh diéu chinh mau sac;
Xem anh voi ché do bat ky;
bicu chinh mau sac tuy y;

C6 duoc tinh sang tao, tham my, cach t6 chire khoa hoc.

2. Noi dung bai:

2.1. Céc ché do hién thi anh

2.2. Quan ly vung chon (Menu Select)

2.2.1. Lénh Color range
2.2.2. Cac Iénh Modify
2.2.3. Lénh Grow
2.2.4. Lénh Similar

2.2.5. Lénh Transform Selection

2.2.6. Lénh Save Selection

2.2.7. Taivung chon da luu
2.3.Diéu chinh mau sic

2.3.1. Lénh Replace Color

2.3.2. Lénh Selective color

2.3.3. Lénh channel Mixer

2.3.4. Lénh Grandient Map

2.3.5. Lénh Invert

2.3.6. Lénh Equalize

Thoi gian: 6 gio

Thoi gian: 11 gio



2.3.7. Lénh threshold
2.3.8. Lénh Posterize
2.3.9. Lénh variation
*Kiém tra
Bai 7: Piéu chinh hinh anh Thai gian: 13 gio
1. Muc tiéu:
— Trinh bay vé ché d6 mau dugc sir dung trong Photoshop:;
— Thay di hinh dang anh tuy y;
— Neéu chuc nang cua cac b loc trong Photoshop;
— Thay ddi dugc ché d6 mau bat ky;
— Tach, ghép duogc hinh anh;
— St dung thanh thao céac bo loc;
— (0 duoc tinh sang tao, tham my, linh hoat, cach td chue khoa hoc.
2. No6i dung bai:
2.1. Céc ché @6 mau
2.2.Diéu chinh hinh anh
2.2.1. Lénh Duplicate
2.2.2. Lénh Image size
2.2.3. Lénh Canvas Size
2.2.4. Lénh Rotate Canvas
2.3.Cac bo loc
2.3.1. Bo loc Artistic
2.3.2. Bo loc Blur
2.3.3. B0 loc Brush Stroke
2.3.4. Bo loc Distort
2.3.5. Bo loc Noise
2.3.6. Bo loc render
2.3.7. B0 loc Sharpen
2.3.8. B0 loc Shektch
2.3.9. B0 loc Stylize
2.3.10.B% loc Texture
*Kiém tra
Bai 8: Cac ky thuat néng cao Thai gian: 12 gio
1. Muc tiéu:
— NEéu céc loai mat na trong Photoshop;
—  Sir dung duoc cac 16p co sin, diéu chinh 16p;

Tao va st dung mat na thanh thao;
— Co6 duogc tinh sang tao, tham my.
2. No6i dung bai:
2.1. Layer

2.1.1. Layer masks

107



2.1.2. Tao layer masks tur nhirng duong work path
2.1.3. Clipping mask
2.1.4. Hiéu chinh layer

2.1.4.1. Adjustment layer

2.1.4.2. Tao knockout gradient layer

2.2.Lam min hinh anh

2.2.1. Sharpen layer
2.2.2. Blur layer
2.2.2.1. Gaussian blur
2.2.2.2. Layer mask

*Kiém tra

IV. Piéu kién thuc hién mén hec:

1. Phong hoc chuyén mén héa/ nha xuang: Moi sinh vién/1 may tinh , phong thuc
hanh dat chuan, may chiéu da phuong tién.

2. Trang thiét bi may moc: May in mau, may chup anh, may Scaner

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: May tinh cai Microsoft Office, Adobe
Photoshop, font tiéng viét va bo gb, phan bang, gidy A4-A3, giay in anh, muyc in
mau

4. Cac diéu kién khéc: Tai liéu hoc tap

V. N¢i dung va phwong phap danh gia:

1. Noi dung:

+ + + + +

+ + + + + +

Kién thirc: Puoc danh gia qua cac bai kiém tra, thi dat duoc cac yéu cau sau:
Néu c4c khai niém vé hé mau

Liét ké duoc cac cong cu va chirc nang ctia cong cu trong chuong trinh Photoshop
Néu tinh nang cac 1¢énh hoa tron layer

Néu chtrc nang cua tirng I¢nh loc anh

Phén tich anh ,dua ra cac budc xur 1y ap dung bd loc dé chinh stra anh

K§ nang: Panh gia k§ nang thuc hanh cua sinh vién trong cac bai thuc hanh dat
duoc c4c yéu cau sau:

Chinh stra anh.

Tach, ghép anh.

Chinh stra mau sic, chit viét.

Loai bo cac khuyét diém trén buc anh.

Lam séc nét cho anh.

Stra anh theo yéu cau, trang tri thém cho anh da co san

Nang luc tu cha va trach nhiém:

C06 kha nang ty nghién curu, ty hoc, tham khao tai li€u lién quan dén mon hoc dé van
dung vao hoat dong hoc tap.

Van dung duoc cac kién thue tu nghién ctru, hoc tap va kién thuc, k¥ nang da duoc
hoc dé hoan thién céc k¥ ning lién quan dén mén hoc mot cach khoa hoc, ding quy
dinh.

2. Phuong phap:
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+ + + |

+

+

Kiém tra dinh ky:

S6 bai kiém tra: 4 bai

Thaoi gian: 45 phat/ bai.
Hinh thirc: Thuc hanh
Kiém tra két thuc mon hoc:
Hinh thirc: Thuc hanh
Thoi gian: 90 phat

VI. Huéng din thuc hign mén hoc:

1. Pham vi ap dung mén hoc:
+ Chuwong trinh mén hoc dwoc sir dung dé giang day cho hoc sinh, sinh vién
Cao diang Cong nghé thong tin va lam tai liéu tham khio cho cic nganh nghé
ky thuat khac.

2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mdn hoc:

+

Déi vai gido vién, giang vién:

Gi4o vién trudc khi giang day can phai can cir vao noi dung cia tirng bai hoc
chuan bi day du cac diéu kién thyuc hién bai hoc dé dam bao chat lwong giang
day;

Khi thuc hién chuong trinh moén hoc can xac dinh nhirng diém kién thtrc co ban,
xéc dinh rd cac yéu cau vé kién thirc, k§y ning & tirng noi dung;

Can lién hé kién thuc véi thuc té san xuat va doi song, dac biét 1a cac san pham
quang céo hién dai va mai mé.

Déi voi nguoi hoc:

Sinh vién can tham khao y kién ¢ van hoc tap dé lwa chon dung hoc phan, biét

tu tim hiéu va xac dinh chuong trinh hoc tap, tu giac trong hoc tap va rén luyén, tu
I&n ké hoach va lap thoi gian biéu cho qua trinh hoc tap, tham khao thém cac tai
liéu hoc tap khéac bén canh bai giang cua giang vién va giéo trinh.

3. Nhirng trong tam can cha y:

Bai: Cong cu Pen , Shape va Type
Bai: Chinh stra mau sic

Bai: Diéu chinh hinh anh

Bai: Cac ky thuat nang cao

4. Tai liéu tham khao:

[1] Quang Huy (2003), Photoshop danh cho nguwoi bet dau_ Tap 1, NXB Tir dién
Béach khoa, Ha Noi.

[2] Quang Huy (2003), Photoshop danh cho nguwoi bét dau_ Tap 2, NXB Tir dién
Bach khoa, Ha Noi.

[3] Thuy Uyén (2016), Khgi Pau Bam Mé Ciing Photoshop CC 2015, NXB Tong
hop, TP.HCM

5. Ghi chu va giai thich (néu c6): Néu du diéu kién thi to chuc thi cip chang chi.
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CHUONG TRINH MON HQC
KY NANG GIAO TIEP VA NGHE THUAT UNG XU

Tén mon hoc: KY NANG GIAO TIEP VA NGHE THUAT UNG XU

Ma& mon hoc: MH22

Thai gian thuc hién mén hec: 45 gio' (Ly thuyét: 15 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gio)

. Vi tri, tinh chat:

1. Vi tri: Ia mén hoc thugc nhém cac mdn hoc co sd, dugc hoc sau cac mén hoc chung.
2. Tinh chat: K§ nang giao tiép va nghé thuat ang xa 1a mén hoc thuéc nhdém cac mén
hoc chuyén nganh bt budc, trang bi cho sinh vién nhiing kién thirc, k§ ning co ban vé
giao tiép va nghé thuat giao tiép phuc vu cho nghé nghiép Tin hoc van phong cua sinh
vién.

Il. Muc tiéu mén hec:

1. Vé kién thirc:

- Trinh bay duoc ban chat cia giao tiép va nghé thuat giao tiép, phong cach sir dung
ngdn ngit trong giao tiép, cac hoc thuyét vé yéu td hanh vi trong giao tiép, cac tap quan
giao tiép tiéu biéu trén thé gidi;

-Néu duogc cac khai niém co ban vé k§ nang giao tiép ung Xt trong linh vyuc vin
phong va nghé thuat giao tiép nhu: k¥ ning tao 4n twong ban dau, nhan thac ban than,
lang nghe, giai quyét xung dot, thuyét trinh, dam phén, thuong lwong, phan hoi, lam viéc
nhém, phong van xin viéc, nghé thuat giao tiép truéc dam dong.

2. Vé k¥ ning:

- Thyc hién chinh xac cac nghi thic giao tiép xa giao, dic biét cac nghi thirc trong
giao tiép trong linh vuc vin phong;

- Hinh thanh va thyc hién thanh cong céc ki nang co ban trong giao tiép va nghé thuat
giao tiép nhu: tao an twong ban dau, nhan thic ban than, lang nghe, giai quyét xung dot,
thuyét trinh, dam phan, thuong luong, phan héi, 1am viéc nhém, phong van xin viéc,
nghé thuat giao tiép;

- C6 thai d niém nd, van minh, lich su trong giao tiép.

- Tranh duoc cac diéu kiéng ki trong giao tiép.

3. Vé niing lwc tw chia va trach nhiém:

- C6 kha ning tu nghién ctu, tham khao tai liéu c6 lién quan dén mén hoc;

- Biét ty dénh gia duoc diém manh, han ché trong giao tiép cta ban than va dé ra
nhitng bién phap dé hoan thién;

- C6 kha niang tim hiéu tai liéu dé 1am bai thuyét trinh, 1am bai nhém theo yéu cau
cua giang vién;

- C6 kha niang van dung céc kién thuc lién quan vao cac mon hoc tiép theo trong
chuong trinh dao tao;

- C6 y thire, dong co hoc tap chi dong, dung dan, tu rén luyén tac phong lam viéc
chuyén nghiép, khoa hoc va tuéan thu cac quy dinh hién hanh;
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- Co thai d¢ tich cuc, chu dong, hop tac trong lam viéc nhém.
I11. Noi dung mén hoc:
1. N§i dung téng quat va phan bé thoi gian:

Thoi gian (gio)

Thuc hanh,
STT Tén chwong, muc Téng Ly thi nghiém, | Kiém
s6 | thuyét | thaoluan, | tra
bai tap

1 CHUONG 1: KHAI QUAT
CHUNG VE GIAO TIEP VA| 5 4 1 0
NGHE THUAT GIAO TIEP

1.Khai quat chung vé giao tiép
2. K§ ning giao tiép
3. Nghé thuat giao tiép

2. | CHUONG 2: KY NANG TAO AN
TUQNG BAN PAU VA TU | 6 2 4 0
NHAN THUC BAN THAN

1. K§ nang tao an tuong ban dau
2. Ky nang tu nhan thac ban than

3. |CHUONG 3: KY NANG LAM
VIEC NHOM

1.Khat quat chung vé nhém

2. Lanh dao nhom

3.K¥ nang xay dung nhom lam viéc
hiéu qua

4. Hinh thanh k¥ nang

Kiém tra

4, CHUONG 4: KY NANG LANG
NGHE

1. Khai niém

2. Loi ich cua viéc ling nghe hiéu
qua

3. Nhitng yéu té can tro dén hiéu qua
qua trinh nghe hiéu

4. Lang nghe hiéu qua

5. Hinh thanh k¥ nang

5 CHUONG 5: KY NANG
THUYET TRINH

1. Khai niém, muc dich va vai tro
cua thuyét trinh

2. N@i dung chi tiét:
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2. Cac giai doan thuyét trinh: trudc
thuyét trinh, trong thuyét trinh va
sau thuyét trinh

3. Nhitng yéu té tac dong, chi phoi
dén hiéu qua thuyét trinh

4. Thuyét trinh hiéu qua

5. Nha thuyét trinh tai ba

Kiém tra

CHUONG 6: KY NANG PAM
PHAN - THUONG LUQNG VA
GIAI QUYET VAN DE

1. K§¥ nang dam phan — thuong
luong
2. K§ ning giai quyét van dé

CHUONG 7: KY NANG GIAI
QUYET XUNG POT VA PHAN
HOI

1. K§ nang giai quyét xung dot
2. K§ nang phan hoi

CHUONG 8: KY NANG PHONG
VAN XIN VIEC

1. Khai niém, muc dich, yéu cau cua
phong van va tra loi phong van tuyén
dung

2. Cac loai cau hoi st dung trong
tuyén dung: muc dich va yéu cau.

3. Cé4c hinh thirc phong van tuyén
dung: muc dich va yéu cau

4. Thyc hanh phong van xin viéc
Kiém tra

Cong

45

15

28

1. Muc tiéu:

Phan biét dugc giao tiép voi cac hoat dong xa hoi khéac cia con nguoi. Hiéu duoc
tam quan trong cua cham so6c khach hang va nghé thuat giao tiép trong linh vuc vin
phong. Thiy duoc vai trd cia GT d6i véi mdi ca nhan (trong d6 c¢6 ban than) va xa hoi
con ngudi. C6 nang lyc/ky nang (van dung —chuan héa—thanh thao— ty dong hoa)
xéac dinh, lya chon, sir dung cac yéu té cua qua trinh GT dé thuc hién hiéu qua/thanh
cdng moi hoat dong GT cua ban than (tir viéc dinh hudng, dinh vi, cho dén diéu khién
qua trinh GT).
2. No6i dung
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2.1. Khai quéat chung vé giao tiép
2.1.1. Khai niém giao tiép
2.1.2. Chirc nidng, vai tro
2.1.3. C4c yéu t6 cau thanh
2.1.4. Nguyén tic giao tiép
2.1.5. Phong céch giao tiép
2.2. K§ ning giao tiép
2.2.1. Khai niém k§y ning giao tiép
2.2.2. Cac nhom k§ ning giao tiép co ban
+ Nhom k¥ niang dinh huéng giao tiép
+ Nhom k¥ nang dinh vi giao tiép
+ Nhom k¥ nang diéu khién qua trinh giao tiép
2.2.3. C4c nghi thuc trong giao tiép
2.3. Cham soc khach hang
2.3.1. Khai niém
2.3.2. Cac nghé thuat trong giao tiép
2.3.3. Nghé thuat giao tiép va chim séc khach hang
2.3.4. Nghé thuat giao tiép trong vin phong
2.3.5. Vai tro cua nghé thuat giao tiép
*Bai tap: Nghi thic gap &, 1am quen: Chao hai, gisi thiéu lam quen, bit tay, danh
thiép, 6m hon, tang hoa, khoac tay, moi nhay
Nghi thuc xtr sy trong giao tiép: Ra vao cira, 1én xudng cau thang, str dung thang may,
40 khoac ngoai. cham thubc xa giao, ghé ngdi va cach ngdi, qua tang, str dung xe hoi,
tiép xtc noi céng cong
Nghi thtc to chic tiép xtc va chiéu dai: to chic tiép xdc va tham dy tiép xdc, to chuc
chiéu dai va du tiéc chiéu dai
Trang phuc: Trang phuc nir gigi va nam gidi
Chuwong 2: KY NANG TAO AN TUQNG BAN PAU VA TU NHAN THUC BAN
THAN Thei gian: 6 gio
1. Muc tiéu
Mot s6 van dé chung vé an tuong ban dau va nhan thic ban than, hinh thanh va van
dung tét cac k§ ning nay trong qua hoc hoc tap, 1am viéc ciing nhu trong cudc sdng
hang ngay. Qua phan nay, sinh vién co thé tu lién hé ban than, kham phéa vé minh, hiéu
duoc ngudn gbc hanh vi ciia minh dé c6 thé ty diéu chinh hanh vi.
2. Noi dung
2.1. Ky ning tao0 an twong ban dau
2.2.1. Khéi niém
2.2.2. Co s6 hinh thanh
2.2.3. Cau tric tam ly
2.2.4. C4c yéu t6 anh huong
2.2.5. Ta0 an tuong ban dau
2.2.6. Ren luyén k¥ nang
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2.2. Ky nang ty nhan thuc ban than
2.2.1. Khai niém
2.2.2. Hoat d@ong t6i la ai
2.2.3. Hoat dong ai la toi
2.2.4. Tu nhan thic ban than
2..2.5. Hinh thanh k¥ niang
*Bai tap & tro choi
- Lam tric nghiém tdm Iy hinh anh
- Tric nghiém DICS
- V& biéu twong cua minh
- V& tranh theo yéu cau
- Tham khao thém tric nghiém MBTI
- Tro choi téi 1a ai
Chuong 3: KY NANG LAM VIEC NHOM Thoi gian: 6 gio
1. Muc tiéu
- Hiéu duoc khai niém, loi ich va dic diém ctia nhdm va vai trd va trach nhiém caa nguoi
lanh dao nhém. Nam rd cac dic diém va hoat dong cu thé cua mdi giai doan phét trién
nhém, cac cach thac to chirc mot budi thao luan nhom va tiéu chi dé c6 mot budi thao
luan nhom thanh cong.
- Van dung dugc cac phong cach lanh dao nhom.
- Nam rd mdi quan hé giita lanh dao — van dé va cac thanh vién, cac nguyén tic, cach
xt |i cac van dé nay sinh trong qua trinh lam viéc nhom.,
2. No6i dung
2.1. Khét quét chung vé nhom
2.1.1. Khai niém: nhém, k¥ nang lam viéc nhém
2.1.2. Phan loai nhém
2.1.3. Loi ich cua lam viéc nhém
2.1.4. Cac giai doan hinh thanh va phat trién nhém
2.1.5. Quy trinh lam viéc nhém
2.2. Lanh @ao nhom
2.3. Ky nang xay dung nhom lam viéc hiéu qua
2.4. Hinh thanh k¥ ning
Kiém tra
Chwong 4: KY NANG LANG NGHE Thoi gian: 5 gio
1. Muc tiéu
Phan biét dugc nghe, lang nghe va k¥ nang 1ang nghe, Chi ra duoc nhiing loi ich ling
nghe hiéu qua mang lai cho ban than (noi riéng), con nguoi va xa hoi (noéi chung)
Nhan dién chinh xac cac yéu té tac dong/ can tré dén hoat dong ling nghe va xir ly
hiéu qua céc yéu t6 do dé thuc hién thanh cong moi hoat dong ling nghe cua ban than
Hinh thanh duoc k¥ ning 1ang nghe hiéu qua, van dung thanh cdng vao tirng hoat dong
GT cu thé.
2. No6i dung
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2.1. Khai niém
2.1.1. Lang nghe
2.1.2. K¥ ning ling nghe
2.2. Loi ich cua viéc lang nghe hiéu qua
2.3. Nhitng yéu t6 can tré dén hiéu qua qua trinh nghe hiéu
2.4. Ling nghe hiéu qua
2.5. Hinh thanh k¥ nang
Chuwong 5: KY NANG THUYET TRINH Thoi gian: 7 gio
1. Muc tiéu

- Nhan dién duoc hoat dong thuyét trinh, 1y giai dugc muc dich, vai tro cua thuyét
trinh d6i Vi cac hoat dong khéc trong hoc tap, sinh hoat va cong viéc;

- Thuc hién thanh thao cac thao tac trong ting giai doan thuyét trinh (trén co so ly
giai rd rang muc dich, yéu cau timg giai doan);

- Nhan dién chinh xac cac yéu t6 tac dong/chi phdi dén bai thuyét trinh hoat dong
thuyét trinh va xu 1y, st dung hiéu qua cac yéu to d6 dé thuc hién thanh céng moi bai
thuyét trinh phai thuc hién;

- Hinh thanh duoc k¥ nang thuyét trinh hiéu qua (tir lua chon dé tai, chi dé phi hop;
luan cir chinh xac, tiéu biéu; ngon tir chinh xac, rd rang, két hop hidu qua véi cac phuong
tién phi ngon ngi;... di dén thuyét phuc nguoi nghe).

2. Noi dung
2.1. Khéi niém, muc dich va vai tro caa thuyét trinh
2.2. Cac giai doan thuyét trinh: trudc thuyét trinh, trong thuyét trinh va sau thuyét trinh
2.3. Nhitng yéu tb tac dong, chi phdi dén hiéu qua thuyét trinh
2.4. Thuyét trinh hiéu qua
2.5. Nha thuyét trinh tai ba

Kiém tra

Chuong 6: KY NANG PAM PHAN - THUONG LUQNG VA GIAI QUYET VAN
PE Thoi gian: 6 gio

1. Muc tiéu

- Hiéu duoc ban chat caa hoat dong/qua trinh ¢am phan — thwong lugng. Xac dinh rd
dugc muc dich dam phan — thuwong lwong caa ca nhan/ nhém/td chic trong qua trinh
thuyét phuc dam phan — thuong luong;

- Nam viing duoc cac yéu cau, céng viéc cu thé can phai lam trong cac giai doan dam
phan — thuong luong dé dam bao dat duoc két qua dam phan — thuong luong tot nhét.
Nhan thirc va phan tich duoc cac yéu td tac dong/ chi phdi dén hiéu qua, két qua dam
phéan — thuong luong dé c6 cach thirc, phuong phap dat duoc két qua dam phan — thuong
lwong nhu mong mudn;

- C6 dugc nhitng Kién thirc co ban vé k§ nang giai quyét van dé va vai tro cia giai
quyét van dé trong linh vuc vin phong, hinh thanh dwogc trong giai quyét van dé&: Quan
diém cé nhan, ton trong dbi twong giao tiép.

2. N¢i dung
2.1. Ky nang dam phan — thuong luong
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2.1.1. Khéi niém, muc dich, vai tro cia dam phan — thuong lugng
2.1.2. Céc giai doan dam phan — thuon lugng: trudc dam phan — thuong lugng, trong
dam phan - thuong lugng va sau dam phan — thuong luong.
2.1.3. Nhitng yéu té tac dong, chi phéi dén hiéu qua dam phan — thuong luong
2.2. Ky nang giai quyét van dé

2.2.1. Khai niém

2.2.2. Nhitng tinh huéng can giai quyét van dé

2.2.3. Vai trd cua giai quyét van dé

2.2.4. Hinh thanh k§ nang
Chuong 7: KY NANG GIAI QUYET XUNG PQT VA PHAN HOI

Thoi gian: 4 gio

1. Muc tiéu

- Ndm dugc nhitng kién thirc co ban nhat vé k§ niang giai quyét xung dot va phan hoi
tir 6 hinh thanh nang lyc cho ban than vé k§ ning giai quyét xung dot va phan hoi;

- Nhan thtre duoc cac tinh hudng co thé giy xung dot va biét cach xu ly tich hudng
theo chiéu hudng tich cyc nhat, tranh gay hiém khich va cang thang;

- Hinh thanh nang lyc dit cau hoi va tra 1oi cau hoi thong qua Ky ning phan hoi.

2. N§i dung
2.1. K§ ning giai quyét xung dot
2.1.1. Khai niém
2.1.2. Tinh hudng cs thé xay ra xung dot
2.1.3. Nghé thuat giai quyét xung dot
2.1.4. Rén luyén k¥ nang
2.2. K§ ning phan hoi
2.2.1. Khéi niém
2.2.2. Vai tr9, y nghia
2.2.3. Nghé thuat phan hoi
Chuong 8: KY NANG PHONG VAN XIN VIEC Thoi gian: 6 gio
1. Muc tiéu

- Nam viing duoc ban chat, myc dich cua phong van tuyén dung. Tir 6 hiéu dugc
c4c yéu cau cu thé dac biét 1a nhitng yéu cau ddi vai Ung vién khi tham gia tuyén dung;

- Hiéu dugc muc dich va yéu cau cua céac loai cau hoi thuong duoc sir dung trong
tuyén dung, tir 6 van dung kién thirc, k§ ning ciia ban than lién hé vai nhitng vi tri cu
thé ma ban than s& &ng tuyén dé c6 cau tra 1oi tét nhat;

- Nam viing duoc muc dich, yéu cau cua cac hinh thirc phong van tuyén dung (PV
Ho so, PV ¢4 nhan, PV nhom, PV Hoi ddng, PV ap luc, PV truc tuyén.....) gitp ca nhan
nhan thirc 15 duoc yéu cau vé thai do, kién thirc chuy@n mén k¥ niang can duoc phai co
dbi voi tng vién trong mdi kiéu phong van dé co két qua phong van tot nhat.

2. No6i dung
2.1. Khai niém, muc dich, yéu cau cua phong van va tra loi phong van tuyén dung
2.2. Céc loai cau hoi sir dung trong tuyén dung: muc dich va yéu cau.
2.3. Céc hinh thirc phong van tuyén dung: muc dich va yéu cau

116



2.4. Thyc hanh phong van xin viéc

Kiém tra
IV. Diéu kién thwc hign mén hec:

1. Phong hoc chuyén mén héa/ nha xwéng: Phong hoc ly thuyét va san khau thuc hanh
2. Trang thiét bi may moc: May chiéu, man chiéu, loa, micro
3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat li¢u:

- Hoc liéu: Tap bai giang K¥ ning giao tiép va chim soéc khach hang va mot s tai
liéu lién quan.

- Dyng cu: May tinh ca nhan, bat, gidy, bang den, phin va mét sé van dung can thiét

- Nguyén vat liéu: Poster trong k§ ning phong van, vat dung lién quan téi thuyét trinh
va lam viéc nhom
4. Cac dieu kién khac (Néu cd).

V. N§i dung va phwong phap danh gia:

1. Noi dung:

- Kién thirc: Trinh bay dugc ban chét cia giao tiép va cham soc khach hang, phong cach
str dung ngdn ngir trong giao tiép, cac hoc thuyét vé yéu té hanh vi trong giao tiép, co
Kién thitc co ban vé mot so ky niang nhu thuyét trinh, lang nghe, phong van, lam viéc
nhom...

- K§ nang:

+ Thye hién chinh x4c cac nghi thtc giao tiép xi giao.

+ Hinh thanh va thyc hién thanh céng céac k¥ ning co ban trong giao tiép va chin soc
khach hang nhu: tao 4n twong ban dau, nhan thirc ban than, lang nghe, giai quyét xung
dot, thuyét trinh, ¢am phan, thuong lugng, phan héi, 1am viéc nhoém, phong van xin viéc,
cham soc khach hang.

+ C6 thai 6 niém nd, van minh, lich su trong giao tiép

- Nang luc tu chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang tu nghién ctiu, tham khao tai liéu c6 lién quan dén mén hoc.

+ C6 kha nang van dung cac kién thirc lién quan vao cac mon hoc tiép theo.

+ CO y thtrc, ddng co hoc tap chu dong, dung dan, tw rén luyén tac phong chuyén
nghiép.

2. Phuong phap:
Viéc danh gia két qua hoc tap cia ngudi hoc dugce thuc hién theo quy dinh tai:

- Thong tu s6 09/2017/TT-BLDTBXH ngay 13 thang 3 nim 2017 cia Bo truéng B
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh viée td chirc thuc hién chuong trinh dao
tao trinh d6 trung cap, trinh do cao dang theo nién ché hoic theo phuong thic tich lity
mon hoc hodc tin chi; quy ché kiém tra, thi, xét cong nhan tbt nghiép.

- Quy ché dao tao trinh do trung cép, cao dang gido duc nghé nghiép theo quy dinh
ctia truong Cao dang Su pham Da Lat.

- Phuong phép danh gia:
+ Kiém tra dinh ki: 3 bai kiém tra ty luan + thuc hanh - van dap
+ Kiém tra két thac mon hoc:
= Hinh thac: Thi thuyét trinh - van dap
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= Thang diém: 10.
= Thoi gian: Mdi sinh vién dugc trinh bay tir 4 — 8 phut
VI. Huéng din thuc hign moén hoc:
1. Pham vi 4p dung mon hec:
Chuong trinh ap dung cho ngudi hoc trinh d6 trung cap Tin hoc vin phong
2. Huéng din vé phwong phap giang day, hoc tdp mén hoc:
- B4i véi gido vién, giang vién:
+ C6 chuong trinh mon hoc.
+ C6 bai giang chi tiét.
+ Chuan bj tét c4c tai liéu minh hoa va ap dung linh hoat cac phuong phap giang day
dé phét huy tinh chu dong, tich cuc cho ngudi hoc.
+ C6 phuong phap danh gia phu hop véi timg ddi tuong sinh vién, hoc sinh.
- P6i voi ngudi hoc:
+ Tim t0i, nghién cu tai liéu, tich cuc tham gia xay dung bai giang, giai quyét nhitng
tinh hudng trong bai tap do gi4o vién hay sinh vién trong 16p dua ra.
+ Ty quan sét, tao méi truong thuan loi, van dung nhiing kién thirc da hoc trong thuc
té cudc séng va cong Viéc.
+ Tung budc hinh thanh k¥ ning giao tiép théng thuong va Ky ning giao tiép trong
kinh doanh nha hang.
3. Nhirng trong tam can cha y:
Chuong 3: Ky nang lam viéc nhom
Chuong 5: K§ nang thuyét trinh
Chuong 8: K§ nang phong van xin viéc
4. Tai ligu tham khao:
[1]. Bernard T. Ferrari (2016), Sizc manh cua lang nghe, NXB Khoa hoc X& hoi
[2]. Trinh Quang Diing (dich) (2000), Nghé thugt giao tiép, NXB Vin hoa Thong tin.
[3]. Trinh Xuén Diing, Pinh Van Pang (2000), Ky ndng giao tiép, NXB Dai hoc Quéc
gia Ha Noi.
[4]. Nguyén Vin Dinh (1995), Tam Iy va nghé thudt giao tiép iing xiz trong kinh doanh
du lich, NXB Thdng ke.
[5]. Vit Lé Giao va Nguyén Vin Hao, Lé Nhat Thuc, Nghiép vu 1é tan trong giao tiép
doi ngogi.
[6]. Nguyén Hién Lé (dich) (1994), Pdc nhan tam - Bi quyét cua thanh céng, NXB Tong
hop Bong Thép.
[7]. Nguyén Thi Oanh (2011), Lam Viéc Theo Nhém, NXB Treé .
[8]. Huynh Vian Son, Nguyén Hoang Khic Hiéu (2009), Gio trinh Ky ndng lam viéc
nhém, NXB Tré.
[9]. Leigh Thompson (2012), Nhitng sw thét vé nghé thudt dam phdn, NXB Lao dong
Ha Noi.
[10]. Nguyén Hitu Thu (2007), Tam ly hoc du lich, NXB Pai hoc Quéc gia HN
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CHUONG TRINH MON HQC
VAN HANH VA SU DUNG CAC THIET BI VAN PHONG

Tén mén hoc: VAN HANH VA SU DUNG CAC THIET BI VAN PHONG

M& mon hoc: MH23

Thai gian thuc hién mén hec: 75 gior (Ly thuyét: 15 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 57 gio; Kiém tra: 03 gio)

. Vi tri tinh chat:

1. Vi tri: M6n hoc dugc bd tri giang day sau cdc mon hoc co s va chuyén nganh.

2. Tinh chat: Mén hoc Van hanh va sir dung cac thiét bj van phong 1a mdn hoc
thuoc nhém cac moén hoc chuy@n mén bét budc.

Il. Muc tiéu ciia mon hoc:

1. Vé kién thic:

- Trinh bay dugc chirc nang, cAu tao va nguyén li hoat dong cua cac loai thiét bi
van phong;

- Phén loai duoc thiét bi van phong.

2. Vé k¥ ning:

- Cai dit dugc céc loai thiét bi van phong;

- Str dung thanh thao mot s6 loai thiét bi van phong;

- Phat hién va khic phuc dugc mot sb su co thuong gap.

3. Vé ning luc tw chii va trach nhiém:

- Co6 kha nang ty nghién cutru, ty hoc, tham khao tai li¢u lién quan dén mén hoc dé
van dung vao hoat dong hoc tap;

- Van dung duoc cac kién thirc tu nghién ctru, hoc tap va kién thirc, k¥ ning da
duoc hoc dé hoan thién cac k¥ nang lién quan dén mén hoc mdt cach khoa hoc.

I11. N§i dung mon hoc

1. Ndi dung tong quéat va phan bé thai gian
Thoi gian (gior)
Thuc
S0 Tén chwong, muc Tong | Ly hanf_\; thi Kiém
m so | thuyét nghigm, tra
thao luan,
bai tap
1 CHU()’NG’ 1: CAI DAT VA SU 18 3 14 1
DUNG MAY IN
1. Chtric nang
2. Phan loai, cAu tao va nguyén li
hoat dong
3. Cach cai dat
4. Céch sur dung va bao quan
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5. Cach chia sé dit li¢u va stir dung
may in trén mang

6. Mot sb su cb thudong gip va cach
khic phuc

CHUONG 2. CAI PAT VA SU
DUNG MAY QUET ANH

1. Chtic nang

2. Phan loai, cau tao va nguyén li
hoat dong

3. Céch cai dat

4. Céch st dung va bado quan

5. Mot so sy ¢b thuong gip

CHUONG 3: SU DUNG MAY
ANH SO VA MAY CAMERA

1. Chtrc nang

2. Phan loai, nguyén 1i hoat dong

3. Cach két ndi vi may tinh

4. Céach st dung va bao quan

5. Mot s su ¢6 thuong gip va khic
phuc

CHUONG 4: CAI PAT VA SU
DUNG MAY FAX

1. Chtrc nang

2. Céu tao, phan loai va nguyén li
hoat dong

3. Céch cai dat may Fax

4. Cach str dung va thay d6i ché do
lam viéc

5. Mot s6 161 thuong gip va cach
khic phuc

CHUONG 5: SUDUNG VA VAN
HANH MAY PHOTOCOPY

18

14

1. Chtrc ndng

2. CAu tao, phan loai va nguyén li
hoat dong

3. Cach cai dat may Photocopy

4. Cach str dung va thay d6i ché do
lam viéc

5. Mot s6 131 thuong gip va cach
khic phuc

CHUONG 6: LAP PAT VA SU
DUNG MAY CHIEU
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1. Chtic nang

2. CAu tao, phan loai va nguyén li
hoat dong

3. Cach cai dat va két ndi voi may
tinh

4. Cach str dung va thay d6i ché do
lam viéc

5. Mot sb 16i thuong gip va bién
phap khic phuc

CHUONG 7: CAI PAT VA SU
DUNG CAC LOAI THIET BI
NHO NGOAI VI VA CAC LOAI
CARD ROI

1. Chtrc nang

2. Phan loai

3. Lap dat va cai trinh diéu khién

4. Cach st dung

5. Mot sb 16i thuong gip va bién
phap khic phuc
Cong 75 15 57 3

2. Ni dung chi tiét
Chuwong 1: CAI PAT VA SU DUNG MAY IN Thoi gian: 18 gio
1. Muc tiéu
- Trinh bay dugc chirc ning, cau tao va nguyén i hoat dong cua cac loai may in;
- Phén loai dugc may in;
- Cai dat duoc cac loai may in;
- Str dung thanh thao mét s loai may in thong dung;
- Khic phuc dugc mot sb su ¢cb thuong gap.
2. No6i dung
2.1. Chtric nang
2.2. Phan loai, céu tao va nguyén i hoat dong
2.3. Céch cai dat
2.3.1. May in cuc bg
2.3.2. Mday in mang
2.4. Cach st dung va bao quan
2.5. Céch chia s¢ dir li€u va sir dung may in trén mang
2.6. Mot s6 su cd thuong gip va cach khic phuc
* Thywe hanh: Cai dat mdy in cuc bo, may in mang va cach chia sé dit liéu, may in trén
mang va khic phuc sira mot s6 161 thuong gip.
Chuong 2: CAI PAT VA SUDUNG MAY QUET ANH Thoi gian: 9 gio
1. Muc ti€u:
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- Trinh bay duoc chirc ning, ciu tao va nguyén li hoat dong cta cac loai may quét
anh;
- Thuc hién duogc cach cai dat may quét;
- St dung thanh thao mdot sb may quét anh;
- X4c dinh dugc mot sb su cb thuong gap.
2. No6i dung
2.1. Chtric nang
2.2. Phan loai, ciu tao va nguyén li hoat dong
2.3. Cach cai dat
2.4. Céch st dyng va bao quan
2.5. Mot s6 su ¢ thuong gap
* Thye hanh: Cai dit mot s6 loai may quét anh két ndi véi may tinh, cach sir dung va
khic phuc mot sé 18i thudong gap.
Chuong 3: SUDUNG MAY ANH SO VA MAY CAMERA Thoi gian: 5 gio
1. Muc tiéu:
- Trinh bay duoc chiic ning, nguyén li hoat dong cuia cac loai may anh s6 va may
camera,
- Két ndi duogc may anh sd va may camera v6i mdy tinh;
- Sir dung thanh thao mot s6 may anh s6 va may camera;
- X4c dinh va khic phuc mot sb su ¢co thuong gap.
2. Noi dung
2.1. Chtic nang
2.2. Phan loai, nguyén li hoat dong
2.3. Céach két ndi véi may tinh
2.4. Cach str dung va bao quan
2.5. Mot s6 su cd thuong gip va khic phuc
* Thwe hanh: Cai dat mot s6 loai may anh s0, may camera két ndi voi may tinh, cach
st dung va khic phuc mot s6 16i thudong gap.
Chwong 4: CAI PAT VA SU DUNG MAY FAX Thoi gian: 9 gio
1. Muc ti€u
- Trinh bay dugc chic nang, cAu tao va nguyén li hoat dong cua cac loai may Fax;
- Cai dat duoc va thay ddi duge cac ché do 1am viée cua may Fax;
- St dung thanh thao may Fax;
- Khic phuc dugc mot sb su co thuong gap.
2. Noi dung
2.1. Chtrc nang
2.2. Cau tao, phan loai va nguyén li hoat dong
2.3. Céch cai dat may Fax
2.4. Céch st dung va thay ddi ché do lam viéc
2.5. Mot s 16i thuong gip va cach khic phuc
* Thye hanh: Cai dit mot s6 loai may fax két ndi v6i may tinh, cach str dung va khic
phuc mot s6 161 thudng gap.
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Chuong 5: SUDUNG VA VAN HANH MAY PHOTOCOPY  Thoi gian: 18 gio
1. Muc tiéu
- Trinh bay duoc chirc ning, cdu tao va nguyén li hoat dong cia cac loai may
Photocopy;
- Cai dat duoc cac ché d6 lam viée cla may Photocopy;
- Str dung thanh thao may Photocopy;
- X4c dinh va khic phuc dugc mot s6 su cb thuong gap.
2. No6i dung
2.1. Churc nang
2.2. Cau tao, phan loai va nguyén li hoat dong
2.3. Céch cai dat may Photocopy
2.4. Cach sir dung va thay d6i ché d6 1am viéc
2.5. Mot s6 16i thuong gip va cach khic phuc
* Thye hanh: Cai dat mot s6 loai may photocopy, cach st dung va khic phuc mot sb
16i thudng gip.
Chuong 6: LAP PAT VA SU DUNG MAY CHIEU Thoi gian: 8 gio
1. Muc tiéu
- Nam vitng chirc ning, nguyén li hoat dong ctia cac loai may chiéu;
- Cai dt, két ndi duoc may chiéu voi may tinh;
- Str dung thanh thao may chiéu;
- X4c dinh duoc mot sb sy ¢b thudng gip va bién phap khic phuc.
2. Noi dung
2.1. Chtric nang
2.2. Cau tao, phan loai va nguyén 1i hoat dong
2.3. Céch cai dat va két nbi voi may tinh
2.4. Cach sir dung va thay d6i ché d6 1am viéc
2.5. Mot s6 16i thuong gap va bién phap khac phuc
* Thwce hanh: Cai dat mét s6 loai may chiéu két néi vai may tinh, cach st dung va khac
phuc mét sé 161 thudong gap.
Chuwong 7: CAI PAT VA SU DUNG CAC THIET BI NHO NGOAI VI VA CAC
LOAI CARD ROI Thoi gian: 8 gio
1. Muc tiéu
- Trinh bay dugc chiic ndng cac thiét bi nhé ngoai vi va cac loai card roi;
- Cai dat va sur dung thanh thao céc thiét bi nhé ngoai vi va cac loai card roi;
- X4c dinh duoc mot s6 sy ¢b thuong gip va bién phap khic phuc.
2. No6i dung
2.1. Chtric nang
2.2. Phan loai
2.3. Lap dit va cai trinh diéu khién
2.4. Cach st dung
2.5. Mot s6 16i thuong gip va bién phap khac phuc
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* Thwe hanh: Lap dat va cai trinh di€u khi€n mdt so loai thi€t bi ngoai vi va cac loai

card roi, cach st dung va khac phuc mot s6 16i thuong gap.
IV. Piéu kién thuc hign mon hec:
1. Phong hoc chuyén mén héa/ nha xwéng: Mdi nhom tir 3 sinh vién/1 thiét bi, phong
thuc hanh dat chuan, may chiéu da phuong tién.
2. Trang thiét bi may moc:
Dung cho 16p hoc 1y thuyét tdi da 35 sinh vién, 16p hoc thuc hanh téi da 18 sinh vién.

o S6 Yéu ca ham | Yéu ciu k§y thuat
TT |Ténthiétbi |Ponvi | - eu bau swopham ) reu tal &y tilat co
’ * | lwgng | caa thiet bi ban caa thiet bi
1 Day cap tin Bo 7 Dung dé két ndi va | Thong dung trén thi
hiéu cac loai i thao tic mau truong.
5 N{uc in, Ruy Chide |7 Dung’de }:uJ:O’ng dan Thc‘)ng dung trén thi
bang muc thao tdc mau truong.
3 Day A4, cac Ram 3 Dung dé huéng dan | Thong dung trén thi
loai gidy ding thao tdc mau truong.
s ;| - Man chiéu toi thié
. . Dung d¢ trinh chicu an ciet tot tieu
May chiéu | . ., 11,8mx1,8m;
4 ) Bo 1 bai giang, thao tac . o,
(Projector) iy - Cuong 4o sang >
' 2500 ANSI lumens.
ac thiét b q ~ | Théng dung trén thi
g | Cac et bl oy Diing dé thao tac mau | | '0n9 dung trén thi
van phong truong.
Cac thiét bi Ding d& lap dat va| o
S R cai dat trinh di€u | Théng dung trén thi
6 |nhéd va cac|Bo 7 A1 AL e e, .
_ .. khién két nd1 véi may | truong.
loai card roi .
tinh
Dung 12 01 tru . L
A 4 A pa ung, an,lmoi mo;ng Phién ban pho bién
Hé diéu hanh | _ . cai dat cac phan mém FU .
7 i Bo 19 . x .| (Toi thiecu Windows
Windows ung dung ho trg mon
XP)
hoc.
Bo g& Tiéng | _ . Str dung dé gd tiéng | Phién ban théng dung
1 . Bo 19 o £
Viét Viét nhat
Phan mém tin Dung dé trinh bay bai | Phién ban pho bién
2 | hoc van | B 1 giang. (Microsoft  Office,
phong Open Office,..)
Dinh gidy bang ghim
. y Dung dé thao luan va | hoic tr.
3 Bang di dong | Chi¢ 6 s - )
ang drdong ee lam bai tap nhom Kich thuée >
1250mm x 2400mm
Ding dé cai dit hé .
diéu hinh Windows | L3 €0 cu hinh
4 | May vi tinh Bo 19 théng dung tai thoi

va phan mém hd trg
mon hoc.

diém mua sam
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Hé thong | Bo 1 Két noi toi thiéu cho
mang Lan bao 19 may tinh.
gom:
_ . 24 port, toc do >
- Switch e 1 i
Switc Chiéc 100Mb/s
Toi thiéu la UTP
- Cap man Meét 200 . ~
P mang ¢ Cat5Se, chong nhiéu
- Patch Panel | Chiéc | 1 AMP 24-Port
Dung dé két ndi cac | RJ45, vé nhua hodc
- Connector | Chiéc | 32 may tinh thanh hé | kim loai ¢6 kha ning

théng mang Lan.

chong nhiéu.

Chuan ket noi: RJ45
Kich thudc toi thiéu:
Cabinet 42U (W600 x

- Wallplate Bo 8

H2000 x D800)

- Tii mang Chiée |1 Vat liéu: Thép - Son
tinh dien
Phu kién di kem: Fan
>12cm

3. Hoc lig¢u, dung cu, nguyén vat li¢u: May tinh cai Microsoft Office 2010 tr¢ 1én, font
tiéng viét va bo g8, phan bang, ...

4. Cac diéu kién khéac: Tai liéu hoc tap

V. Nogi dung va phuwong phap danh gia:

1. N§i dung:

- Kién thire: Puoc danh gia qua cac bai kiém tra, thi dat duoc cac yéu cau sau:

+ Trinh bay duoc ciu tao, nguyén li hoat dong cta cac thiét bi van phong;

+ M5 ta cac bude van hanh, cai dit cac thiét bi thong dung;

- K§ nang: Panh gia kj nang thyc hanh caa sinh vién trong cac bai thuc hanh dat dugc
C4C yéu CAu sau:

+ Van hanh thanh thao céc thiét bi vin phong théng dung;

+ Cai dat thanh thao céc thiét bi;

+ X4ac dinh 15i va bién phap khic phuc.

- Nang luc ty chu va trach nhiém:

Rén luyén ki ndng van hanh, st dung, cai dat cac thiét bi van phong can than chu déo.
2. Phuong phap:

Vi¢ce danh gia két qua hoc tap cua nguoi hoc dugce thuc hién theo quy dinh tai:

- Thong tu s6 09/2017/TT-BLDTBXH ngay 13 thang 3 nim 2017 cia Bo truéng B
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh viée t6 chtrc thuc hién chuong trinh dao
tao trinh d6 trung cap, trinh d6 cao ding theo nién ché hoic theo phwong thirc tich liy
mon hoc hodc tin chi; quy ché kiém tra, thi, xét cong nhan tét nghiép.
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- Quy ché dao tao trinh do trung cép, cao dang gido duc nghé nghiép theo quy dinh

ctia trudng Cao diang Su pham Pa Lat.
VI. Huéng dan thuc hign:
1. Pham vi 4p dung mdn hoc: Chuong trinh mén hoc duoc sir dung dé giang day cho
trinh d6 trung cap nghé Tin hoc van phong va lam tai lidu tham khao cho cac nganh
nghé k§ thuat khac.
2. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hec:
- Béi véi gido vién, giang vién:

+ Trinh bay cu tao va nguyén 1i hoat dong cuia cac thiét bi vin phong thong dung;

+ Trinh bay céc thao tdc van hanh cac thiét bi van phong thong dung;

+ Xay dung chu trinh tim ra 13i va bién phap khac phuc;

+ Phat van céc cau hoi;

+ Cho sinh vién nghe mot s noi dung cu thé va néu cau hoi dé sinh vién tra 10i;

+ Phan nhom cac sinh vién trao d6i voi nhau va trinh bay theo nhom.
- P6i voi ngudi hoc:

Sinh vién can tham khao y kién c6 van hoc tap huéng dan dé biét tu tim hiéu va
xéac dinh chuong trinh hoc tap, tu gi4c trong hoc tap va rén luyén, tu 1én ké hoach va lap
thoi gian biéu cho qua trinh hoc tap, tham khao thém céc tai liéu hoc tap khéac bén canh
bai giang cua giang vién va giao trinh.

3. Nhirng trong tam can cha y:
Giang vién trude khi giang day can phai cin cir vao ndi dung cta timg chuwong dé chuan
bi ddy du cac diéu kién thuc hién bai hoc dam bao chat lugng giang day.
4. Tai liéu tham khao:

[1]. Dan Tri, Nhat Uy (2009), Tai liéu hwéng dan tra ciru mdy photocopy  Tap 1,
NXB Théng tin va truyén thong.

[2]. Dan Tri, Nhat Uy (2009), Gido trinh sita chita mdy photocopy Tap 1, NXB
Thong tin va truyén thong.

[3]. Lé Phung Long (bién dich) (2004), Bdo tri va sita chita may in Laser, NXB Thanh
Nién.

[4]. Nguyén Nam Trung (2005), Cdu triic mdy tinh va thiét bi ngoai vi, NXB Khoa
hoc k¥ thuat.

[5]. Lé Thanh (2009), Huéng dan sir dung mdy dnh ky thudt sé va xir Iy anh s6, NXB
Phuong Dong.

[6]. Trung Minh (2005), Mdy camera ghi hinh, NXB Giao thong van tai.
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CHUONG TRiINH MON HQC THUC TAP TOT NGHIEP 1

Tén mon hec: THUC TAP TOT NGHIEP 1

Ma& mon hoc: MH24

Thai gian thuc hién mon hoc: 320 gior (Ly thuyét: 0 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 290 gio; Kiém tra: 30 gio)

. Vi tri, tinh chat ciia mon hec

1. Vi tri: Thyc tap nghé tai co so 1& mdn hoc duoc hoc sau khi hoan thanh cac mén
chung, moén co s¢ va mén chuyén nganh cua 3 hoc Ky trude do.

2. Tinh chat: L4 mdn hoc bat budc cua chuong trinh dao tao trung cap Tin hoc vin
phong.

Il. Muc tiéu mén hoc

1. Vé kién thikc

- Khai quat dugc tinh hinh co ban cta don vi thuc tap. Qua d6, biét duoc nhitng hoat
dong chuy@n mén gan lién vai kién thirc nghé ngoai thuc tién;

- Lién hé Iy thuyét da hoc véi thuc té, 1am quen vai nghiép vu cu thé tai noi thuc tap.
2. Ve ky niing

- Van dung céc kién thtc, k§ ning thue hanh dé khao sat, danh gia dugc thuc trang
cong viéc hanh chinh van phong tai co so thuc tap;

- Van dung cac kién thic, k§ nang thuc hanh dé tham gia hoat dong hanh chinh vin
phong da co;

- Viét duoc bao céo thuc tap ding qui dinh vé ciu trac, dap tng dugc cac yéu cau cu
thé ciia k¥ nang nghé.

3. V& ning lyc tw chii va trach nhiém

- C6 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khao tai li¢u lién quan dén mon hoc dé van
dung vao hoat dong hoc tap;

- Van dung duogc cac kién thirc tu nghién ctru, hoc tap va kién thirc, k¥ nang da duoc
hoc dé hoan thién cac k¥ ning lién quan dén mon hoc mot cach khoa hoc, dung quy
dinh.

I11. N§i dung mén hec
1. Ni dung tong quat va phan bé thoi gian:

Thai gian (gio)
Thuc  hanh,
STT | Tén chwong, muc Tong | Ly thi  nghiém, | Kiém
s6 | thuyét | thao luan, bai | tra
tap
1 CHUONG 1: TONG QUAN 15 0 15 0
VE PON VI THUC TAP
1.Vi tri, ddc diém, tinh hinh cua
don vi
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2. Co cau t6 chirc bo may quan
ly cua don vi

CHUONG 2: THUC TRANG

NGHIEP VU HC-VP TAl| 15 15 0
PON VI

1. Co cau td chirc vin phong cua

don vi thuc tap

2. banh gia so bd

3. Lap ké hoach thuc tap

CHUONG 3: CAC CHUYEN

PE THUC TAP TOT| 250 220 30
NGHIEP

1. Phuong huéng va cac giai

phap hoan thién nhitng vin dé

t6n tai thuoc pham vi chuyén dé

thuc tap

2. Nghiép vu hanh chinh van

phong

3. Nghiép vu luu trix ho so

5. Kiém tra/ Panh gia

CHUONG 4: BAO CAO 40 40 0
THUC TAP TOT NGHIEP

1. Dt van dé

2. Trinh bay tong quan vé don

vi thuc tap

3. Trinh bay chi tiét vé chuyén

dé thuc tap

4. Panh gia vé két qua thu dugc

5. Hudng phat trién tiép cua dé

tai

Cong 320 290 30

2. Ndi dung chi tiét:
CHUONG 1: TONG QUAN VE PON VI THUC TAP
1. Muc tiéu:
- Xéc dinh dugc cac thdng tin chung vé don vi nhu vi tri, dic diém, co cau t6 chic
quan ly, cac phuong thirc hoat dong chuyén man,...cia don vi;
- M6 ta duoc cdng viéc hanh chinh vin phong trong hoat dong quan ly, san xuat, kinh
doanh tai don vi;
- Thu thap duoc céc sé liéu, tai lidu lién quan;
- Nghiém tdc, tich cyc tim hiéu, trung thuc, hoa nha trong giao tiép.
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2. No6i dung:
2.1. Vi tri, ddc diém, tinh hinh caa don vi
2.2. Co céu td chirc bo may va hoat dong van phong cua don vi

CHUONG 2: THUC TRANG NGHIEP VU HC-VP TAI PON VI
Thoi gian: 15 gio
1. Muc tiéu:
- M@ ta duogc chi tiét vé thuc trang nghiép vu hanh chinh vin phong, hoat dong chuyén
mon,.. cua don vi;
- Van hanh duoc cé4c thiét bi van phong, cac cong nghé sir dung &ng dung trong cong
VIEC;
- Nhén xét va danh gia duoc vé cdng viéc hanh chinh vin phong tai don vi thuc tap;
- Viét duoc dé cuong so bo cho béo cao;
- Nghiém ttc, tich cuc tim hiéu va hoc tap.
2. No6i dung:
2.1. Co cau to chirc van phong ciia don vi thuc tap
2.2. Danh gia so bo
2.3. Lap ké hoach thuc tap
CHUONG 3: CAC CHUYEN PE THUC TAP TOT NGHIEP Thoi gian: 250 gior
1. Muc tiéu:
- X4c dinh duoc ¥ nghia va cac yéu cau chinh cia chuyén dé thuc tap;
- Tap hop céc s6 lidu, cong thirc, qui trinh xir 1y.... da khao sat dugc, két hop véi cac
kién thic da hoc dé thuc hién chuyén dé thuc tap mang tinh cu thé hoa;
- Thiét ké duoc san pham demo (néu c6) cho chuyén dé;
- Viét dugc bao cdo so bd ding ciu trac, dap tmg duoc yéu cau chuy@n mon;
- Rén luyén tinh tich cuc, nghiém tac trong qua trinh thuc hién thuc tap; cha dong tim
kiém cac nguon tai liéu hd tro cho chuyén dé;
- Chu dong hoan thién, loai bo sai s6t trong bao cao, san pham demo; thudng xuyén
tham van y kién ctia nguoi huéng dan.
2. Noi dung:
2.1. Phuong hudng va cac giai phap hoan thién nhiing van dé ton tai thuoc pham vi
chuyén dé thuc tap
2.2. Nghiép vu hanh chinh van phong
2.3. Nghiép vu luu trit ho so
2.4. Kiém tra/ Panh gia
CHUONG 4: BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP Thoi gian: 40 gio
1. Muc tiéu:
- X4c dinh dwoc ciu tric chung, ndi dung chi tiét tirng phan cua béo céo;
- Xtr ly dit liéu, thong tin di thu thap duoc tai don vi dé minh hoa cho chuyén dé thuc
tap;
- Hoan thién bao céo;
- Ren luyén tinh nghiém tdc, chu dong, tich cuc thuc hién.
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2. No6i dung:
2.1. Dat van dé
2.2. Trinh bay tdng quan vé don vi thuc tap
2.3. Trinh bay chi tiét vé chuyén dé thyc tap
2.4. Panh gia vé két qua thu duoc.
2.5. Huéng phat trién tiép cua dé tai.

IV. Piéu kién thuc hién mén hec

1. Phong hoc chuyén mon hoa/ nha xwéng: Thuc tap tai co so thuc tap
2. Trang thiét bi may moc: Dung cho 16p hoc Iy thuyét ti da 35 sinh vién, 16p hoc thuc
hanh téi da 18 sinh vién.

N Pon | S6 Yéu cau sw pham | Yéu cau ky thuat
TT | Tén thiet bi z : e
“an Vi lwong | cua thiet bi co ban cua thiet bi
Dung dé cai dat hé | Loai ¢ céac thdng
o diéu hanh | s6 ky thuat théng
1 | May vitinh Bo 19 . i e a2
y © Windows, thuc hién | dung tai thoi diém
cac chuyén dé mua sim
L - . | Phién ban pho bién
Hé diéu hanh Dung dé cai dat va . an pno e
. A JON o .| (Toi thiéu
2 | Windows Bo 1 cau hinh trén may | .
Server Server Windows  Server
2003)
Phién ban pho bién
A A x| (TO thiéu
H u hanh D t vao .
S Lindows 1B 1Yyt WinGowsxP)
yHnnire Cai it cho 19 méay
vi tinh
: ., | Phién ban pho bién
N Dung dé tro gitp | r o0 PO BIe
4 Phan mém soan Bo 1 soan thao bao cao (Tol thicu
thao van ban i ch' an di Microsoft  Office
i 2003)
g |BO g0 Tiéng Bs . Dung dé hd trg gd | Phién ban thong
Viét i tiéng Viét dung nhat
L Sir d cquantri | _, .. -
6 Phan mém quan B4 1 C;C lillr\;ibds?tg ?ronl Phién ban pho bién
. (0]
tri Web Server ' g (1S, Apache...)
mang
Pay da cac tinh
: ang dé quan tri
Str dung dé quan tri nang e qua Al
A A , s \ | Mail Server (Toi
Phan mem quan | _ . cac tai khoan mail 2 .
7 S Bo 1 e thiéu Microsoft
ly Mail Server (thu dién tu) trong
man Exchange  Server
ang 2003) hoiic
Mdaemon 7.0
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Dung dé truy van | Phién ban phé bién
g Hé quan tri co Bs . dir liéu va hd tro | (THi thiéu
s¢ dir liéu i thiét ké mo6 hinh co | Microsoft SQL

so dir liéu 2000)

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Noi dung thuc tap, dé cuong thuc tap, gi4o an,
tai liéu tham khao; Cac phan mém can thiét

V. Nogi dung va phwong phap danh gia:

1. Noi dung:

- Kién thuc:

+ Xac dinh duoc nhitng hoat dong chuyén mon gan lién voi kién thirc nghé ngoai
thuc tién;

+ Van dung ly thuyét da hoc véi thuc té, 1am quen vai thyc té hanh chinh van phong
tai cac co quan, t6 chic, doanh nghiép;

- K¥ ning: Két qua caa bao céo thuc tap nghé véi trong tam 1a thuc hién tng dung
kién thirc da hoc vao viéc thuc tap nghé thuc té.

- Ning luc tu chi va trach nhiém: Chap hanh tét noi quy cua don vi thuc tap; 6 tinh
than hoc hoi kinh nghiém thuyc tién va biét van dung kién thic da hoc vao qué trinh 1am
Viéc.

2. Phuong phap:

Viéc danh gia két qua hoc tap cua nguodi hoc dugc thuc hién theo quy dinh tai:

- Théng tu s6 09/2017/TT-BLDTBXH ngay 13 thang 3 nam 2017 ciia B truong Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh viéc t6 chtrc thuc hién chuong trinh dao
tao trinh d6 trung cap, trinh d cao ding theo nién ché hodc theo phwong thirc tich liy
mon hoc hodc tin chi; quy ché kiém tra, thi, xét cong nhan tbt nghiép.

- Quy ché dao tao trinh do trung cip, cao dang gido duc nghé nghiép theo quy dinh
cta trudng Cao diang Su pham Pa Lat.

VI. Huéng din thuc hign:

1. Pham vi ap dung mon hoc: Chuong trinh 4p dung cho sinh vién hé trung cap Tin
hoc van phong.

2. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hec:

- Déi véi gido vién, giang vién: Gido vién huéng din phuong phép, sinh vién thyc
tap cu thé tai noi thuc tap; Gido vién can c6 chuong trinh huéng dan cy thé, chi tiét. Cac
noi dung thuc tap can cin cir vao bai huéng dan nay va thuc té noi thuc tap; Khi thuc
tap, gido vién huéng din hoic nhd cac can bo noi thuc tap huéng din; Gido vién can
giam sat dinh ky dé chinh sira, dinh huéng cho sinh vién.

- Dbi v6i nguoi hoc: Panh gia bang sé gio tham gia thuc tap tai co quan, doanh nghiép
noi thuc tap, y thiee chap hanh noi quy hoc tap, thuc tap va cac quy dinh vé an toan lao
dong.

3. Nhirng trong tam can cha y:
Chuong 3 va chuong 4
4. Tai li¢u tham khao:
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[1]. Tai liéu vé ing dung cdng nghé thong tin trong hoat dong hanh chinh vin phong
Clia cac co quan, to chuc.

[2]. Gi4o trinh v& ngdn ngit 1ap trinh, quan tri co s dit liéu, phan tich va thiét ké hé
théng.

[3]. Tai liéu huéng dan thyc tap tot nghiép cua cac Truong, Trung tdm day nghé.

[4]. Mot s6 tai ligu tham khao khac.
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CHUONG TRINH MON HQC AN TOAN VA BAO MAT THONG TIN

Tén mén hoc: AN TOAN VA BAO MAT THONG TIN

Ma moén hoc: MH25

Théi gian thye hién mén hoc: 75 gio (Ly thuyét: 20 gid; Thyc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 52 gid; Kiém tra 3 gio)

I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:

1. Vi tri: Mén hoc dugc hoc sau cac mon hoc chuyén mén: Hé diéu hanh Windows
Server, Thiét ké va quan tri website.

2. Tinh chat: mén hoc An toan va bao mat thdng tin 12 mén hoc thudc nhém cac mon
hoc chuy&n mén nganh, thudc trinh d6 Cao diang Cong nghé thong tin.
I1. Muc tiéu mon hoc:

1. Vé kién thuc:

- Trinh bay cac khai niém co ban vé an toan thdng tin va mat ma;

- Trinh bay quy trinh thyc thi an toan théng tin trong hé thng;

- Trinh bay vé ching thyc dién tir va mot sé giai phap bao mat khéc;

- Van dung duoc cac phuong phap ma hoa ddi xtng va co sé ha ting khoa cong khai;

2. Vé k¥ ning:

- Thyc hién duoc cac quy trinh thyc thi an toan théng tin hé thong;

- Cau hinh hé théng ¢am bao an toan dir liéu, chdng tan céng tham nhap trai phép;

- Thiét ké duoc ha tang co so an toan thong tin cho hé thng;

- Xay dung duoc m6 hinh bao mat, toan ven dit liéu trén hé théng khoa céng khai

- Phuc hdi su ¢ trong hé thong;

- Quan tri va phan quyén trén hé théng;

3. V& ning luc ty chu va trach nhiém:

- C6 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khao tai liéu lién quan dén mon hoc dé van

dung vao hoat dong hoc tap.

- Van dung duogc cac kién thuc tu nghién ctru, hoc tap va kién thurc, k¥ nang da duoc

hoc dé hoan thién cac k¥ niang lién quan dén mon hoc mot cach khoa hoc, diing quy

dinh.

I11. N§i dung mén hoc:

1. Noi dung téng quét va phan bé thoi gian:

Thoi gian ( gio')
Thuc
" , hanh, thi "
STT Tén chwong, muc Tong Ly nghiém Kiém
0 | thuyét © tra*
30| Y thio lugn,
bai tap
1 | Bai 1: Cac khai niém co ban vé
an toan théng tin 3 3 0 0
1. Thé nao 12 an toan thong tin 0.5 0.5 0 0
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1.1. DBinh nghia

1.2. Vai tro cua an toan thong tin:
Yéu t6 con nguoi , cong nghé
1.3. Céc chinh sach vé an toan
thong tin

2. Kiém so6at truy cip

2.1. Khai niém

2.2. Cac phuong thuce truy cap hé
thong

2.3. MAC/DAC/RBAC

3. Xac thuc

3.1. Kerberos

3.2. CHAP

3.3. Ching nhan

3.4. Username/Password

3.5. Tokens

3.6. Multi-Factor ( Pa thanh phan)
3.7. Mutual Authentication (
Chirng thyc twrong hd)

3.8. Biometrics ( Sinh tric hoc)
4. Nhitng dich vu va phuong thirc
khong thiét yéu

4.1. Cac giao thirc xo4 bo nhiing
hé théng

4.2. Chuong trinh khong can thiét.
5. Céc topo mang an toan

5.1. Céac vung an toan

5.2. VLANSs

5.3. NAT

5.4. Tunneling

6. Xac dinh rai ro

6.1. Xac dinh tai nguyén

6.2. Danh gid rai ro

6.3. X4c dinh mdi de doa

6.4. Cac diém yéu

Bai 2: Nhirng diém yéu va
phwong phap tin céng vao h¢
thong

1. Cac kiéu tan cong

1.1. DOS/DDOS — tir chéi dich vu
1.2. Back Door — ctra sau

1.3. Spoofing — gia mao
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1.4. Man in the Middle

1.5. Replay

1.6. TCP/IP Hijacking

1.7. Social Engineering

1.8. Password Guessing — Poan
mat khau

2. Malicious Code — Cac ma doc
hai

2.1. Viruses

2.2. Trojan Horses

2.3. Logic Bombs

2.4. Auditing — Logging, system
scanning

3. Social Engineering

4. Auditing — Logging, system
scanning

Bai 3: Ha ting co sé an toan
thong tin

1. Truy cap tu xa

1.1. 802.1x

1.2. VPN

1.3. RADIUS

1.4. TACACS/ +
1.5.L2TP/PPTP

1.6. SSH

1.7. IPSEC

1.8. Tinh d& bj t6n thuong

2. Email

3. WEB

3.1. SSL/TLS

3.2.HTTP/S

3.3. Tinh dé bi ton thuong
3.4. Tinh dé bi ton thuong

4. File Transfer

4.1.S/FTP

4.2. Blind FTP / Giau tén

4.3. Chia sé File

4.4. Tinh dé bi ton thuong
4.5. Packet Sniffing

5. Thiét b

5.1. Firewall

5.2. Router
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5.3. Switch

5.4. Modem khoéng day

5.5. RAS

5.6. Telecomm / PBX

5.7. VPN

5.8. IDS

5.9. Chan doan / Theo ddi mang
5.10. May tram

5.11. Server

5.12. Thiét bi di dong

6. Phuong tién truyén thong
6.1. Coax

6.2. UTP/STP

6.3. Fiber

6.4. Phuong tién truyén thong co
thé doi di dugc

Kiém tra

Bai 4: Mat ma cong khai mo
hinh ung dung

1. Attacks

1.1. Weak Keys

1.2. Mathematical

1.3. Birthday

2. Cac thuat giai (Algorithms)
2.1. Co sé toan hoc

2.2. Hashing

2.3. Symmetric: RSA , Diffe-
Hellman

2.4. Asymmetric: DES , 3DES
3. St dung mat ma

3.1. Bao mat

3.2. Toan ven dir liéu

3.3. Xac thuc

3.4. Tinh khong chdi tir

3.5. Kiém séat truy cap

4. M6 hinh PKI ( Co sé ha ting
khoa cong khai )

4.1. Chung nhan (Certificates)
4.2. Revocation — Thu hoi chimg
nhan

4.3. Trust Models — Cac md hinh
uy quyén

136

30

10

24




Kiém tra

Bai 5: Cac chinh sach va quy
trinh thwe thi an toan thong tin
trén hé thong

1. Phuc hi sau su ¢b

1.1. Backups

1.2. Secure Recovery

1.3. K& hoach huc héi sau su ¢
(Disaster Recovery Plan)

2. Tinh lién tuc trong kinh doanh
(Business Continuity)

2.1. Cac tién ich

2.2. High Availability/Fault
Tolerance

2.3. Backups

3. Chinh sach va cac quy trinh
(Policy and Procedures)

3.1. Chinh séch an toan théng tin
(Security Policy)

3.2. Chinh sach phan tng trudc su
c¢b (Incident Response Policy)

4. Quan tri phan quyén (Privilege
Management)

4.1. Quan tri vai tro nguodi dung /
nhém (User/Group Role
Management)

4.2. bang nhap don (Single Sign-
on)

4.3. Quan tri tap trung va phan tan
(Centralized vs. Decentralized)
4.4. Kiém tra (Auditing (Privilege,
Usage, Escalation))

4.5. MAC/DAC/RBAC

5. Kiém tra

22

1

16 1

0

Cong

75

20

52 3

2. Noi dung chi tiét:
Bai 1:Céac khai niém co ban vé an toan thong tin

1. Muc tiéu cua bai:
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Thoi gian: 03 gio

Trinh bay nhitng khéi niém co ban vé an toan théng tin, vai trd caa ching;

Trinh bay mét s6 dich vu va phuong thirc hay str dung trén hé thdng théng tin;
Trinh bay cac phuong thic truy cap hé thong;
Xéc dinh duoc rui ro va cac méi de doa trén hé thng;




— Reén luyén dugc tinh cha dong, khoa hoc, can than, ti mi, chinh xac.
2. No6i dung cua bai:

2.1. Thé nao 12 an toan thang tin

2.1.1. Dinh nghia

2.1.2. Vai tro cua an toan thong tin: Yéu té con ngudi , céng nghé
2.1.3. Cac chinh sach vé an toan thang tin

2.2. Kiém soét truy cap

2.2.1. Khéi niém

2.2.2. Céc phuong thirc truy cap hé thong

2.2.3. MAC/DAC/RBAC

2.3. Xac thuc

2.3.1. Kerberos

2.3.2. CHAP

2.3.3. Chirng nhan

2.3.4. Username/Password

2.3.5. Tokens

2.3.6. Multi-Factor ( Pa thanh phan)

2.3.7. Mutual Authentication ( Ching thuc tuong ho)
2.3.8. Biometrics ( Sinh tric hoc)

2.4, Nhitng dich vu va phuong thirc khong thiét yéu
2.4.1. Cac giao thirc x04 bo nhing hé théng

24.2. Chuong trinh khong can thiét.

2.5. Céc topo mang an toan

2.5.1. Céac vung an toan

25.1.1. DMZ
25.1.2. Intranet
2.5.1.3. Extranet

2.5.2. VLANS

2.5.3. NAT

2.5.4. Tunneling

2.6. Xac dinh rui ro
2.6.1. Xac dinh tai nguyén
2.6.2. Danh gia rai ro
2.6.3. Xac dinh méi de doa
2.6.4. Céc diém yéu

Bai 2: Nhirng diém yéu va phwong phap tin cong vao hé thong Thoi gian: 05 gio
1. Muc tiéu cua bai:
— Trinh bay cac kiéu tan cong vao hé thong thuong gap;
— Trinh bay cac loai ma doc hai tac dong dén hé thong;
— Kiém tra truy cap vao hé thong;
Nghiém ttc, khoa hoc, chinh xac, cin than.
. No6i dung cua bai:

N
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2.1. Céc kiéu tan cong

2.1.1.  DOS/DDOS - tir chdi dich vu
2.1.2. Back Door — ctra sau

2.1.3. Spoofing — gia mao

2.1.4. Man in the Middle

2.1.5. Replay

2.1.6. TCP/IP Hijacking

2.1.7. Social Engineering

2.1.8.  Password Guessing — Poan mét khau
2.1.8.1. Brute Force

2.1.8.2. Dictionary

2.1.8.3. Software Exploitation

2.2. Malicious Code — Cac ma doc hai
2.2.1. Viruses

2.2.2. Trojan Horses

2.2.3. Logic Bombs

2.2.4. Worms

2.3. Social Engineering

2.4. Auditing — Logging, system scanning

Bai 3: Ha ting co s& an toan thong tin Thoi gian: 15 gio

1. Muc tiéu cua bai:
— Trinh bay vé ha tang co sé trong hé thng;
— Trinh bay céc thiét bi, phuong tién duoc sir dung trong hé thong va cac phuong thic
dé truy cap dén hé thbng;
— Phan biét va st dung dugc cac phuong tién, cong cu dung trong h¢ théng;
— Cau hinh duoc cac phuong thirc dé truy cap vao hé thong;
Cén than, chinh x4c, khoa hoc.

. No6i dung cua bai:

2.1. Truy cap tu xa

2.1.1.  802.1x

2.1.2. VPN

2.1.3. RADIUS

2.14. TACACS/+

2.15. L2TP/PPTP

N

2.1.6. SSH
2.1.7. IPSEC

2.1.8.  Tinh d& bj tén thuong
2.2. Email

2.3. WEB

2.3.1.  SSL/TLS
2.3.2. HTTP/S
2.3.3.  Tinh d& bj tén thuong
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2.3.3.1.
2.3.3.2.

2.3.4.

2.34.1.
2.34.2.
2.34.3.
2.34.4.
2.34.5.
2.3.4.6.
2.34.7.

2.4.
2.4.1.
2.4.2.
2.4.3.
2.4.4.
2.4.5.
2.5.
2.5.1.
2.5.2.
2.5.3.
2.5.4.
2.5.5.
2.5.6.
2.5.7.
2.5.8.
2.5.9.
2.5.10.
2.5.11.
2.5.12.
2.6.
2.6.1.
2.6.2.
2.6.3.
2.6.4.
264.1

2.6.4.2.
2.6.4.3.
2.6.4.4.
2.6.4.5.
2.6.4.6.

*

Spam

Danh Itra

Tinh dé& bi ton thuong
Java Script

ActiveX

Tran bo dém

Cookies

Signed Applets

CaGl

SMTP Relay

File Transfer

S/FTP

Blind FTP / Giau tén
Chia sé File

Tinh dé bi ton thuong
Packet Sniffing

Thiét bi

Firewall

Router

Switch

Modem khong day
RAS

Telecomm / PBX
VPN

IDS

Chan doan / Theo doi mang
May tram

Server

Thiét bi di dong
Phuong tién truyén thong
Coax

UTP/STP

Fiber

Phuong tién truyén théng co thé doi di duoc
Bang tu

CD-R

O ciing

Dia

Flash Card
SmartCard

Kiém tra

Bai 4. Mat ma céng khai mo hinh wng dung
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1. Muc tiéu cua bai:
— Trinh bay cac giai thuat vé mat ma;
— Trinh bay mé hinh khéa cong khai trong hé thong;
— Thiét ké duoc co s& ha tang khoa cong khai;

— Chinh xéc, cin than, ti mi, khoa hoc.
2. No6i dung cua bai:

2.1.

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.

2.2.

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.

2.3.

2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.
2.3.4.
2.3.5.

2.4.

2.4.1.
2.4.2.
2.4.3.

*

Attacks

Weak Keys

Mathematical

Birthday

Caéc thuat giai (Algorithms)

Co s6 toan hoc

Hashing

Symmetric: RSA , Diffe-Hellman
Asymmetric: DES , 3DES

St dung mat ma

Bao mat

Toan ven dir liéu

Xac thuc

Tinh khong chbi tir

Kiém soat truy cap

Mo hinh PKI (Co s& ha tang khoé cong khai)
Chiing nhén (Certificates)

Revocation — Thu hoi chtng nhan
Trust Models — Cac md hinh uy quyén
Kiém tra

Bai 5: Cac chinh sach va quy trinh thuc thi an toan théng tin trén hé théng

Thoi gian: 22 gio

1. Muc tiéu cua bai:
— Sao luu va phuc hdi duoc néu hé théng gap su cd;
— Quan tri va phan quyén ngudi ding;
— Chinh x4c, cin than, khoa hoc, sang tao, linh hoat.
2. Noi dung cua bai:

2.1.

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.

2.2.

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.

2.3.

Phuc héi sau su ¢d

Backups

Secure Recovery

K& hoach huc hoi sau su ¢d (Disaster Recovery Plan)
Tinh lién tuc trong kinh doanh (Business ontinuity)
Cac tién ich

High Availability/Fault Tolerance

Backups

Chinh sach va cac quy trinh (Policy and Procedures)
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2.3.1. Chinh sach an toan thong tin (Security Policy)
Chinh sach phan tng trude su ¢d (Incident Response
Policy)
2.4.  Quan tri phan quyén (Privilege Management)
Quan tri vai tro nguoi dung / nhom (User/Group Role
Management)
2.4.2. DPang nhap don (Single Sign-on)
Quan tri tap trung va phan tan (Centralized vs.
Decentralized)
2.4.4. Kiém tra (Auditing (Privilege, Usage, Escalation))
2.45. MAC/DAC/RBAC
* Kiém tra
IV. Piéu kién thuc hién mén hec:
1. Phong hoc chuyén mon hoa/ nha xudng:
- Phong thuc hanh may tinh c6 mang internet.
2. Trang thiét bi may moc:
- May tinh, card mang, Switch, Modem, May chiéu Projector.
3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu:
- Bia CD hé diéu hanh Windows Server, day cable mang LAN
- Gido trinh, tai liéu An toan va bao mat thong tin, tai liéu tham khao
4. Cac diéu kién khac:
V. Noi dung va phuong phap danh gia:
1. Noi dung:
- Kién thuc:
+ Kiém tra thuc hanh két hop trac nghiém véi cac noi dung di hoc co lién hé voi
thuc tién;
+ Ha tang co s& an toan thdng tin trong hé thong;
+ Chinh séch va quy trinh thuc thi an toan thong tin trén hé thng;
+ Co s ha tang khoa cong khai;
+ Céc phuong phap tan cong vao hé théng va cach phong tranh.
- K¥ ndng:
+ Cau hinh bao vé hé théng thong tin;
+ Thiét ké ha ting co sé an toan cho thdng tin hé thong;
+ Xay dung md hinh bao mat, toan ven dix liéu trén hé thong khoa cong khai;
+ Phuc hdi su ¢b;
+ Quan tri va phan quyén trén hé théng.
- Nang lyc tu chu va trach nhiém: danhgia y thire, to chie, chap hanh ndi quy hoc tap,
tuan tha cac quy dinh vé an toan lao dong.
2. Phuong phép:
- Kiém tra dinh ky:
+ S6 bai: 4 bai kiém tra dinh ky.
+ Thoi gian: 45 phat/ bai.

2.3.2.

24.1.

2.4.3.
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+ Hinh thuc: tu luan, tric nghiém hoac thuc hanh
- Kiém tra két thdic mén hoc:
+ Hinh thac: thyc hanh.
+ Thoi gian: tir 90 phat dén 150 phdt.
VI. Huéng dan thwc hién mon hoc:
1. Pham vi 4p dung mén hoc: Chuong trinh mén hoc duoc st dung dé giang day cho
sinh vién cao dang Cong nghé thong tin. Tong thoi gian thuc hién mdn hoc l1a 45 gio,
gido vién giang cac tiét Iy thuyét két hop véi thuc hanh dan xen.
2. Huéng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mén hoc:
- P6i véi gido vién, giang vién:
+ Hinh thtc giang day chinh ciia mdn hoc: Ly thuyét két hop véi thuc hanh va thao
luan nhém, hoac két hop véi doanh nghiép dao tao Cong nghé thdng tin & bén ngoai.
+ Gido vién trude khi giang day can phai can cit vao noi dung cua tirng bai hoc chuan
bi day du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé ¢am bao chat lwong giang day.
- Pi voi ngudi hoc:
+ Lam bai tap theo yéu cau cua gido vién
3. Nhitng trong tam can cha y:
- Bai 3: Ha tang co so an toan thong tin
- Bai 4: Mat ma cong khai mé hinh tng dung
- Bai 5: Cac chinh sach va quy trinh thyc thi an toan thng tin trén hé thong
4. Tai liéu tham khao:
[1] Andrew S. Tanenbaum (2003), Computer Networks, Prentice Hall, New Jersey,
Fourth Edition.
[2] Man Young Rhee, Wilay (2003), Internet Security - Cryptographic Principles,
Algorithms and Protocols.
[3] William Stallings (1999), Network Security Essentials: Applications and Standards,
Prentice Hall, New Jersey.
[4] William Stallings (2000), Network Security Essentials.
[5] Wasim.E. Rajput (2000),Commerce Systems-Architecture & Application.
[6] Douglas R. Stinson, Cryptography Theory and Practice, University of Nebraska-
Lincoln;
[7] Thai Hong Nhi, Pham Minh Viét (2004), An toan thdng tin, Nha xuat ban Khoa hoc
& Ky thuat.
[8] Nguyén Ngoc Tuan (2005), Céng nghé bdo mdt World Wide Web, Nha xuét ban
thong keé.
[9] Nguyén Tién, Pang Xuan Huong, Nguyén Vian Hoai, Bdo mdt mang (2000), Nha
Xuit ban Thong ké.
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CHUONG TRINH MON HOC PO HQA UNG DUNG 3
(ADOBE ILLUSTRATOR)

Tén mon hoc: PO HOA UNG DUNG 3 (ADOBE ILLUSTRATOR)

Ma moén hoc: MH 26

Thaoi gian thwe hién mén hoc: 75 gior (Ly thuyét: 20 gid; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 52 gio; Kiém tra 3 gio)

I. Vi tri, tinh chét ciia mén hoc:

1. Vi tri:

—  M0n hoc dugc bd tri giang day sau mon hoc D6 hoa ting dung 2.

2. Tinh chat:

— Mén hoc db hoa ttng dung 3 1a mdn hoc tu chon cua trinh d6 Cao dang Cong nghé
thong tin.

I1. Muc tiéu mon hoc:

1. Vé kién thuc:

— Trinh bay chirc nang chinh ctia chuong trinh Adobe Illustrator

— Liét ké cac cong cu thuong dung trong chuong trinh Adobe Illustrator

— Néu duoc chirc nang cac cong cu trong chuong trinh Adobe Illustrator

2. Vé Ky ning:

— St dung thanh thao cac cong cu trong Adobe Illustrator.

— Lam viéc thanh thao cac dic tinh lién quan dén chir trong Adobe Illustrator.

— Ap dung mau té va duong vién trong Adobe Illustrator.

— Tb chirc d6i twong va &p dung céc hiéu ung trong Adobe Illustrator.

— Thiét ké véi ky thuat vé 3D trong Adobe Illustrator.

3. V& nang lyc tu chi va trach nhiém:

— (6 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khao tai liu lién quan dén mon hoc dé van
dung vao hoat dong hoc tap.

— Van dung dugc cac kién thire tu nghién ctru, hoc tap va kién thire, ky nang da duoc
hoc @& hoan thién cac k¥ niang lién quan dén mén hoc mot cach khoa hoc, dung quy
dinh.

I11. Noi dung mon hoc:
1. Nbi dung tdng quét va phan bé thoi gian:

Thoi gian (gio)
Thuc hanh,
STT Tén Chwong, muc Téong Ly thi nghiém, | Kiém
s0 thuyét | thao luin, tra
bai tap
Bai: Lam quen v&i moi truong
N 4 2 2 0
1 | lam viéc cua Illustrator
1. Tao va luu File
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2. Moi truong lam vige
3. Panel - Panel tool
4. Preferences va Presets
5. Undo va Automation
6. Artboard
7. Thém anh vao Illustrator
8. Workspace
9. Adobe Bridge
10. Layer
Bai: Cac cong cu thiét ké doi 16 11
tuong
1. Cong cu Seclect 4 2
2. Cong cu Shape
3. Cong cu Pen 4 2
4. Cong cu Eraser
5. Cong cuy Paintbrush 4 3
6. Cong cu Type 4 3
7. Cong cu Transformation
Bai: Mau sac trong Inllustrator 10 8
1. Panel Color 5 3
2. Color picker
3. Panel Color Guide
4. Panel Swatches 4 3
5. Pattern
6. Gradient
Kiém tra
Bai: Ky thuat vé 3D 26 17
1. Phéi canh 3D bang cach t6 4 5
mau
2. Dung hiéu ung 3D trong
menu Effect
2.1 Hi¢u ung trong Illustrator 4 2

2.1.1 Nhom 3D

2.1.2 Nhom Convert to
Shape:

2.1.3 Nhém Distort &

4 3

Transform:

2.1.4 Nhom Stylize: 4 3

2.1.5 Nhom SVG Filters
2.1.6 Nhom Warp:
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2.2 Nhom hi¢u trng Photoshop
Effect trong Illustrator
2.2.1 Nhom Artistic:
2.2.2 Nhom Blur:
2.2.3 Nhém Brush Strokes:
2.2.4 Nhom Distort:
2.2.5 Nhom Pixelate: 4
2.2.6 Nhom Sketch:
2.2.7 Nhom Stylize:
2.2.8 Nhém Texture:
Kiém tra

Bai: Lam vi¢c véi Symbol 8
1. Panel Symbols 4
2. Céc thu vién Symbol

3. Lam viéc voi cac Symbol

4. Céc cong cu Symbolism

5. Anh xa anh Symbol véo céc
d6i twong 3D

6. Tich hop cac Symbol véi
Flash

1.5

1.5

2.5

2.5

Bai: Cac churc nang nang cao 11
1. Hiéu tng Blend 5
2. Clipping mask 5
Kiém tra

1.5
1.5

3.5
3.5

Cong 75

20

52 3

2. Noi dung chi tiét:

Bai 1: Lam quen v6i méi trwong lam viéc cia Illustrator

1. Muc tiéu:

— Thuc hién tao va luu File dung yéu cau

— Str dung cac thanh céng cu co ban

— Sur dung va thao tac trén Workspace, Layer
2. Noi dung bai:

2.1

. Tao va luu File
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

Moi truong lam viée
Panel - Panel tool
Preferences va Presets
Undo va Automation
Artboard

Thém anh vao Illustrator
Workspace

Adobe Bridge
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2.10. Layer

Bai 2: Cac cong cu thiét ké doi twong Thoi gian: 16 gio
1. Muc tiéu:
— Néu duoc chirc nang cuia tirng cong cu
— Ap dung cé4c cong cu trong thiét ké déi tuong
— Két hop cac cong cu dé tao san pham
— Rén luyén tinh sang tao, thim my, linh hoat, cach t6 chirc khoa hoc.
2. Noi dung bai:
2.1. Cong cu Seclect
2.1.1 COng cu Direct Selection
2.1.2 Cong cu Group Selection
2.2. Cong cu Shape
2.3. Cong cu Pen
2.3.1 Cong cu Pencil
2.3.2 Cong cu Smooth
2.4. Cong cu Eraser
2.5. Cong cu Paintbrush
2.6. Cong cu Type
2.6.1 Cong cu Area Type
2.6.2 Cong cu Area Type
2.6.3 Cong cu Type on A path
2.6.4 Cong cu Vertical Type
2.6.5 Bao boc text xung quanh mot ddi tuong
2.6.6 Lam cong text bang Envelope Distort
2.6.7 Dt vira van mot dong dé muc
2.6.8 Thuc thi cac 1énh Type khéac
2.6.9 Chuyén doi Type thanh céac outline
2.7. Cong cu Transformation
2.7.1 Panel Transform
2.7.2 Cac l1énh menu Transform

Bai 3: Mau sic trong Inllustrator Thoi gian: 10 gio
1. Muc tiéu:
— Neéu duoc chirc nang cua Panel Color, Panel Color Guide
— St dung c&c hé mau dé t6 mau cho d6i tuong
— Sir dung céc hiéu wng pha mau cé san dé td mau
— Ap dung chtc ning t6 mau vao thiét ké san pham
— Co6 duogc tinh sang tao, tham my, linh hoat, cach td churc khoa hoc.
2. NOoi dung bai:
2.1. Panel Color
2.2. Color picker
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2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
*Kiém tra

Bai 4: Ky
1. Muc

— Ap dung cach t6 mau dé tao hiéu ung 3D
— St dung hiéu &ng 3D c6 sin trong thiét ké san pham

Panel Color Guide
Panel Swatches
Pattern

Gradient

thuat vé 3D
tiéu:

Thoi gian: 26 gio

— (6 duoc tinh sang tao, tham my, linh hoat, cach t6 churc khoa hoc
2. Noi dung bai:
2.1. Phdi canh 3D bang cach t6 mau

2.2. Dung hi¢u ung 3D trong menu Effect
2.2.1 Hi¢u trng trong Inllustrator

2.2.1.1 Nhém 3D

2.2.1.2 Nhom Convert to Shape:

2.2.1.3 Nhom Distort & Transform:

2.2.1.4 Nhom Stylize:

2.2.1.5 Nhém SVG Filters

2.2.2.1.6 Nhém Warp:
2.2.2 Nhém hiéu ung Photoshop Effect trong Illustrator

2.2.2.1 Nhém Atrtistic:
.2.2.2 Nhém Blur:
2.2.2.3 Nhém Brush Strokes:
2.2.2.4 Nhom Distort:
2.2.2.5 Nhom Pixelate:
2.2.2.6 Nhom Sketch:
.2.7 Nhom Stylize:
2.2.2.8 Nhom Texture:

2

2

*Kiém tra

Bai 5: Lam viéc véi Symbol

1. Muc

— Str dung Symbol c6 sén trong thu vién va tao Symbol méi
— Thuc hién van dung Symbol vao thiét ké san pham

tiéu:

Thoi gian: 8 gio

— Co6 duogc tinh sang tao, tham my, linh hoat, cach t6 chirc khoa hoc.
2. Noi dung bai:
2.1. Panel Symbols

2.2. Cac thu vién Symbol
2.3. Lam viéc vdi cac Symbol
2.4. Céc cong cu Symbolism
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2.5. Anh xa anh Symbol vao cac d6i tugng 3D
2.6. Tich hgp cac Symbol v6i Flash

Bai 6: CaAc chirc nang niang cao Thoi gian: 11 gio
1. Muc tiéu:
— N@&u chirc nang cua hiéu ing Blend va layer mat na
— Ap dung vao bai tap thuc té
— (6 duoc tinh sang tao, tham my, linh hoat, cach t6 chirc khoa hoc.
2. Noi dung bai:
2.1. Hiéu ung Blend
2.2. Clipping mask
*Kiém tra

IV. Piéu kién thuc hién mon hoc:

1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xuéng: Mai sinh vién/1 may tinh , phong thuc
hanh dat chuan, may chiéu da phuong tién.

2. Trang thiét bi may moc: May in mau, may chup anh, may Scaner

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: May tinh cai office, Adobe Illustrator, font
tiéng viét va bo gd, phan bang, giay A4-A3, giay in anh, muc in mau

4. Cac diéu kién khac: Tai liéu hoc tap

V. Nogi dung va phwong phap danh gia:

1. Noi dung:

—  Kién thic: Puoc danh gia qua cac bai kiém tra, thi dat duoc cac yéu CAU sau:
+ Nhic lai chitc ning va cac budc sir dung cua ting cong cu trong chuong trinh
+ Phan biét 2 h¢ mau RGB, CMYK.
+ Neéu chtrc nang chinh cua tirng menu Iénh.

— Ky¥ nang: Banh gia ky nang thyc hanh cua sinh vién trong céc bai thyc hanh dat

dugc c4c yéu cau sau:

+ Thiét ké chit cach di¢u tir Font c6 sin
+ Thiét ké Logo
+ Chinh stra anh
+ Phdi mau va to tao hinh khéi 3D
+ Thiét ké cac san pham quang céo

— Nang luc ty chu va trdch nhiém:

Van dung dugc cac kién thire tu nghién ctru, hoc tap va kién thur, ky nang da
duoc hoc dé hoan thién cac k¥ nang lién quan dén moén hoc mot cach khoa hoc, diung quy
dinh.

2. Phuong phap:
— Kiém tra dinh ky:
+ S bai kiém tra: 3 bai.
+ Thoi gian: 45 phat — 90 phat/ bai.
+ Hinh thirc: Thyc hanh
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—  Kiém tra két thac mon hoc:
+ Hinh thire: Thuc hanh
+ Thoi gian: 120 phat

VI. Huéng dan thwc hién mon hoc:

1. Pham vi ap dung moén hoc:
Chuong trinh mon hoc dugc st dung dé giang day cho sinh vién Cao dang Cong
nghé théng tin va lam tai liéu tham khao cho cac nganh nghé k§ thuat khéc.

2. Hudéng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mdn hoc:

— Dbi véi gido vién, giang vién:

+ Giang vién phai cung cip dé cuong chi tiét hoc phan kém theo hinh thic t6 chire
day - hoc, cach thitrc dénh gia cho sinh vién ngay budi hoc dau tién.

+ Giao vién trudc khi giang day can phai can cir vao ndi dung cua ting bai hoc
chuan bi day du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat luong giang
day;

+ Khi thyc hién chuong trinh mén hoc can xac dinh nhitng diém kién thirc co ban,
xéc dinh rd cac yéu cau vé kién thic, k§ nang ¢ tirng ndi dung;

+ Can lién hé kién thuc véi thuc té san xuat va doi séng, dic biét 1a cac san pham
quang cao hién dai va méi me.

— Dbi véi ngudi hoc:

+ Sinh vién can tham khao y kién cb van hoc tap dé lua chon dung hoc phan, biét
tu tim hiéu va xac dinh chuong trinh hoc tap, tu giac trong hoc tap va rén luyén,
tur 18n ké hoach va 1ap thoi gian biéu cho qua trinh hoc tap, tham khao thém cac
tai liéu hoc tap khac bén canh bai giang cta giang vién va giao trinh.

3. Nhiing trong tam can cha y:
— Mau sic trong Inllustrator
— Ky¥ thuat vé 3D
— CA&c chtrc nang nang cao
4. Tai liéu tham khao:
[1] XL.COMP (2011), Gigi thi¢u sach Tu Hoc Adobe Illustrator CS5 (Kém CD),
NXB Giao thong van tai, Ha Noi.
[2] Duong Minh Quy (2009), Tu Hoc Cac Ky Nang Illustrator CS4 Cho Nguoi Mdi Sur
Dung, NXB Hong Duc, Ha Noi.
5. Ghi cht va giai thich (néu c6): Néu dua diéu kién thi t6 chuc thi cap ching chi.
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CHUONG TRiINH MON HOQC XAY DUNG PHAN MEM QUAN LY NHAN SU’

Tén mén hoc: XAY DUNG PHAN MEM QUAN LY NHAN SU'

Ma moén hoc: MH27

Thai gian thuc hién mon hoc: 75 gior (Ly thuyét: 20 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 52 gio; Kiém tra: 3 gio)

. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:

1. Vi tri: Mon hoc nay duoc hoc sau cac mén hoc Quan tri co s¢ dit liéu vai Access,
Quan tri co so dir liéu vai SQL Server, Lap trinh windows 2.

2. Tinh chat: La mén hoc chuy&n mén tu chon, yéu cau sinh vién phai str dung thanh thao
cong cu lap trinh va thiét ké co so dix liéu, can trang bi cho sinh vién ki ning vé quan tri co
s dir liéu SQL Server va lap trinh windows 2 (ADO.NET) dé xay dung phan mém trén moi
truong .NET.

Il. Muc tiéu mén hoc:

1. Vé kién thuc:

— Phan tich mot sé yéu cau caa bai toan thuc tién dé xay dung dugc mé hinh co s¢ dit
liéu;

— Trinh bay duoc tinh ning ciia cac cong cu dé xay dung co s dit liéu vat ly;

2. Vé k¥ nang:

— Xay dung dugc co so dir liéu quan 1y ho so nhan su cho don vi, doanh nghiép;

— Xay dung duoc phan mém dé quan ly nhan sy, véi cac tinh ning quan trong nhu
cap nhat danh sach cac phong ban, nhan vién, ly lich cua ting nhén vién;

3. Vé ning lyc ty cha va trach nhiém:

— (0 khd nang ty nghién ctru, ty hoc, tham khao tai li€u lién quan dén mon hoc dé van
dung vao hoat dong hoc tap.

— Van dung duogc cac kién thuc tu nghién curu, hoc tép va kién thuc, k¥ nang da dugc
hoc dé hoan thién cac k¥ nang lién quan dén mon hoc mét cach khoa hoc, dung quy
dinh.

I11. N§i dung mon hec:
1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

Theoti gian (gio)
ﬁ Thuc hanh,
Tén chuong, muc Téng Ly thi nghiém, | Kiém
so | thuyét | thao luan, tra
bai tap
1 | Thiét ké co so dit liu 8 2 6 0

1. ,Khaoqsat,va pAhan tich bai 1 05 05

toan quan ly nhan su

2.~L}_1:a chon hé quan tri co s& 1 05 05

di liéu
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3. Thiét ké co so dit liéu Quan

s A 2 0.5 1.5
ly nhan sy
4. Thiét ké céac Table trong
CSDL 1 0.5 0.5
5. Tao lién két cho cac Table . 0 .
trong CSDL
6. Nhap dir liéu mau cho cac 1 0 1
Table
7. Cai dat co s dir liéu Quan 1 0 1
ly nhan su
Thiét ké cac chirc ning chinh 23 4 18
1'~T?A0 project va két noi co s& ) 05 15
dar lidu
2. -I—h,( A ’ - A A

: _Alet ke churc nang Cap nhat 6 15 45
dar lidu
3 'Al'hlet_ ke chirc nang Xem 45 05 4
thong tin
4._;I'h|etAke Chuc nang Tim 45 05 4
kiem thong tin
5. Thiét ké chire ning In 7 1 4
* Kiém tra 1 0 0
Thiét ké giao dién chuong trinh | 21 7 13
1. T?lf) f?nn dang nhap voi 7 3 4
ngudi dung
2. Tao form giao dién chinh

, . 8 2 6
cua chuong trinh
3. Tao céc lién két dén cac

L . 5 2 3
churc nang trong chuong trinh
* Kiém tra 1 0 0
Thiét ké cac béo cao 15 6 8
l.lXac dinh chuc nang cua bao 1 0.5 0.5
céo
2. Xéc, din,h, tao nguon di lidu . 05 05
cho bao céo
3. Tao béo céo vai cong cu 2 1 1
4. Chinh sira cac thanh phan,
Ayt L 3 1 2

thugc tinh trong bao cao
5. Tao form truyén tham so 3 1 2
6. Xtr ly tham sb véi bao cao 2 1 1
7. Thiét ké cac béo cao chi tiét 2 1 1

* Kiém tra 1 0 0
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5 H?én thién, dong goi phan 3 1 7 0
mem
1. Kiém thtr phan mém 1 0 1
2. Hiéu chinh phan mém 2 0.5 1.5
3. Xac dinh cbng cu dong goi 1 0 1
4..AD€1t bao mat cho co sé dix 3 05 95
liéu
5. Pong goi phan mém 1 0 1
Téng cong 75 20 52 3
2. Noi dung chi tiét:
Bai 1: Thiét ké co sé dir liéu Thoi gian: 8 gi¢

1. Muc tiéu cua bai:
— Khao sat va tiép can duoc bai toan quan ly nhan su;
Phan tich dugc cac dic trung cua bai toan quan ly nhan su;
— Thiét ké duoc CSDL quan ly nhan su bang Microsoft Access hoic SQL Server;
— Thiét ké duoc cac bang va tao quan hé gitra cac bang trong CSDL;
— Nhap dugc dir liéu mau cho cac bang;
— Tich cuc, chu dong trong Vviéc tao va cai dat co sd dir liéu quan ly nhan su.
2 Noi dung bai:
2.1. Khao sat va phén tich bai toan quan ly nhén su
2.1.1 Xéc dinh ludng dit liéu
2.1.2 M6 ta ing dung
2.2. Lya chon hé quan tri co so dir liu
2.2.1 Phan tich wu diém, han ché caa cac hé quan tri co so dir liéu manh nhét hién nay
2.2.2 Nhitng diém manh cta hé quan tri co s dir liéu duoc chon (SQL Server)
2.3. Thiét ké co s¢ dit liéu Quan Iy nhan sy
2.3.1 Xac dinh céc bang
2.3.2 Xac dinh céc thugc tinh cua tirng bang
2.4. Thiét ké cac Table trong CSDL
2.4.1 Xéc dinh kiéu di liéu ting truong cua bang
2.4.2 Tao bang bang cong cu SQL Management Studio
2.5. Tao lién két cho cé4c Table trong CSDL
2.5.1 Xac dinh khoa chinh, khéa ngoai
2.5.2 Thiét 1ap quan hé cho céc bang bang giao dién SQL Management Studio
2.6. Nhap dit liéu mau cho cac Table
2.6.1 Nhap dir liéu mau cho cac bang bén quan hé 1
2.6.2 Nhap dir liéu mau cho cac bang bén quan hé n
2.7. Cai dat co s& dir liéu Quan ly nhan sy
2.7.1 Tao user dang nhap co s¢ dir liéu
2.7.2 Cap quyén user st dung co st dir liéu
2.7.3 Luu trir va quan 1y co so dir liéu quan ly nhén su

153



Bai 2. Thiét ké c4c chitc ning chinh Thei gian: 23 gio
1. Muc tiéu cua bai:

— Chon loc duwoc mét s6 nghiép vu trong tién trinh quan Iy nhan sy caa doanh nghiép;

— Pac ta duogc cac chire nang chinh cua ung dung;

— Tao céc form giao dién cho tirng chirc ning cua phan mém;

— Viét code xir ly cé&c bién cé, su kién cho cac form nham thuc hién day du cac yéu
cau xir ly dir liéu, ddng thoi tang tinh mém déo, linh hoat cho form;

— Khoa hoc, séng tao trong viéc thiét ké cac chiic nang;

— Tu duy tich cuc dé cho cac tinh ning ctia phan mém bam sat duoc thyc tidn.
2. Noi dung bai:

2.1.  Tao project va két néi co so dit lidu

2.2.  Thiét ké chirc nang Quan ly ho so

2.2.1. Chutrc nang Cap nhat dir liéu cho phong ban

2.2.2. Chtc nang Cap nhat dix liéu cho Pon vi/Chuc vu

2.2.3. Chirc nang Cap nhat dit liéu cho Nganh nghé, ngach vién chirc

2.2.4. Chtc nang Cap nhat dix liéu cho nhan vién

2.2.5. Chutc nang Cap nhat dix liéu cho quan h¢ gia dinh nhan vién

2.3.  Thiét ké chirc nang Quan ly luong

2.3.1. Chuc ning Cham cong

2.3.2. Chutc nang Tinh luvong

2.4, Thiét ké chirc nang Tra ctiu - Tim kiém thong tin

2.4.1. Tractu hd so Iy lich

2.4.2. Tractu theo luong

2.5.  Thiét ké chirc ning Bao céo - Théng ké

2.5.1. Théng ké theo céc tiéu chi vé h so

2.5.2. Théng ké vé luong

* Kiém tra

Bai 3. Thiét ké giao dién chwong trinh Thei gian: 21 gio
1. Muc tiéu cua bai:

— Vé dugc quy trinh ciia phin mém quan Iy nhén su;

— Sir dung dwge mot s6 phan mém thiét ké giao dién;

— XAy dung giao dién théin thién, cAu tric logic phu hop véi tién trinh cong viéc;

— Xay dung giao dién ding nhip cho nguwoi ding, nhim ting cuwdng tinh bio mat
cia dir liéu;

— Can than, khoa hoc, sing tao trong viéc thiét ké giao dién phan mém.
2. No6i dung bai:

2.1. Tao form dang nhap véi nguoi dung

2.1.1 Tao bang luu thong tin dang nhap

2.1.2 Thiét ké giao dién dang nhap

2.1.3 Viét Iénh dang nhap
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2.2. Tao form giao dién chinh cua chuong trinh

2.2.1 Thiét lap cac thuoc tinh cua form chinh

2.2.2 Thiét ké hé thong menu, toolbar.

2.2.2.1 Thiét ké hé théng menu

2.2.2.2 Thiét ké hé théng toolbar

2.3. Tao céc lién két dén cac chirc ning trong chuong trinh

2.3.1 Chtrc nang mo form

2.3.2 Churc nang trg gitp

2.3.3 Chirc ning thiét 1ap hé thng

* Kiém tra
Bai 4. Thiét ké cac béo cao Thei gian: 15 gio
1. Muc tiéu cua bai:

— Sir dung dwoc mot s6 cong cu thiét ké bao cdo;

— Xac dinh nguon dit liéu, cac phwong phap xir 1y dir liéu tranh sai léch cho két
qua bio cdo, thong ké;

— Xay dung giao di€én bao cao than thién, logic phu hgp véi trinh tw cong viéc;

— C0 thai d¢ ti mi, chinh xac, khoa hogc.
2. No6i dung bai:

2.1X4c dinh chirc nang ctia bao céo

2.1.1 Chtic nang in danh sach

2.1.2 Chirc nang in thong ké, tong hop

2.2 Xéc dinh, tao ngudn dit liéu cho bao céo

2.2.1 Xay dung nguon dit liéu ao dé thiét ké bao céo

2.2.2 Xac dinh nguén dix liéu that dé béo céo

2.3 Tao bao cdo vai cong cu

2.3.1 Sir dung c6ng cu Report Wizard dé tao bao céo

2.3.2 Thém tiéu d& cho bao céo

Chinh stra cac thanh phan, thugc tinh trong bao céo

2.4.1 binh dang ngay trong bao cao

2.4.2 K& vién cho bao céo

2.5 Tao form truyén tham s

2.5.1 Xéc dinh cac tham sb can truyén

2.5.2 Cac giai phap truyén tham s

2.6 Xir ly tham s6 véi béo céo

2.7 Thiét ké cac béo cao chi tiét

2.7.1 Tao thu tuc SQL dé két xuat dix liéu

2.7.2 Tao béo céo str dung nguon dit liéu tir tha tuc SQL

* Kiém tra

Bai 5. Hoan thién, déng g6i phan mém Thei gian: 8 gi¢
1. Muc tiéu cua bai:

— Sir dung dwgc mot s6 cong cu déng goi san pham;

— Kiém tra, hiéu chinh nham dam bio phin mém dat dwoc cic yéu cau dit ra;
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— Bio mét cho co sé dir liéu nham tranh nhirng truy cip trai phép;

— Déng géi phan mém, tao bd cai dit;

— Rén luyén thai d9 nghiém tic, cin thén, ti mi.
2. Noi dung bai:

2.1 Kiém thir phan mém

2.2 Hiéu chinh phan mém

2.2.1 Xac dinh nguyén nhan gay 16i

2.2.2 Khic phuc 16i

2.3 Xac dinh cong cu dong goi

2.4 bat bao mat cho co s dir liéu

2.4.1 X&y dung thu vién ma hoa

2.4.2 Pat mat khau cho co sé dix liéu va code.

2.5 Bong goéi phan mém

* Kiém tra

IV. Piéu kién thuc hign mon hec:

1. Phong hoc chuyén mén hoéa/nha xuong

— MBQi sinh vién/1 may tinh, phong thwe hanh dat chuin, cé may cho gido vién va
may chiéu da phwong tién.

2. Trang thiét bi may moc

— May tinh c6 cau hinh tdi thiéu: CPU 2GHz, RAM 1GB, 6 dia cirng trong it nhat
10GB, ¢6 két ndi mang ndi b va internet, c6 cai phan mém xir Iy hinh anh, phén
mém MS Access 2010 tré 1én, MS Visual Studio .NET 2005 tré 1én, cé cai hé
quan tri CSDL MS SQL Server 2005 tré 1én; Cé may in kho gidy A3, A4.

3. Hoc liéu, dung cuy, nguyén vat liéu

— Tai liéu khio sat Chuyén mén quén ly nhén sw, cic bang biéu, ching tir, gido
trinh - tai liéu vé ngdn ngir 1ap trinh sé gidng day.

— Bt viét bang, phan viét bang.

— Gidy in A4, A3.

V. N§i dung va phwong phap danh gia:

1. No6i dung:

- Kién thirc: vé thiét ké co sé dir liéu Quan 1y nhan su;
- Ky nang:
+ Thiét ké co so dir liéu Quan Iy nhan su;
+ Hiéu qua cac form chtrc ning chinh: Cap nhat, Xem, Tim kiém,...;
+ Cac béo céo thdng k&, téng hop, chi tiét;
+ Tinh lién két mém déo giira cac form, report hay giita cac thanh phan trong cac
form, report véi nhau;

- Nang luc ty cha va trach nhiém: Van dung duoc cac kién thic ty nghién ctru, hoc tap
va kién thirc, ky nang da duogc hoc dé hoan thién cac k¥ nang lién quan dén mon hoc mét
cach khoa hoc, dung quy dinh.

2. Phuong phap:
- Kiém tra dinh ky:
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+ S6 bai: 3 bai kiém tra dinh ky
+ Thoi gian: 45 phat — 90 phat/ bai.
+ Hinh thire: tw luan, tric nghiém hodc thuc hanh
- Kiém tra két thdic mén hoc:
+ Hinh thac: thuc hanh.
+ Thoi gian: tir 120 phat dén 150 pht.
VI. Huéng dan thwc hién mon hoc:
1. Pham vi ap dung mon hoc:
— Chuong trinh mdn hoc duoc sir dung dé giang day cho sinh vién cao diang Cong
nghé théng tin , d6ng thoi 1am tai lidu tham khao cho cac nganh k§ thuat khac.
2. Huéng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mén hoc:
- B6i véi gido vién, giang vién:
+ Str dung phuong phap giang giai két hop véi minh hoa san pham demo va phuong
phap thao luan nhom;
+ Pdi véi trinh do cao dang, gi4o vién c6 thé lya chon mot trong hai ngén ngit C#.NET
hoic VB.NET dé giang day lap trinh theo nhu cau cua thi truong, khuyén khich st
dung VB.NET.
+ Phan nhom cho cac sinh vién thuc hién thao luan nhém;
- B6i véi ngudi hoc:
+ Sinh vién trao d6i véi nhau, thuc hién cac bai thuc hanh va trinh bay theo nhom;
+ Thuc hién céc bai tap thuc hanh duoc giao.
3. Nhiing trong tam can chd y:
Bai 2: Thiét ké cac chirc nang chinh
Bai 4: Thiét ké cac béo céo
4. Tai liéu tham khao:
[1] Nguyén Thi Ngoc Mai (2004), Ldp trinh CSDL véi Visual Basic 6.0, NXB Lao
dong - Xa hoi;
[2] Binh Xuan Lam (2004), Nhizng bai thuc hanh Co so dir liéu Visual Basic can ban,
NXB théng ké;
[3] Nguyén Ngoc Binh Phuong — Nguyén Quang Nam (2004), Thu thugt lgp trinh
Visual basic 6.0, NXB Giao thdng van tai.
[4] Thuan Thanh (2008), Tw hoc ldp trinh ADO.Net, NXB Thanh nién;
[5] Nguyén Tién, Nguyén Vii Thinh, Ho Bich thay (2009), Professional ADO.NET ldp
trinh va ing dung, NXB Théng ké;
[6] Duong Quang Thién (2005), .NET Toan Tdp - Tdp 4: Ldp trinh can cur dir liéu dung
ADO.NET, NXB Thanh phé H6 Chi Minh;
[7] Bill Hamilton (2007), ADO.NET Cookbook, O'Reilly.
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CHUONG TRiINH MON HQC HE PIEU HANH LINUX

Tén mén hoc: HE PIEU HANH LINUX

Ma moén hoc: MH 28

Thoi gian thuc hién mén hoc: 75 gio (Ly thuyét: 20 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 52 gio; Kiém tra 3 gio)

I. Vi tri, tinh chat ciaa mon hoc:

1. Vj tri: Mdn hoc nay duoc bé tri sau khi hoc xong cac mén hoc/ mén hoc co s6.

2. Tinh chat: L& mén hoc tu chon trong chuong trinh dio tao Cao dang Cong nghé
théng tin.
Il. Muc tiéu mén hec:

1. Vé kién thuc:

- Trinh bay vé céng nghé ma nguén mo, dic biét 1a Hé diéu hanh ma nguén me;

- Trinh bay cac khai niém, tinh ning, cau tric cua hé diéu hanh Linux;

- Trinh bay mot s6 phan mém cai dat trén nén hé diéu hanh Linux;

- Trinh bay céc ché d6 vé cau hinh mang, t6 chirc tap tin va cac thao tac co ban trén
hé théng tap tin cua Linux;

- Trinh bay duoc khai niém nguoi dung, nhém 1am viéc va sy phan quyen trén hé
thdng tap tin cua Linux;

2. Vé ky nang:

- Cai dat dugc hé diéu hanh Linux 18n may tinh;

- Van dung khai thac mét sé dac tinh caa cong nghé ma ngudn ma;

- Cai dat va van hanh duoc mot s6 phan mém trong Linux;

- Thiét lap duoc cac ché do vé cau hinh mang, to chtc tap tin va cac thao tic co ban
trén hé thong tap tin caa Linux;

- Phan quyén ngudi ding, nhém ngudi dung trén hé thong tap tin caa Linux.

3. Vé ning lyc ty cha va trach nhiém:

- C6 kha nang ty nghién cuu, tu hoc, tham khéo tai li¢u lién quan dén mon hoc dé van
dung vao hoat dong hoc tap.

- Van dung dugc cac kién thirc tu nghién ctru, hoc tap va kién thue, k¥ nang da dugc hoc
dé hoan thién cac k¥ ning lién quan dén mén hoc mét cach khoa hoc, dung quy dinh.
I11. N§i dung mon hgc:
1. Noi dung téng quét va phan bé thoi gian:

Thoi gian ( gio)
Thuc hanh,
) Tong | Ly thi nghiém, | Kjém
So thao luan,
TT Tén chwong, muc s6 | thuyét bai tap tra
1 Bai1: Tong quan vé Linux 5 5 0 0
1. Lich st phat trién Linux 0.5 0.5 0 0
2. Uu nhuoc diém cua Linux 1 1 0 0
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2.1 Nhitng vu diém cta Linux
2.2 Nhuoce diém cua Linux
3. Kién triic ctia hé diéu hanh Linux
3.1 Hat nhan
3.2 Shell
3.3 Cac tién ich
3.4 Chuong trinh trng dung
4. Cac dac tinh co ban cua Linux
4.1. Toc dd cao
4.2. Bo nhé a0
4.3. St dung chung thu vién
4.4. Str dung chung chluong trinh
xtr 1y van ban
4.5. Stir dung chung giao dién ctra

4.6. Cac tién ich sao luu dir liéu
4.7. Hd trg nhiéu ngodn ngit lap trinh
Bai 2 : Chuan bi cai dit Linux

1. Chon c4u hinh phan cing

2. Dung luong dia va by nho

3. Nhiing cach cai dat Linux

4.  Phan vung & cung

Bai 3 : Cai dat RedHat Linux
Cac cach cai dat

Trinh tu cai dat

Thiét 1ap c4u hinh mang
Thiét 1ap tai khoan ngudi
Thiét 1ap cau hinh x4c thuc
Chon cac g6i phan mém cai
Thiét 1ap c4u hinh X Window
Cai dat cac goi phan mém
Bal 4 : Bit diu sir dung Linux

1. Thiét 1ap tai khoan

2. St dung céac Iénh don gian

OONFDS"‘PP’!\’!—‘

3. Chay cac chuong trinh Linux

4.  Chay cac chuong trinh
Window v6i Linux

Bai 5 : Khéi dong va déng tat

Trinh quan Iy méi LILO

Trinh quan 1y méi GRUB

Tién trinh khéi dong

Moi Linux bang dia mém

Péng tit Linux

ok wphPE
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6. Kiém tra bai I+ [I+III+IV+V 1 0 0 1
6 Bai 6 : Khai thac cac ing dung co | 11 3 8 0
1. B0 phian mém vin phong 2 1 1 0
2. C&c phan mém Internet 3 1 2 0
3. Cac phan mém Multimedia 3 1 2 0
4. Céac phan mém hé thong 3 1 2 0
7 Bai 7 : Quan ly tai khoan 9 3 6 0
1. Lam viéc vdi cac user 2 1 1 0
2. Lam viéc voi nhom 3 1 2 0
3. Quan ly home directory 2 1 1 0
4.  Quan tri qua giao dién Web 2 1 1 0
8 Bai 8 : Sao luu dir liéu 9 2 5 2
1. Vandésao luu 15 | 05 1 0
2. Cac thu thuat sao luu 15 0.5 1 0
3. Hoach dinh thdi biéu sao luu 0.5 0.5 0 0
4 Thuc hién sao Iuu va phuc hoi | 3.5 0.5 3 0
5. Kiémtra 2 0 0 2
Cong 75 20 52 3

2. Noi dung chi tiét:
Bai 1: Gi¢i thi¢u H¢ diéu hanh Linux
1.Muc tiéu cua bai:

— Trinh bay so luoc vé lich sir phat trién cta Linux;

— Trinh bay kién trac cia hé diéu hanh Linux;

— Trinh bay mot sé dic tinh ctia hé diéu hanh Linux;
So sanh wu nhuoc diém cta hé diéu hanh Linux so v&i cac hé diéu hanh khac;

— Rén luyén thai d§ nghiém tuc.
2. No6i dung bai:

2.1.
2.2.
2.2.1
2211
2.2.1.2
2.2.1.3
2.2.2
2.2.2.1
2.2.2.2
2.3.
2.3.1
2.3.2
2.3.3
2.3.4

Lich sir phat trién vé Linux

Uu nhuge diém cta Linux

Nhitng vu diém cta Linux

Khé ning tuong thich véi cac hé mo
HO trg tmg dung

Loi ich cho gidi chuyén nghiép di¢n toan
Nhuoce diém cta Linux

H6 tro k§y thuat

Phan cimg

Kién triic ctia hé diéu hanh Linux
Hat nhan

Shell

Cac tién ich

Chuong trinh ng dung
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2.4.
24.1

2.4.2.
2.4.3.
2.4.4.
2.4.5.
2.4.6.
24.7.

Cac dac tinh co ban cua Linux

Tdc do cao

B0 nhé ao

Str dung chung thu vién

Str dung chung chluong trinh xur 1y van ban
St dung chung giao dién cira sb

Cac tién ich sao luu dir liéu

Hb trg nhiéu ngdn ngit 1ap trinh

Bai 2: Chuén bij cai dit Linux
1.Muc ti€u cua bai:

Rén luyén tinh can than, ti mi, chinh xac.

2. No1 dung bai:

2.1.
2.2.

Chon c4u hinh phan cting
Dung luong dia va by nho

2.3. Nhiing cach cai dat Linux

2.4.

Phan vung 6 cling

Bai 3: Cai dat RedHat Linux  Thoi gian: 12 gio
1.Muc ti€u cua bai:

— Trinh bay cac phuong phap cai dat hé diéu hanh Linux;
— Trinh bay vé cau hinh mang, tai khoan nguoi dung;

Thoi gian: 06 gio

Trinh bay yéu cau phan ctng clia may tinh cai hé diéu hanh Linux;
Trinh bay qui trinh cai dit hé diéu hanh Linux;
Trinh bay cach phan ving 6 dia;

Chon Iya dugc phuong phap cai dat nhanh va chinh xac nhat;

Chon duoc phuong phép va cai dit duoc hé diéu hanh Linux trén may tinh;
Thiét 1ap duogc ché do vé ciu hinh mang, tai khoan va xac thyc nguoi dung;

— Xéc dinh gbi phan mém Linux nao can sir dung trong qua trinh cai dat.

— Reén luyén tinh can than, khoa hoc, chinh xac.
2. Noi dung bai:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.1.
2.8.

Cac cach cai dat

Trinh tu cai dat

Thiét 1ap cu hinh mang

Thiét 13p tai khoan ngudi ding
Thiét 13p c4u hinh xé4c thyuc
Chon cac g6i phan mém cai dt
Thiét 13p ciu hinh X Window
Cai dat cac goi phan mém

Bai 4: Bit diu sir dung Linux

1.Muc ti€u cua bai:
— Trinh bay khai niém tai khoan nguoi dung;
— Trinh bay mét sé thao tac 1énh co ban;
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Thiét 1ap dugc tai khoan nguoi dung trén hé diéu hanh Linux;

— Thao tac va st dung cac 1énh co ban cua Linux;
— Thuc thi dugc mot sd chuong trinh tng dung trén Linux;
— Reén luyén tinh can than, khoa hoc, chinh xac.
2. Noi dung bai :
2.1. Thiét lap tai khoan
2.2. St dung céc I¢nh don gian
2.3. Chay céc chuong trinh Linux
2.4. Chay céac chuong trinh Window véi Linux
Bai 5: Khéi dong va dong tat Thoi gian: 12 gio
1.Muc ti€u cua bai:
— Trinh bay duoc cac trinh quan 1y dung dé khoi dong hé diéu hanh Linux;
— Thuyec hién dugc cac thao tac khéi dong va dong tat Linux;
— Rén luyén tinh can than, khoa hoc, chinh xac.
2. Noi dung bai :
2.1. Trinh quan Iy mo6i LILO
2.2. Trinh quan Iy mdi GRUB
2.3. Tién trinh khoi dong
2.4. Moi Linux bang dia mém
2.5. Pong tat Linux
Bai 6: Khai thac cac rng dung co ban Thoi gian: 11 gio
1.Muc ti€u cua bai:
— Trinh bay vé mot s6 phan mém ng dung phd bién trén Linux;
— Khai thac dugc cac phan mém tng dung phd bién trong Linux;
— Rén luyén tinh nghiém tac, chiu khoé tim to1, hoc hoi cach khai thac, st dung céc
phan mém ung dung trén Linux.
2. Noi dung bai :
2.1. B0 phan mém vin phong OpenOffice
2.2. Cac phan mém Internet
2.3. Cac phan mém Multimedia
2.4. Céc phan mém hé thong
Bai 7: Quan ly tai khoan Thoi gian: 09 gio
1.Muc tiéu cua bai:
— Trinh bay vé tai khoan ngudi ding va nhém nguoi dung trén Linux;
— Trinh bay cach thirc quan 1y duogc cac dbi twong Home directory thong qua giao dién
Web cua Linux;
— Quan ly dugc cac tai khoan nguoi dung va cac nhém nguoi dung trén Linux;
— Quan Iy duoc cac dbi tuong Home directory thong qua giao dién Web cua Linux;
— Rén luyén tinh can than, khoa hoc, chinh xéc.
2. Noi dung bai :
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2.1. Lam viéc v&i cac user
2.2. Lam viéc v6i nhom
2.3. Quan Iy home directory
2.4. Quan tri qua giao di¢n web
Bai 8: Sao lwu dir liéu Thai gian: 09 gio
1.Muc ti€u cua bai:
— Trinh bay dugc cac k¥ thuat sao luu dir liéu;
— Thuyec hién dugc thao tac sao luu va phuc hoi déng thoi 1ap cac lich sao luu ty dong;
— Reén luyén tinh can than, khoa hoc, chinh xac.
2.No6i dung bai:
2.1. Vén dé sao luu
2.2. Cac thu thuat sao luu
2.3. Hoach dinh thoi biéu sao luu
2.4 Thuc hién sao luu va phuc hoi tép
IV. Piéu kién thwc hign mén hec:
1. Phong hoc chuyén mén hoa/ nha xuong: Phong may thuc hanh
2. Trang thiét bi may mac: May tinh c6 phan mém tao may 4o, 6 dia 4o.
3. Hoc liéu, dung cuy, nguyén vat liéu: Céc slide bai giang, tai liéu huéng dan moén hoc
Hé diéu hanh Linux; gi4o trinh Hé diéu hanh Linux, phong thuc hanh dat chuan, phan
mém Hé diéu hanh Linux;
V. Nogi dung va phwong phap danh gia:
1. Noi dung:
- Kién thire: Puoc danh gia qua cac bai kiém tra viét, thi trac nghiém, thuc hanh
trén may tinh dat duoc yéu cau sau:
+ Chon lya dugc phwong phép cai dit nhanh va chinh xac nhat hé diéu hanh
Linux;
+ Thiét lap duoc cac ché do vé cau hinh mang, tai khoan va xac thuc nguoi ding;
+ Chay dugc cac chuong trinh trng dung trén Linux;
+ Thuc hién dugc céc thao tac khoi dong va dong tat Linux;
+ Quan ly duoc cac tai khoan nguoi va cac nhom nguoi dung trén Linux;
+ Thuc hién dugc thao tac sao luu va phuc hdi déng thai 1ap cac lich sao luu tir
dong.
- K§ nang: Danh gia k¥ nang thyc hanh:
+ Cai dit duoc hé diéu hanh Linux trén may tinh ca nhan;
+ Cai dit duoc cac phan mém trong hé diéu hanh Linux;
+ Chay duogc cac trng dung trén Linux;
+ Thao tac phuc héi, sao luu dir liéu.
- Nang luc tu cha va trach nhiém: Nghiém tuc, ti mi.
2. Phuong phap:
- Kiém tra dinh ky:
+ S bai: 4 bai kiém tra dinh ky.
+ Thoi gian: 45 phut/ bai.
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+ Hinh thuc: ty luan, trac nghiém hoic thuc hanh
- Kiém tra két thdic mén hoc:
+ Hinh thuc: thuc hanh.
+ Thoi gian: tir 120 phut dén 180 phuit.
VI. Huéng dan thwc hién mon hoc:
1. Pham vi 4p dung mdn hoc: Chuong trinh MON HOC duoc sir dung dé giang day
cho sinh vién trinh d6 cao dang nganh Cong nghé thdng tin va tai liéu tham khao cho
cac nganh k¥ thuat khac.
2. Huéng dan vé phuong phap giang day, hoc tip mén hoc:
- B4i véi gido vién, giang vién:
+ Gido vién trude khi giang day can phai can cir vao noi dung cia tirng bai hoc
chuan bij day du cac diéu kién thyc hién bai hoc dé dam bao chit lwong giang day;
+ Khi thuc hién chuwong trinh MON HOC can xac dinh nhitng diém kién thirc co
ban, xac dinh rd cac yéu cau vé kién thirc, k¥ nang & tirng noi dung;
+ Can lién hé kién thie voi thuc té san xuat va doi sdng, dic biét 1a cac phan mém
thue té s dung céng nghé ma ngudn mao;
+ Phat van cac cau hoi;
+ Phan nhom cho cac sinh vién thyc hién tinh toan trén may tinh;
- Bdi véi ngudi hoc:
+ Sinh vién trao d6i véi nhau, thuc hién cac bai thuc hanh va trinh bay theo nhom;
+ Thuc hién céc bai tap thuc hanh dugc giao.
3. Nhitng trong tdm can chu y:
- Chon phuong phap cai dat nhanh va chinh xac nhat hé diéu hanh Linux;
- Thyc hién duoc céc thao tc khoi dong va dong tat Linux;
- Quan ly duogc cac tai khoan nguoi va cac nhém ngudi dung trén Linux;
- Sao luu va phuc hdi ddng thoi 1ap cac lich sao luu tu dong;
- Cai dat dugc cac phan mém trong hé diéu hanh Linux.
4. Tai liéu tham khao:
[1] Gido trinh Hé diéu hanh Linux - Dy an 112 cua chinh phu;
[2] Nguyén Minh Hoang (2002), Linux - Gi4o trinh ly thuyét va thuc hanh, Nxb Lao
dong Xa hoi.
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CHUONG TRINH MON HQC QUAN TRI CO SO DU LIEU VOI ACCESS

Tén mén hoc: QUAN TRI CO SO DU LIEU VOI ACCESS

Ma moén hoc: MH29

Théi gian thye hién mén hoc: 75 gio (Ly thuyét: 20 gid; Thyc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 52 gid; Kiém tra: 3 gio)

I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:

1. Vi tri:

— M6n hoc nay dugc bd tri hoc sau cac mdn chung va mén hoc Co so dir liéu.

2. Tinh chat;

— Pay 1a mén hoc chuyén mén bat budc caa chuong trinh dao tao Cao diang Cong
nghé théng tin.

I1. Muc tiéu mon hoc:

4. V& kién thuc:

— Trinh bay dugc chirc nang cua phan mém MS Access;

— Trinh bay dugc quy trinh thiét ké bang dit liéu trong méi trudng MS Access;

— Trinh bay dugc cac budc thuc hién truy van dén co so dir lidu bang cong cu QBE
trén Access va ngoén ngir SQL;

— Trinh bay dugc cac budc thuc hién tao béo biéu va biéu mau;

5. Vé ky nang:

— Thao téc thanh thao véi phan mém Access;

— Tao va quan tri co s¢ dir liéu trén Access;

— Thuc hién duoc cac truy van dix liéu véi cac bang;

— Thiét ké duoc nhiéu dang biéu mau va béo biéu;

6. V& nang luc tu chu va trach nhiém:

— (06 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khao tai li€u lién quan dén mon hoc dé van
dung vao hoat dong hoc tap.

— Van dung dugc cac kién thire tu nghién ctru, hoc tap va kién thirc, ky nang da dugc
hoc dé hoan thién cac k¥ ning lién quan dén mén hoc mot cach khoa hoc, dung quy
dinh.

I11. Noi dung moén hoc:
1. Nbi dung tong quat va phan bé thoi gian:

Thoi gian (gio)
Thuc
STT Tén Bai, muc Tong Ly han I?L thi Kiém
) thuyét nghi¢m, tra
thao luan,

bai tap

. Bai: Khoi dau véi Access 4 2 2 0
' 1. Pinh nghia phdn mém CSDL 2 1 1
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2. Mot s thuat ngir

3. Khoi dong ACCESS va md
CSDL

4. Quan sat ctra s6 CSDL

5. Duyét cac bang ghi

6. Nhép cac bang ghi

7. Soan thao bang ghi

8. Xem trudc va in trang dir li¢u
9. Str dung tro gitp va két thiic
ACCESS

Bai: Tao bang dir licu

1. Phac thao hoach dinh CSDL
2. Mot s6 thuat nglt

3. Tao bang

4. Tao lién két bang

5. Chinh sura bang

6. Sap xép, loc va tim kiém

0.5

0.5

1.5

1.5

Bai: Truy vén dit liéu

1. Khai niém truy van

2. Phan loai truy van

3. Cua phap tong quat ciia ciu
lénh truy van SELECT

4. Cach tao cau truy van don
gian

5. Truy van 1 diéu kién, truy
van truyén tham s

6. Truy van nhiéu diéu kién
7. Truy van gom nhom

8. Truy van 16ng nhau
Kiém tra

20

N

~N B~ b~

14

Bai: Thiét ké mau biéu

1. Mau biéu va ung dung

2. Phan loai mau biéu

3. Céac phuong phép tao mau
biéu

4. Tao miu biéu bang cong cu
Form Winzard

5. Tao méu biéu bing cong cu
DesignView

6. Cac ddi tugng va thudc tinh
ctia d6i trong
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7. Trang tri mau biéu 4 1 3
8. Mau biéu tong hop
9. Tao mau biéu con 3 1 2
Kiém tra 1
Bai: Thiét ké bao biéu 16 4 11 1
1. B4o biéu va ung dung 4 1 3
2. Phan loai bao biéu
3. Cac phuong phép tao bao
biéu
4. Tao bao biéu bang coéng cu
Form Winzard
5. 5. Tao bao biéu bang cong cu
. 4 1 3
DesignView
6. Cac doi tuong va thudc tinh
ctia ddi turong
7. Trang tri bao biéu 4 1 3
8. Bao biéu tong hop
9. Tao bao biéu con 3 1 2
Kiém tra 1
Bai: Macro 15 3 11 1
1. G161 thiéu macro 4 0.5 3.5
2. Tao va thi hanh macro
3. Mot s6 hanh dong thong dung 4 0.5 3.5
5 4, Di,éu k,ién trong?I mzicro 4 1 3
5. Gan két cac bién co voi
macro
6. St dung bién cb trong miu
.2 Y 2 1 1
biéu, bao biéu
Kiém tra 1
Cong 75 20 52 3
2. Noi dung chi tiét:
Bai 1: Khéi dau véi Access Thai gian: 4 gio
1. Muc tiéu:
— Trinh bay dugc cac khai niém co ban cta Access;
— Trinh bay duoc nhitng thao tac co ban véi cac ddi tugng trén Access;
— Trinh bay dugc c&ch tra ciru va sur dung cac tro giap trén Access;
— Cai dat dugc phan mém Access;
— Thuyec hién cac thao tac trén hé quan tri co s& dir liéu Access;
— Chii dong tim hiéu cac tinh ning cua phan mém Access.
2. Noi dung bai
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2.1. Pinh nghia phan mém CSDL

2.2. Mot s thuat ngi

2.3. Khaoi dong ACCESS va mo CSDL
2.4. Quan sat cira s6 CSDL

2.5. Duyét cac bang ghi

2.6. Nhap cac bang ghi

2.7. Soan thao bang ghi

2.8. Xem trudc va in trang dir liéu

2.9. Str dung tro gidp va két thic ACCESS

Bai 2: Tao bang dir li¢u Thai gian: 4 gio
1. Muc tiéu:
— Liét ké duoc cac mdi quan hé da hoc;
— Trinh bay dugc nguyén tac nhap dit liéu cho cac ban ghi;
— Thiét ké cac bang trong mét co s dit lidu cho trudc;
— Nghiém tlc, can than trong qué trinh thiét ké cac bang.
2. Noi dung bai
2.1. Phac thao hoach dinh CSDL
2.2. Mot s thuat ngi
2.3. Tao bang
2.4. Tao lién két bang
2.5. Chinh stra bang
2.6. Sap xép, loc va tim kiém

Bai 3: Truy van dir liéu Thei gian: 20 gio
1. Muc tiéu:
— Trinh bay duoc khai niém va phan loai truy van dir liéu;
— Trinh bay dugc cac budc tao truy van;
— Sir dung duoc cdng cu QBE va ngdn ngit SQL dé tao truy van;
— Nghiém tdc, can than trong qua trinh thiét ké truy van.
2. Noi dung bai
2.1 Khai niém truy van
2.2 Phan loai truy van
2.3 CU phap tong quat cta cau lénh truy van SELECT
2.4 Céch tao cau truy van don gian
2.5 Truy van 1 diéu kién, truy van truyén tham sé
2.6 Truy van nhiéu diéu kién
2.7 Truy van gom nhém
2.8 Truy van 16ng nhau
* Kiém tra

Bai 4. Thiét ké miu biéu Thei gian: 16 gio
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1. Muc tiéu:
— Trinh bay duoc chiic ning va dic trung ctia mau biéu:;
— Liét ké cac dang mau biéu théng dung;
— Liét ké chirc ning va thudc tinh co ban cua cac ddi twong trén mau biéu;
— Trinh bay duoc cac budc thiét ké mau biéu: Form Winzard, DesignView,...;
— Thiét ké duoc form nhap liéu, form tra ciu dit liéu co ban 1am tién dé cho viéc
tao ra cac san pham phan mém hoan thién;
— Nghiém tdc, sang tao trong Vviéc tao ra cac biéu mau.
2. NOoi dung bai
2.1 Méu biéu va ¢ng dung
2.2 Phan loai mau biéu
2.3 Cac phuong phap tao mau biéu
2.4 Tao mau biéu bang céng cu Form Winzard
2.5 Tao mau biéu bang cong cu DesignView
2.6 Céc dbi tuong va thudc tinh caa dbi tuong
2.7 Trang tri mau biéu
2.8 Mau biéu tong hop
2.9 Tao mau biéu con
* Kiém tra
Bai 5. Thiét ké bso biéu Thai gian: 16 gio
1. Muc tiéu:
— Trinh bay duoc chic ning va cac cach tao bao biéu trong MS Access;
— Thiét ké chinh stra dugc cac bao biéu véi tirng yéu cau cu thé;
— Nghiém tdc, ti mi trong qua trinh tao cac bao biéu.
2. NOoi dung bai
2.1 Bao biéu va (ng dung
2.2 Phan loai bao biéu
2.3 Cac phuong phap tao bao biéu
2.4 Tao bao biéu bang céng cu Form Winzard
2.5 Tao béo biéu bang cong cu DesignView
2.6 Cac ddi tuong va thudc tinh cua dbi twong
2.7 Trang tri bao biéu
2.8 béo biéu tong hop
2.9 Tao béo biéu con
* Kiém tra

Bai 6: Macro Thoi gian: 15 gio
1. Muc tiéu:

Trinh bay dwogc khéi niém macro va bién cé;

Tao dugc macro xtr Iy hanh dong co ban;

— K&t hgp macro voi1 bién c6 dé€ xur 1y chirc nang trén form;
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— Nghiém tiic, ti mi trong qua trinh tiép nhan 1y thuyét va thuc hanh.

2.

Noi dung bai

2.1. Gi61 thi€u macro

2.2. Tao va thi hanh macro
2.3. Mot sb hanh dong théng dung
2.4. Piéu kién trong macro

2.5. Gan két cac bién ¢ v41 macro

2.6. Str dung bién c6 trong mau biu, bao bi¢u

* Kiém tra

IV. Piéu kién thuc hién mén hoc:

1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xuéng: phong thue hanh dat chuan, may chiéu da
phuong tién.

2. Trang thiét bi may moc: Mai sinh vién/1 may tinh

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: May tinh cai office, font tiéng viét va bo go,
phan bang, gidy A4-A3, muc in.

4. Cac diéu kién khéc: Tai liéu hoc tap

V. Noi dung va phwong phap danh gia:

1. Noi dung:

- Kién thirc: Puoc danh gia qua cac bai kiém tra, thi dat dwoc cac yéu cau sau:

+

+ + + +

Phén tich bai todn (rng dung thanh céc bang dir liéu va cac chirc nang thuc hién;
Trinh bay duoc cach thirc xay dung méi lién hé giira cac bang;

Trinh bay dugc cong dung va cach tao cac truy van bang QBE;

Trinh bay duogc cac phuong phap tao, chinh sta mau biéu va béo biéu:

Trinh bay duoc khéi niém vé Macro, bién ¢ va cac budc tao Macro.

- K§ nang: Danh gia k¥ nang thuc hanh cuaa sinh vién trong cac bai thyc hanh dat dugc
C4C YU CAu sau:

+
+

+
+

Thuc hién cai dat dugc hé quan tri co so dir liéu trén moi truong Windows;
Tao duoc bang, thiét 1ap céc thudc tinh cho céc field va tao lién két bang chinh
Xac;

Thuc hién chinh x4c truy van va két xuat di liéu theo cac biéu thuc logic;

Tao form, report dung k¥ thuat va yéu cau cua gido vién;

- Nang luc ty chu va trdch nhiém:
Van dung dugc cac kién thue tyu nghién curu, hoc tap va kién thc, ky nang da dugc

hoc dé hoan thién cac k¥ nang lién quan dén mon hoc mot cach khoa hoc, dung quy dinh.
2. Phuong phap:
- Kiém tra dinh ky:

+
+
+

S6 bai kiém tra: 4 bai.
Thoi gian: 45 phat/ bai.
Hinh thire: Thuc hanh

- Kiém tra két thiic mon:

+
+

Hinh thirc: Thuc hanh
Thoi gian: 120 phat
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VI. Huéng dan thyc hién mon hoc:

1. Pham vi ap dung mén hoc:
Chuong trinh mén hoc duoc st dung dé giang day cho sinh vién cao ding Cong
nghé théng tin va lam tai lidu tham khao cho cac nganh nghé ky thuat khac.

2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tap mdn hoc:

+

Déi vai gido vién, giang vién:

Gido vién truéc khi giang day can phai can ctr vao noi dung cua ting bai hoc
chuan bi day du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chét luong giang
day;

Khi thuc hién chwong trinh mon hoc can xac dinh nhitng diém kién thtc co ban,
xac dinh rd cac yéu cau vé kién thuc, ky nang ¢ tirng noi dung;

Can lién hé kién thtc vai thuc té san xuat va doi sdng, dic biét 1a cac phan mém
thuc té sir dung ngodn ngir Access.

Déi véi nguoi hoc:

Sinh vién can tham khao y kién ¢ van hoc tap dé lva chon dang hoc phan, biét
ty tim hiéu va xac dinh chuong trinh hoc tap, tu giac trong hoc tap va rén luyén,
tu 1&n ké hoach va lap thoi gian biéu cho qué trinh hoc tap, tham khao thém céc
tai liéu hoc tap khac bén canh bai giang cua giang vién va giao trinh.

3. Nhitng trong tdm can chd y:

Tao truy van dit liéu
Thiét ké mau biéu
Thiét ké bao biéu
Tao macro

4. Tai liéu tham khao:

[1] P4 Trong Danh va Nguyén Vii Ngoc Tung (2012), Ty hoc MS Access 2010, NXB
PH Su pham, Ha Noi.

[2] Ths. Nguyén Thi Thanh Thanh va cong su (2012), Microsoft Access 2010 — Tur
Kién Thitc Cin Ban Pén Kj Ning Thwe Hanh Chuyén Nghiép, NXB PH Hoa Sen, Hb
Chi Minh.

171


https://tiki.vn/author/ths-nguyen-thi-thanh-thanh-ths-nguyen-thi-thanh-tam-ts-le-anh-vu.html

