UBND TINH KON TUM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH BOI DUONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OD-CDCP ngay 10/3/2023
cua Hiéu truong Truong Cao dang Cong dong Kon Tum)

Tén chwong trinh: Ky nidng sir dung cong nghé thong tin nang cao.

Doi twgng tuyén sinh, yéu cau dau vao: Can bg, cong chirc, vién chirc va
cac doi tugng khac c6 nhu cau.

Thaoi gian dao tao: 90 gio.
A. MO TA VE CHUONG TRINH

Chuong trinh bdi dudng K§ ning st dung coéng nghé thong tin (CNTT)
nang cao 1a chuong trinh giang day doc 14p theo nhu cau ngudi hoc. Chuong trinh
dugc thiét ké gdbm 3 chuyén dé twong tmg v6i 3 mé dun (IU07, IU0S, TU09) theo
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo truéng Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh vé chuan k¥ ning st dung CNTT. Chuong trinh tich hop
giita kién thuc 1y thuyét va k¥ ning thuc hanh, dugc giang day tai co sd dao tao
hodc tai co quan, don vi, truong hoc khi cod dﬁy du trang thiét bi, may tinh. Chuong
trinh s& cung cdp cho ngudi hoc nhiing kién thire va k¥ ning soan thao, xt 1y vin
ban nang cao, sit dung bang tinh ning cao va st dung trinh chiéu nang cao dé
ngudi hoc dat duoc chuan ki ning sir dung CNTT nang cao theo quy dinh cua Bo
Thong tin va Truyén thong.

B. MUC TIEU CHUONG TRINH

Sau khi hoc xong chuong trinh, ngudi hoc c6 kha nang:

I. V@& kién thire

1. Trinh bay duoc cach thiét dit moi trudng lam viée tdi wu trong Microsoft
Word nhu thay d6i cac thiét 1ap c6 san dé phu hop véi cong viée, ché d6 kiém tra
chinh ta, viin ban tu dong (autotext), track changes, comment; tim va 4p dung mau
c6 san, tao mau méi. Trinh bay dugc cac bude thuc hién cac chirc ning dinh dang
van ban nang cao nhu dinh dang van ban, doan van ban, cit, bang; cac budc tao
tham chiéu tiéu dé, chan trang, muc luc, chi muc, lién két dix li¢u, nhung dir ligu,
tron thu va in 4n.

2. Trinh bay duoc cac budc thiét 1ap thudc tinh cho bang tinh; sir dung mau
va bao mat dit liéu trong bang tinh; cach thic tham chiéu dit liéu tir nhiéu ving
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dir 1iéu; dinh dang dir liéu c6 diéu kién cho 6, vung. Phan tich dugc cac budc tao
1ap biéu d6 trong Microsoft Excel; chic ning ghi chii ndi dung trang tinh; trinh
bay dugc cac bude l1an vét, theo ddi nhiing thay d6i ndi dung ciia trang tinh.

3. Trinh bay duoc cac yéu td can thiét vé bdi canh trinh chiéu trong giai
doan 13p ké hoach trinh chiéu; cac budc thiét ké va sir dung trang chu (Slide
Master), mau trong Microsoft PowerPoint; cac budc dinh dang, tao hiéu ung cho
ddi tuong dd hoa; cac budc lién két, nhung dit liéu vao trang trinh chiéu; cach dat
tén va thiét 1ap trinh chiéu theo yéu cau.

IL. V@ k§y niing

1. Str dung thanh thao céc tinh ning ning cao trong Microsoft Word: Thiét
1ap méi truong lam viée t6i wu, tinh nang kiém tra 16i chinh ta theo yéu cau; tinh
nang bién tap, chen, xd6a cac myc van ban ty dong; thuc hanh thanh thao cac tinh
ning cudn van ban, thay thé dinh dang phong, doan, ddu doan, ngit trang; thuc
hién hiéu ing van ban nhu chit ngh¢ thuat (word art), bong, [am mo, thém/bod nén
mo (watermark); st dung dugc cac tinh ning cip nhat tiéu dé, chan trang
(footnote), chan bai (endnote); tao va chinh stra duoc biéu mau, muc luc; sit dung
thanh thao céc tinh ning 1an vét, track changes va comments, nhing dir liéu, bao
mat dir liéu.

2. Thiét ké va sir dung duoc mau; thiét 1ap lai duoc thanh cong cu, cac tuy
chon tinh todn, cac nhom 1énh, header/footer, cac tinh nang bao mat dir li¢u trong
Microsoft Excel; van dung dugc cong thirc, ham, biéu d6, trich loc dit liéu va céc
cong cu phan tich dir liéu vao cong viée xur 1y, thong ké s6 liéu; sir dung duogc tinh
nang ghi cha va tinh nang 1an vét ndi dung trang tinh.

3. Xay dung duoc dan bai (outline) trinh chiéu, xac dinh thoi gian cho timg
ndi dung trinh chiéu; st dung dugc Slide Master; van dung duoc mau, lién két va
nhung trong trang trinh chiéu; thue hanh thanh thao viéc thiét ké bai trinh dién véi
mau sic hai hoa va hiéu tng phu hop cho cac ddi trong, ndi dung trinh chiéu;
thuc hanh thanh thao viéc thiét 1ap ban trinh chiéu theo yéu cau, thay ddi cac cach
thre trinh chiéu va kiém soat, diéu khién viéc trinh chiéu.

I11. Vé ning luc tw chi va trach nhiém

1. Chii dong tim kiém nguon tu liéu lién quan dén timg bai hoc.

2. Rén luyén tinh ti mi, bao quat, can than, chinh x4c va linh hoat trong hoc
tap.

3. Nghiém tuc, chu dong trong lam viéc nhém; chu dong van dung kién
thirc va thyc tién cong viéc.

C. THOI GIAN PAO TAO: 90 gio.



I. Ly thuyét: 25 gio.
I1. Thuce hanh, thue tap: 65 gio.
D. NOI DUNG CHUONG TRINH

Thoi gian
Tén chuyén dé, bai hoc Téng Ly Thue
) thuyét | hanh

Chuyén dé 1: Xir Iy viin ban ning cao 30 9 21
Bai 1: Thiét dit moi trudng lam viée tdi uu 3 1 2
Bai 2: Binh dang van ban nang cao 7 2 5
Bai 3: Tham chiéu va lién két 7 2 5
Bai 4: Trudng va biéu miu 6 2 4
Bai 5: Bién tip vin ban trong ché do cong tac 4 1 3
Bai 6: Chuén bj in 3 1 2
Chuyén dé 2: Sir dung bang tinh nang cao 30 9 21
Bai 1: Thiét dat moi truong lam viée tbi uu 3 2 1
Bai 2: Thao tac bang tinh 24 6 18
Bai 3: Bién tap va lan vét 3 1 2
Chuyén dé 3: Sir dung trinh chiéu ning cao 30 7 23
Bai 1: Lap ké hoach cho viéc trinh chiéu 2 1 1
Bai 2: Trang thuyét trinh chii va miu 10 2 8
Bai 3: Cac d6i twong dd hoa 14 2 12
Bai 4: Quan Iy céc trang trinh chiéu 4 2 2

Tong cong: 90 25 65

E. CHUONG TRINH CHI TIET
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CHUYEN PE 1: XU LY VAN BAN NANG CAO

(Thoi gian: 30 gio)

BAI 1: THIET PAT MOI TRUONG LAM VIEC TOI UU (1, 2)
(Thoi gian: 3 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc cach thay ddi cac thiét dit (setting) c6 sin dé tao 1ap moi
truong lam vi¢c phu hop véi cong viée, dat cac ché d6 kiém tra chinh ta; cach tao,
bién tap, chén, x6a cac muc van ban tuy dong (autotext).

2. St dung dugc tinh nang thiét 1ap moi trudng lam viée tdi wu, tinh ning
kiém tra 15i chinh ta theo yéu cau; tinh nang bién tap, cheén, x6a cac muc van ban
tu dong.

3. Chi1 dong thay doi cac thiét dat moi truong 1am viée c6 sin dé phu hop
véi cong viée thuc t&; co tinh than hop tac, 1am viéc trong nhom; nghiém tuc, tich
cuc, trong hoc tap.

I1. NOI DUNG BAI
1. Lwa chon ché dd va thiét diit méi truong 1am viéc
1.1. Tao ldp maoi trwong lam viéc
1.2. Thiét ldp ché dp kiém tra chinh ti
1.3. Vin ban tu dong (autotext)
2. Ap dung miu
2.1. Khdi niém mau (template)
2.2. Ap dung méu cé sin
2.3. Tao va lwu méu mdi
BAI 2: PINH DANG VAN BAN NANG CAO (1, 2)
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc cac tinh nang cudn van ban (text wrapping) va cac khung
minh hoa (tranh, anh, biéu dd, hinh d6 hoa); thay thé dinh dang phong, doan, ddu
doan, ngét trang; trinh bay dugc cac budc thuc hi¢n hi€u rng van ban nhu chir
ngh¢ thuat (word art), bong, lam mo, thém/bo nén mod (watermark).
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2. Thyc hanh thanh thao céc tinh nang cudn van ban; thay thé dinh dang
phong, doan, d4u doan, ngét trang; thuc hién hiéu rng van ban nhu chir ngh¢ thuat
(word art), bong, lam mo, thém/bd nén mo (watermark).

3. Chu dong 4p dung céc tinh ndng dinh dang nang cao vao cong vi¢c soan
thao van ban thuc té twong g véi vi tri cong tac; co tinh than hop tac, hoc héi
va nghiém tic trong lam viéc nhom.

II. NOI DUNG BAI
1. Van ban
1.1. Cudn van ban (text wrapping)
1.2. Thay thé dinh dang phéng, doan, diu doan, ngit trang
1.3. Dan dac biét (paste special)
1.4. Hiéu vrng vdn bdn
1.5. Dinh dang vin bdn tw dong
2. Doan
2.1. Dinh dang doan
2.2. 86 thir tw nhiéu mikc trong doan
2.3. Kiéu ding (Style)
3. Cot
3.1. Tao vin bin nhiéu cét
3.2. Chinh siva vian ban nhiéu cét
4. Bang
4.1. Tao bang
4.2. Dinh dang bdng
4.3. Lip dong tiéu dé trong bing
4.4. Sdp xép div liéu
4.5. Chuyén doi viin ban thanh bang va ngwoc lgi
4.6. Nhung tép bang tinh vao van bdn
BAI 3: THAM CHIEU VA LIEN KET (1, 2)
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU
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1. Trinh bay duoc cach thic thém, xa tiéu dé (caption) cho hinh minh hoa,
cho bang, hop vin ban; cach thém, x6a nhén tiéu dé; thay d6i dinh dang danh sb
tiéu dé; chén, thay d6i chan trang (footnote), chan bai (endnote); cich chuyén doi
chan trang thanh chan bai va nguogc lai; cach tao muc luc tu dong.

2. Str dung duoc cac tinh ndng thém, xo6a ti€u dé cho hinh minh hoa, cho
bang, hop van ban; thém, xda nhan ti€u dé: thay doi dinh dang danh sb tiéu deé;
chén, thay ddi chan trang (footnote), chan bai (endnote); tinh ning chuyén doi
chan trang thanh chan bai va nguoc lai; tao dugc muc luc tur dong.

3. Chu dong ap dung céc tinh ning tham chiéu va lién két vao thuc té cong
tac. Ren luyén kha nang lam viéc doc 1ap va lam viéc theo nhom. Nghiém tic, ti
mi trong thuc hanh. Bam bao an toan dién

I1. NOI DUNG BAI
1. Tiéu d&, chan trang, chan bai
1.1. Tiéu dé
1.2. Chén trang
1.3. Chan bai
1.4. Chuyén doi chén trang, chén bai
2. Muc luc va chi muc
2.1. Tao muc luc
2.2. Cap nhat danh muc hinh vé
2.3. Chinh swra chi muc
3. Panh dé"lu, tham chiéu
3.1. Diém danh diu vin bin
3.2. Tham chiéu
4. Két ndi, nhiing dir liéu
4.1. Siéu lién két
4.2. Nhiing dir ligu
BAI 4: TRUONG VA BIEU MAU (1, 2)
(Thoi gian: 6 gio)
I. MUC TIEU



7

1. Trinh bay duoc chuc nang cia truong, cach tao truong (field) trong van
ban; cach thém va xoa, dat tén, thay dbi dinh dang cac trudng, cip nhat truong;
Trinh bay duogc chirc ning cia biéu mau (form); cach tao va chinh stra biéu mau.

2. Tao va chinh stra dugc biéu mau.

3. Chu dong ap dung biéu mau vao thuc té cong tac. Rén luyén kha ning
lam vi¢c doc 1ap va lam viéc theo nhém. Nghiém tic, ti mi trong thuc hanh. Pam
bao an toan dién.

I1. NOI DUNG BAI
1. Trwong van ban
1.1. Tao truong
1.2. Thém, xoa truong
1.3. Thay déi dinh dang
2. Biéu mau viin ban
2.1. Tgo biéu méu
2.2. Chinh sira biéu méu
2.3. Ché dé bdo vé biéu méu
3. Thu tron (Merge)
3.1. Y nghia
3.2. Tao thw tron
BAI 5: BIEN TAP VAN BAN TRONG CHE PQ CONG TAC (1, 2)
(Thoi gian: 4 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc cach cach bat, tat ché d6 1an vét va cach lan vét cac thay
ddi cua van ban; cach chép nhan, tur chdi cac thay doi trong van ban; cach cheén,
bién tap, xd6a, cho hién, an cac nhan xét hodc ghi chu; so sanh va tron cac phién
ban khac nhau cua van ban.

2. Str dung thanh thao cac tinh nang lan vét; chén, bién tap, xda, cho hién,
an cAc nhan xét hodc ghi chu.

3. Chu dong ap dung biéu mau vao thuc té cong tac. Rén luyén kha ning
lam vi¢c doc 1ap va lam viéc theo nhém. Nghiém tic, ti mi trong thyc hanh. Pam
bao an toan dién.

I1. NOI DUNG BAI



1. Lan vét va ra soat
1.1. Bt tiit ché d¢
1.2. Xdc nhdn cdc thay déi trong vin bdn
1.3. Tinh nang Track Changes va Comments
2. Tai liéu chua
2.1. Khdi ni¢m
2.2. Tao tai liéu chu
2.3. Thém bot tai liéu con
3. Bao v¢ tai li¢u
3.1. Thiét lgp mét khéu
3.2. Bdo v¢ tai liéu
BAI 6: CHUAN BI IN (1, 2)
(Thoi gian: 3 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duogc céch thuc tao, thay ddi, x0a cac dau phan doan trong van
ban; thay dbi huodng trang, can 1é doc, dat 1 cho phan doan.

2. Str dung dugc céc tinh nang tao, thay ddi, xo6a cac diu phan doan trong
vin ban; thay d6i hudng trang, cin 1& doc, dit 1 cho phan doan; ap dung cac dau
trang, cudi trang khac nhau cho mdi phan doan, cho trang dau, trang chén, trang
1€.

3. Rén luyén kha nang lam viéc doc lap va lam vi¢c theo nhoém. Nghiém
tuc, ti mi trong thyc hanh. Pam bao an toan dién.

I1. NOI DUNG BAI

1. Phan doan (section)

2.1In

CHUYEN PE 2: SUDUNG BANG TiNH NANG CAO
(Thoi gian: 30 gio)
BAI 1: THIET LAP MOI TRUONG LAM VIEC TOI UU (1, 2)
(Thoi gian: 3 gio)
I. MUC TIEU
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1. Trinh bay dugc cac bude thiét 1ap thudc tinh cho bang tinh; stir dung mau
va bao mat dit li€u trong bang tinh.

2. Thiét ké va sir dung dugc mau; thiét 1ap duoc céc tinh nang bao mat trong
Microsoft Excel.

3. Chu dong thay d6i cac thiét dat moi trudong lam viée ¢ sin dé phu hop
v6i cong viée thuc té, hinh thanh thoi quen bao vé dir liéu; ¢o tinh than hop tac,
lam viéc trong nhém; nghiém tic, tich cuc, trong hoc tap.

II. NOI DUNG BAI
1. Thiét 1ap bang tinh, cic thudc tinh ciia bang tinh
1.1. Thiét lap lai thanh cong cu
1.2. Xem va stra doi cdc thujc tinh ciia bing tinh
1.3. Mt s6 phim va té hop phim tit trén ban phim
2. Sir dung miu
2.1. St dung méu cé san
2.2. Tao mdu méi
2.3. Str dung méu do ngwoi ding dinh nghia
3. Bao mat dir liéu
3.1. Bdo vé bang tinh
3.1.1. Panh ddu bang tinh
3.1.2. Thiét lgp mdt khdu cho bang tinh
3.1.3. Ngan chan chinh swra va dinh dang dir liéu
3.2. Che diu va bé che diu cong thirc
BAI 2: THAO TAC BANG TINH (1, 2)
(Thoi gian: 24 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc cac cach thuc tham chiéu dit liéu tir nhiéu vung dir liéu;
dinh dang dir liéu co diéu kién cho 9, vung; Phan tich dugc cac budc tao lap biéu
d trong Microsoft Excel.

2. Van dung dugc cong thirc, ham, bi€u do, trich loc dit li€u va cac cong cu
phan tich dir 1iéu vao cong viéc xur 1y, thong ké so 1iéu.
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3. Chu dong tim kiém céc nguén tai liéu, van dung kién thirc vao thuc té
cong tac; nghiém tac, ti mi trong thuc hanh; phat huy kha nang lam viéc nhém va
lam viéc doc lap.

I1. NOI DUNG BAI

1. O va vung 6

1.1. Style cho mgt vung 6

1.2. Pinh dang c6 diéu kién theo nji dung 6
1.3. Dat tén cho cdac vang o0

2. Trang tinh

2.1. Chia tich civa sé lam viéc

2.2. An hign cdc dong, cét ciia trang tinh

2.3. Sao chép va dan ddc biét (Paste Special)

3. Ham va cong thirc

3.1. Ham toan hoc, théng ké, thoi gian, tai chinh, van bdn, co so dir liéu
3.2. Tim va siva 16i trong ham

3.3. Str dung mang

3.4. Ham kiém tra

3.5. Tao cdc ham long nhau hai mikc

3.6. Tham chiéu ba chiéu bén trong ham SUM
4. Biéu dd PivotCharts

4.1. Biéu do co bén

4.2. Biéu do néing cao

5. Lién két, nhing va nap dir liéu tir bén ngoai
5.1. Nhip mét siéu lién két

5.2. Stva mét siéu lién két

5.3. Xod mot siéu lién két

5.4. Nap cdc dii liéu ti tép van ban cé ddt cdc diu ngén cdch dir lidu
5.5. Nhdp va xudt dii liéu XML

6. Phan tich dir liéu

6.1. Str dung cdc cong cu phan tich dit liéu tw dong
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6.2. Thao tac voi bang tru xoay (Pivot Table)

6.3. Thay déi nguén dir liéu ciia biang tru xoay

7. Sép xép va loc dir liéu

7.1. Sdp xép div liéu

7.2. Loc mot danh sdach

7.3. Tinh cdc tong con tw djpng

8. Kiém tra su hop thirc ciia dir liéu

8.1. Chirc nang Data Validation

8.2. Hién thj tit ca cdc cong thirc di dp dung trong trang tinh
BAI 3: BIEN TAP VA LAN VET (1, 2)

(Thoi gian: 3 gio)
I. MUC TIEU

1. Phan tich dugc chirc nang ghi chu ndi dung trang tinh; trinh bay dugc
cac bude 1an vét, theo ddi nhitng thay d6i ndi dung cua trang tinh.

2. Str dung duoc tinh ning ghi chu va tinh ning 1an vét ndi dung trang tinh.

3. Chu dong tim kiém céc nguén tai liéu, van dung kién thirc vao thuc té
cong tac; dam bao an toan di¢n trong qua trinh thuc hanh; nghiém tac, tu giac
trong qua trinh lam viéc nhom.

I1. NOI DUNG BAI

1. Ghi chu (Comment) n§i dung trang tinh

1.1. Svr dung ghi chu

1.2. Hién / én cdc ghi chi

2. Lan vét cac thay ddi ciia bang tinh

CHUYEN DPE 3: SUDUNG TRINH CHIEU NANG CAO
(Thoi gian: 30 gio)
BAI 1: LAP KE HOACH CHO VIEC TRINH CHIEU (1, 2)

(Thoi gian: 2 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc cac yéu td can thiét vé bdi canh trinh chiéu trong giai
doan 1ap ké hoach trinh chiéu.
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2. Xay dung duoc dan bai (outline) trinh chiéu, x4c dinh thoi gian cho timg
noi dung trinh chiéu, x4c dinh cdc diém nhin manh, cac hiéu ung sé st dung.

3. Chu dong chon chu dé va 1ap dan bai trinh chiéu gan véi cong viée thuc
té cua minh; tich cuc trong hoc tap va nghién ctru tai ligu.

II. NOI DUNG BAI
1. Tim hiéu vé bdi canh trinh chiéu
2. Thiét ké ndi dung va hinh thirc bai trinh bay hiéu qua
BAI 2: TRANG THUYET TRINH CHU VA MAU (1, 2)
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc cac bude thiét ké va sir dung trang chua (Slide Master),
mau trong Microsoft PowerPoint;

2. Str dung dugc Slide Master; van dung duoc mau, lién két va nhung trong
trang trinh chiéu.

3. Rén luyén kha nang lam viéc ddc 1ap trong viéc tim ki€ém ngudn tai li¢u
va reén luyén kha ndng 1am viéc theo nhom trong viéc thiét ké trang chu, chia sé
cac tai liéu hoc tap.

I1. NOI DUNG BAI

1. Trang thuyét trinh chi (trang chi)

1.1. Mg cira so Slide Master

1.2. Sép xép cdc hip vin bin trén Slide Master

1.3. Dinh dang cdc hdp van ban trén Slide Master

1.4. Thém hop vin ban

1.5. Xoa hop van bdn

1.6. Chén va xoa Slide Master

2. Miu

2.1. St dung mau dang c6 va tao méu mdi

2.2. Stra doi thiét ké nén cho mau dang diing

3. Lién két va nhiing

BAI 3: CAC POI TUQNG PO HOA (1, 2)

(Thoi gian: 14 gio)
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I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc cac budc dinh dang, tao hiéu irng cho dbi tuong dd hoa.

2. Thue hanh thanh thao viéc thiét ké bai trinh dién, tao cac hiéu tng cho
cac d6i tuong, thiét ké bai trinh dién c6 tinh thAm m§ cao, hai hoa mau sic va hiéu
g pht hop noi dung trinh dién.

3. Thuc hién nghiém tuc, ti mi trong hoc tap, rén luyén tinh can than, chinh
Xac, k}}oa hoc va ddm bdo an toan lao dong trong thuc hanh; chi dong trong vi¢c
tim ki€ém tai liéu, lam viéc nhom.

II. NOI DUNG BAI

1. Pinh dang cac dbi twong dd hoa, tranh dnh

1.1. Tao hiéu irng cao cdp cho déi twong do hoa

1.2. Chinh sita d chéi, dé twong phan, thay déi mau, phuc héi mau

2. Xir Iy cac doi twong do hoa

2.1. DPinh vi doi twong do hoa vao trang chiéu

2.2. Mt sé thao tic véi cdc doi twong dé hoa

2.3. Chuyén déi anh thanh déi twong vé va bién tdp anh

3. Sir dung do thi, so' dd

3.1. Tao, chén biéu db, do thi

3.2. Pinh dang tiéu dé, ghi chii, nhin

3.3. Thay déi kiéu do thi ciia mét tap dir lidu cho truwéc

3.4. Thay déi cdch bé tri, sdp xép cdc cét, thanh trong mét do thi

3.5. Hién thj sé ligu trén do thi

4. Pa phuong tién trong trang chiéu

BAI 4: QUAN LY CAC TRANG TRINH CHIEU (1, 2)
(Thoi gian: 4 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duogc cach tao, dat tén, thé hién mot ban trinh chiéu theo yéu
cau; cach sao chép, bién tap, x6a mot ban trinh chiéu theo yéu cau; cach cai
dat/huy cai dat vé thoi gian cho viée chuyén cac trang chiéu; cach thay ddi cac
cach thuc trinh chiéu (trinh chiéu 13p quay vong lién tiép cac trang chiéu; chuyén
trang bang tay hodc theo thoi gian dinh sén; kich hoat hoat hinh); cach thém, sira
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ghi chu khi trinh bay; cach thé hién méan hinh den hodc trang khi trinh chiéu; tam
ngimg, khai dong tré lai, két thic trinh chiéu.

2. Thuc hanh thanh thao viéc thiét 1p ban trinh chiéu theo yéu cau, thay
ddi céac cach thire trinh chiéu va kiém soat, diéu khién viéc trinh chiéu.

3. Thuc hién nghiém tic, ti mi trong hoc tap, dam bdo an toan lao dong
trong thuc hanh, chi dong kiém soat viéc trinh chiéu phu hop vdi cong viée trinh
chiéu cta ca nhan.

II. NOI DUNG BAI

1. Trinh chiéu theo yéu ciu

2. Thiét lap cach thirc trinh bay

3. Kiém soat viéc trinh chiéu

3.1. Lam noi bdt néi dung trén slide trinh chiéu

3.2. Chuyén man hinh trinh chiéu sang ché d¢ den hodc tring

F. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRINH VA HOAN THANH
KHOA BOI DUONG

I. Piéu kién thue hién chwong trinh

1. Phong hoc chuyén mon héa, nha xwéng

Phong thuc hanh dat chuan an toan mdi trudng vé sinh lao dong; c6 may
tinh cho nguoi day va ngudi hoc thuc hanh; c6 ndi két ndi mang internet.

2. Trang thiét bi may méc

Co may chiéu hodc tivi; may tinh cé két ndi mang ndi bd va internet, cé cai
dat cac phﬁn mém Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint.

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu

Gi4o 4n, gi4o trinh, bai thue hanh, tai liéu tham khao, but, phan viét bang.

IL. Piéu kién hoan thanh khoéa bdi duong

Sau khi ngudi hoc hoan thanh ndi dung cac chuyén dé trong chuong trinh
bdi dudng, c6 bai kiém tra két thic khoa bdi dudng dat yéu cu s& dugce xét hoan
thanh khoa boi dudng va dugc cip “Gidy chtirng nhan” hoan thanh khoa bdi dudng
theo quy dinh hién hanh hogc tham gia ky thi sat hach cap chimg chi Ky nang str
dung CNTT nang cao theo quy dinh.

G. NOI DUNG, PHUONG PHAP VA THANG PIEM PANH GIA
TRONG CHUONG TRINH

I. Kiém tra trong qua trinh dao tao
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1. Panh gia dau khoa hoc

Khi bét dau khoa hoc, nha gido giang day s& thuc hién kiém tra, danh gia
vé kién thirc, k¥ ning d6i v6i ngudi hoc dé chuan bi ndi dung, phuong phap giang
day phu hop.

- Nb6i dung va hinh thirc kiém tra: Do nha gido truc tiép giang day quyét
dinh.

2. Panh gia thwong xuyén, dinh ky

Kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ky do nha gido thuc hién trong qué
trinh giang day. S6 bai, noi dung, hinh thirc, thoi gian kiém tra do nha giao quyét
dinh. Mdi chuyén d& phai c6 it nhat 1 bai kiém tra thuong xuyén hoic dinh ky.
Thoi gian kiém tra duoc bé tri trong thdi gian thye hanh cua chuong trinh.

Bai kiém tra dugc danh gia theo thang diém 10, dat yéu cau tir 5,0 diém tré
1én. Muc dich kiém tra trong qua trinh ddo tao dé nha gido diéu chinh phuong
phap day hoc cho phu hop véi dbi tuong.

I1. Kiém tra két thic khéa bdi dudng
1. Phwong phap, thang diém danh gia

Viéc kiém tra, danh gia két qua hoc tap doi hoi phai duoc thuc hién mot
cach nghiém tic. Chi danh gia va xét két qua hoc tap ddi voi nhitng ngudi hoc 6
mat va tham du 80% cac gio hoc 1y thuyét, 100% cac gio thao luan, thuc hanh,
tuong Ung vdi tong thoi gian cta khoa hoc.

Bai kiém tra cudi khoa danh gia dugc danh gia 2 phan: Ly thuyét va thyuc
hanh theo thang diém 10. Ngudi hoc c6 bai kiém tra cudi khoa phai dat tir 5,0
diém tro 1én & mdi phan; ngudi hoc c6 bai kiém tra cudi khoa khong dat duoc tir
diém 5,0 tro 1én O phﬁn nao thi phai tuy 6n tap ndi dung kién thirc va thuc hanh da
hoc dé du kiém tra lai & phan d6. S6 1an kiém tra lai toi da 1a 2 1an. Néu kiém tra
lai 1an thr hai van khong dat yéu cdu, thi phai hoc lai (néu ngudi hoc ¢6 nhu cau).

Hinh thiic kiém tra: Trac nghiém trén phan mém (di vai 1y thuyét); thuc
hanh trén may tinh d6i voi thuc hanh.

Thoi gian kiém tra: 30 phuat (d6i véi 1y thuyét) va 90 phat (ddi véi thuc
hanh). Thoi gian kiém tra két thuc khoa boi dudng khong nam trong thoi gian dao
tao.

2. Noi dung danh gia

2.1. Kién thirc
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1. Trinh bay duoc cach thiét dat moi truong lam viée tdi wu trong Microsoft
Word nhu thay doi cac thiét 14p c6 sin dé phu hop véi cong viée, ché d6 kiém tra
chinh ta, vin ban ty dong (autotext); tim va ap dung miu c6 san, tao mau moi.
Trinh bay cac budc thuc hién cac chire nang dinh dang van ban nang cao nhu dinh
dang van ban, doan van ban, cot, bang; cac budc tao tham chiéu tiéu dé, chan
trang, muc luc, chi muc, lién két dit liéu, nhung dir li¢u, tron thu va in an, track
change va comment.

2. Trinh bay duoc cac budc thiét 1ap thudc tinh cho bang tinh; sir dung mau
va bdo mat dir li¢u trong bang tinh; cach thuc tham chiéu dix liéu tir nhiéu vung
dr 1i€u; dinh dang dir liéu c6 diéu kién cho 0, vung. Phan tich dugc cac budc tao
lap biéu dd trong Microsoft Excel; chirc ning ghi cht ndi dung trang tinh; trinh
bay dugc cac bude 1an vét, theo ddi nhiing thay d6i ndi dung ciia trang tinh.

3. Trinh bay duoc cac yéu td can thiét vé bdi canh trinh chiéu trong giai
doan 1ap ké hoach trinh chiéu; cac budc thiét ké va st dung trang chu (Slide
Master), mau trong Microsoft PowerPoint; cac budc dinh dang, tao hiéu irng cho
ddi tuong dd hoa; cac budc lién két, nhung dir li€u vao trang trinh chiéu; cach dat
tén va thiét 1ap trinh chiéu theo yéu cau.

2.2. Ky nang

1. Str dung thanh thao cé4c tinh ning nang cao trong Microsoft Word: Thiét
1ap méi truong lam viée t6i wu, tinh nang kiém tra 16i chinh ta theo yéu cau; tinh
nang bién tap, chén, x6a cac muc van ban tu dong; thuc hanh thanh thao cac tinh
nang cudn van ban, thay thé dinh dang phong, doan, d4u doan, ngét trang; thuc
hién hiéu ing van ban nhu chir ngh¢ thuét (word art), bong, [am ma, thém/bd nén
mo (watermark); sir dung dugc cac tinh ning cip nhat tiéu dé, chan trang
(footnote), chan bai (endnote); tao va chinh stra duoc biéu miu; st dung thanh
thao cac tinh nang lan vét, track changes, comments, bao mat dir li¢u.

2. Thiét ké va sir dung duoc mau; thiét 1ap lai duoc thanh cong cu, cac tuy
chon tinh toan, cdc nhom I¢nh, header/footer, cac tinh nang bao mat dit li¢u trong
Microsoft Excel; van dung dugc cong thire, ham, biéu d6, trich loc dit liéu va céc
cong cu phan tich dir liéu vao cong viée xur 1y, thong ké s6 liéu; sir dung duoc tinh
ning ghi cha va tinh nang 1an vét noi dung trang tinh.

3. Xay dung duoc dan bai (outline) trinh chiéu, xac dinh thoi gian cho timg
ndi dung trinh chiéu; st dung dugc Slide Master; van dung duoc mau, lién két va
nhung trong trang trinh chiéu; thuc hanh thanh thao viéc thiét ké bai trinh dién voi
mau sic hai hoa va hiéu tng phu hop cho cac ddi trong, ndi dung trinh chiéu;
thuc hanh thanh thao viéc thiét 1ap ban trinh chiéu theo yéu cau, thay ddi cac cach
thtre trinh chiéu va kiém soét, diéu khién viéc trinh chiéu.
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2.3. Nang luc tw chii va trach nhiém
1. Chu dong tim kiém ngudn tu liéu lién quan dén timg bai hoc.

2. Rén luyén tinh ti mi, bao quat, can than, chinh x4c va linh hoat trong hoc
tap.

3. Nghiém ttc, chu dong trong lam viéc nhom; chu dong van dung kién
thirc va thyc tién cong viéc.

H. HUONG DAN THU'C HIEN CHUONG TRINH
I. Pham vi ap dung chuwong trinh

Chuong trinh bdi dudng Ky nang st dung cong nghé thong tin ning cao
dugc st dung dé giang day cho d6i tuong ngudi hoc 1a can bo, cong chic, vién
chtrc va cac dbi tuong khac c6 nhu cau.

I1. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip

1. Poi véi nha gido

- Trudce khi giang day can phai cin clr vao ndi dung cta tig chuyén dé,
timg bai hoc, chudn bi ddy du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chét
luong giang day.

- Nha gigo giang day 1y thuyét két hop véi giang day thuc hanh hoic to
chtrc trai nghiém trén phong thuc hanh.

- Nha gido can gi6i thiéu nhidu mau Gmg dung thyc té tuong g véi ting
chuyén d&, timg bai hoc dé tao sy himg thi cho ngudi hoc, hudng ngudi hoc tao
duoc san phém thuc té sau mdi budi hoc.

- Nha gido st dung cac dung cu tric quan nhu: May chiéu, phim demo, san
pham demo,... trong giang day dé nguoi hoc linh hoi nhimg kién thirc lién quan
mot cach dé dang.

- Phuong phap huéng dan thyc hanh theo trinh tu cta quy trinh huéng dan
ky nang.

2. Pbi v6i nguoi hoc

- Lang nghe, quan sat, tich cuc trong hoc tap, chuan bi céc tai li¢u can thiét
do gido vién cung cap va cac tai liéu tir cac ngudn khac trén internet.

- Tu duy, sang tao trong qua trinh thuc hanh.

- Thyc hién ding quy dinh vé dam bao an toan lao dong, dam bao an toan
cac trang thiét bi.

II1. Nhirng trong tam can chi y
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- K§ thuat xir Iy van ban nang cao: Thiét 1ap méi trudng lam viéc toi uu, ap
dung mau; cac chtc ning dinh dang vin ban ning cao nhu dinh dang vin ban,
doan van ban, c¢dt, bang; cac budc tao tham chiéu tiéu dé, chan trang, muc luc, chi
muc, lién két dit lidu, nhung dir li¢u, track changes va comments, tron thu va in
an.

- Sirng bang tinh nang cao: Thiét 1ap thudc tinh cho bang tinh; sir dung mau
va bdo mat dir li¢u trong bang tinh; cach thuc tham chiéu dix liéu tir nhiéu vung
dir liéu; dinh dang dit liéu c6 diéu kién cho 6, vung; cong thirc, ham, biéu dd, trich
loc dir lidu va cac cong cu phan tich dir liéu vao cong viée xir 1y, thong ké sb lidu.

- Str dyng trinh chiéu nang cao: Lap Kké hoach trinh chiéu; thiét ké va sir
dung trang chu (Slide Master), mau; lién két va nhing trong trang trinh chiéu;
thiét 1ap hiéu tng cho cac dbi tuong; thiét 14p ban trinh chiéu theo yéu ciu, thay
ddi céac cach thire trinh chiéu va kiém soat, diéu khién viéc trinh chiéu.

III. V& niing lyc tw chii va trach nhiém

1. Chii dong tim kiém ngudn tu liéu lién quan dén timg bai hoc.

2. Rén luyén tinh ti mi, bao quat, can than, chinh xé4c va linh hoat trong hoc tap.

3. Nghiém tuc, chu dong trong lam viéc nhom; chu dong van dung kién
thirc va thyc tién cong viéc.

I. CAC CHU Y KHAC

Nguoi hoc phai tham gia toan bd cac chuyén dé ciia chuong trinh, sau khi
két thic khoa bdi dudng c6 thé dang ky ky thi sat hach cap chimg chi K§ ning st
dung CNTT nang cao do cac don vi c¢6 tu cach phap nhan dugc phép to chirc.
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