PHULUC 1
CHWONG TRINH MON HOC TIN HOC CAP NHAT
(theo hwdng dinh hwdng md dun dao tao nang lwe sé cho khdi cac mén hoc chung

trong chwong trinh dao tao trinh d6 cao dang)

Tén mén hoc: Tin hoc

Thei gian thwe hién: 75 gio (ly thuyét: 15 gio; thwe hanh, thdo luan, bai tap: 58 gio;
kiém tra: 2 gio).

. Vi tri, tinh chat ctia mén hoc

1. Vi tri: M6n hoc Tin hoc 1a mén hoc bét budc thudc khédi cac mén hoc chung trong
chwong trinh dao tao cao déng.

2. Tinh chéat: Chwong trinh mén hoc bao gém néi dung co ban vé nang lwc sé tng dung
trong hoc tap, va hoat ddng nghé nghiép va doi sdng sau nay.

Il. Muc tiéu cda mén hoc

Sau khi hoc xong mén hoc nay, sinh vién dat dwgc Chuan nang lwc sb co ban, cu thé:
1. Kién thire: Sinh vién trinh bay va gidi thich dwoc kién thirc co ban vé may tinh, céng
nghé théng tin va truyén théng: thiét bi sd, phdn mém, nén tang, tao ndi dung, 1am viéc
va khai thac rng dung trong méi tredrng s6. Hiéu biét vé an ninh, an toan va vin héa tng
xt khi tham gia méi trwdng sb.

2. Ky nang:

- Nhan biét va s dung dwoc may vi tinh va cac thiét bi sd, khai thac phan mém trng
dung trén cac thiét bj sé:

- Hoc tap va lam viéc an toan trén méi trwéng sb, khai thac va rng dung cac nén

tang truc tuyén;

- St dung dwgc phan mém soan thdo, bang tinh va trinh chiéu d& van dung trong
hoc tap, céng viéc hanh chinh sau nay;

- Ung dung va chia sé trao ddi di¥ liéu, théng tin s trong hoc tap va lam viéc. Van

dung trong thwe hién cac dich vu céng va thwong mai dién ti;



- Nhan biét va ap dung bién phap phong tranh cac loai nguy co dbi v&i an toan div
liéu, mbi nguy hiém tiém nang khi st dung cac trang mang xa hoi, an toan va bao mat,

bao vé théng tin;

- Thwe hién ding cac quy dinh vé van hoéa, an toan bdo mat théng tin; an toan lao
dong va bao vé mdi trwong trong viéc s dung may tinh, thiét bi sé va (rng dung céng

nghé théng tin.
3. Nang lwc tw chi va trach nhiém:

- Nhan thirc dwoc thm quan trong va thwe hién dang quy dinh cla phéap luat, co
trach nhiém trong viéc sir dung may tinh, thiét bi sé va céng nghé théng tin, truyén théng;

bao vé thong tin ca nhan trong d&i séng, hoc tap va nghé nghiép;

- C6 thé lam viéc ddc lap hodc theo nhém trong viéc ap dung chuan nang lyc sb co

ban vao hoc tap, lao déng va cac hoat dong khac.

Il. Chuén dau ra (CBR)

Sau khi hoan thanh mén hoc, sinh vién cé thé:

- CDR1: Hiéu biét tdng quan vé& cong nghé thic day phat trién nang lwc sb va chuyén
dbi sb;

- CDR2: Van hanh thiét bj s6 va phan mém:;

- CPR3: Khai thac, hop tac va giao tiép trong méi trudng sb;

- CDR4: S dung cac phan mém (ng dung, sang tao nodi dung sb

- CDRS5: Thie hién dwgc cac k§ nang an ninh, an toan va van héa trong thé gidi sé;
- CDRS6: S dung ky nang sbé trong hoc tap va lam viéc sau nay.

IV. N6i dung mén hoc

1. N6i dung téng quat va phan bé thoi gian

Thei gian (gi®)

Thyc

S6 Téng hanh,
Néi dung Ly

TT sd i thao | Kiém tra
thuyet

luan,

bai tap




1 Bai 1: Hiéu biét vé& nang lwc sb 5 1 4
Bai 2: Van hanh thiét bi s va phan
2 ) 10 2 8
mém
Bai 3: Lam viéc trong méi trwong sb 15 3 11 1
4 Bai 4: Tao ndi dung sb 30 6 23 1
Bai 5: U'ng dung nang lwc sb tron
5 S 9 cing It J 15 3 12
nghé nghiép
Tdng céng 75 15 58 2

2. Noi dung chi tiét nhw sau:

BAI 1. HIEU BIET VE NANG LUC SO
1. Muc tiéu:

Hoc xong bai hoc nay, sinh vién c6 kha nang:

- Trinh bay dwoc cac kién thirc co ban lién quan dén cudc cach mang cong nghiép
lan thr tw va nhitng tac dong cla cong nghiép 4.0 dén cudc sbng; tdng quan v& ning lwc
s va vai trd clia néng lwc sé trong hoc tap va nghé nghiép.

- Phan tich bi canh clia chuyén di s6, nhu cau vé ngudn nhan lwc cé néng lwc sé;
y nghia va vai trd clia cdng dan sb trong hoc tap va lam viéc hién nay.

2. NG6i dung:

2.1. Lich sir phat trién clia cac cudc cach mang céng nghiép

2.1.1. Co khi hoa v&i may chay bang thdy lwc va hoi nwéc (CMCN [an 1)

2.1.2. Déng co dién va day truyén I3p rap (CMCN lan 2)

2.1.3. May tinh va tw déng héa (CMCN lan 3)

2.1.4. Cac hé théng lién két thé gidi thue, sé va sinh hoc (CMCN 1an 4)

2.2. Céng nghé cbt 16i chia cach mang céng nghiép lan thiy tw

2.2.1. Céng nghé tri tué nhén tao

2.2.2. Céng nghé loT

2.2.3. Cong nghé dién toan dam may

2.2.4. Céng nghé thuc té 4o va chubi khdi

2.3. Tac ddng chia cach mang cdng nghiép 4.0 dén mét sé linh vuwe cudc sdng

2.3.1. Lao ddng va viéc lam



2.3.2.Y té va gido duc

2.3.3. Céng nghiép va ndng nghiép

2.4. Téng quan vé nang lwc s6

2.4.1.Nang luc sb

2.4.2.Coéng dan sb

2.4.3. Chuyén dbi s6 va nhu cau nhan luc cé ning lwc sb

2.5. Nhan biét xu thé, co hoi hoc tap va viéc lam

2.5.1. Thach thirc va co hoi lao ddng viéc lam trong thdi dai sb
2.5.2. Pao tao trwc tuyén va hoc liéu mé

2.5.3. Truy cap cac nén tang hoc tap truc tuyén va tai nguyén sb
BAI 2. VAN HANH THIET Bl SO VA PHAN MEM
1. Muc tiéu:

Hoc xong bai hoc nay, sinh vién cé kha nang:
- Trinh bay dwoc cac kién thirc co ban lién quan vé may tinh, thiét bi s6;
- St dung dwoc cac chirc ndng sdn co6 cha hé diéu hanh dé tinh chinh, ca nhan
hoéa thiét bj; str dung dwoc cac dich vu dam may;
- Tuw tin khi tiép can, str dung thiét bj sb va phan mém:;
- Quan tam dung mwc dén viéc bao vé div liéu ca nhan trén cac thiét bi sé va dam
may.
2. NOi dung:
2.1. Gi@i thiéu thiét bj s6 va phan mém
2.1.1. Thiét bj sb
2.1.1.1. Khai niém
2.1.1.2. Phan loai
2.1.2. Phan mém (rng dung va nén tang trwc tuyén
2.1.2.1. Phan mém hé théng
2.1.2.2. Phan mém (rng dung
2.1.2.3. Phan mém tién ich
2.1.2.4. Nén tdng trwc tuyén
2.1.3. Phan mém ma nguén mé




2.2.Van hanh thiét bi s va phan mém

2.2.1. Quan ly tap tin, thw muc trén hé diéu hanh Windows
2.2.1.1. Chon, sao chép, di chuyén tap tin, thw muc

2.2.1.2. X6a, khéi phuc tap tin va thv muc

2.2.1.3. Tim kiém tap tin va thw muc

2.2.2. Quan ly tap tin trén cac nén tdng dam may (cloud storage)
2.2.2.1. Dang ky nén tang lwu trir d&m may (mién phi, tra phi)
2.2.2.2. Lwu triv, truy xuét tap tin

2.2.2.3. Chia sé, bao mat tap tin

2.2.3. Sir dung mdt sb phan mém tién ich

2.2.3.1. Phan mém nén, gidi nén tap tin

2.2.3.2. Nén mét thw muc hoac tap tin

2.2.3.3. Giai nén thu muc, tap tin

2.2.3.4. Phan mém diét virus

2.2.4. Quan ly phan ctrng va phan mém béng Setting va Control Panel
2.2.4.1. Bluetooth, may in

2.2.4.2. Man hinh, am thanh, théng bao, ngudn dién va pin
2.2.4.3. Ca nhan hoa giao dién may tinh

2.2.4.4. G& cai dat, tinh chinh phan mém

2.2.4.5. Mang va internet

2.2.4.6. Bao mat va bao tri

2.2.5. Hé sinh thai phan mém

2.2.5.1. Khai niém, phén loai

2.2.5.2. Str dung mét sé hé sinh thai phAn mém (Windows, Google, Android, Apple)

BAl 3. LAM VIEC TRONG MOI TRUONG sO
1. Muc tiéu:

Hoc xong bai hoc nay, sinh vién c6 kha nang:
- Trinh bay dwgc cac kién thirc co ban lién quan vé internet va méi trwong sé;
- S dung dwoc cac phan mém, nén tang truc tuyén co ban trén méi trwong sb

phuc vu hoc tap, giao tiép va lam viéc;



- Ung xt, giao tiép phu hop, co trach nhiém khi chia sé& va s dung théng tin trén
méi trvdng s6;
- Phong tranh va gidm nhe thiét hai trwéc nhivng nguy co tan céng trén moi
trworng sb.
2. Noi dung:
2.1. Co’ ban vé internet va moéi trwéng thwe sé
2.1.1. Internet
2.1.1.1. Téng quan
2.1.1.2. Lich str phat trién
2.1.2. Méi trwérng thue sé
2.1.2.1. Khai niém
2.1.2.2. So sanh méi trwérng lam viéc thwe sé va méi trweéng lam viéc truyén théng
2.1.2.3. Sy két hop mbi trwdng lam viéc thwe sbé va mai tredng lam viéc truyén théng
2.2. Gi&i thidu mot sé nén tang trwc tuyén
2.2.1. Mang xa héi, truyén théng
2.2.1.1. Zalo, Facebook, Google, Instagram
2.2.1.2. YouTube, Tiktok
2.2.2. Dich vu va (*ng dung truc tuyén
2.2.2.1. Gidi tri (Spotify, Zings, Apple music, Netflix...)
2.2.2.2. Thwong mai dién t&r (Tiki, Shopee, Grab, Amazon, Bestbuy...)
2.2.2.3. Hanh chinh (Dich vu c6ng, Pinh danh dién tir...)
2.2.3. Hoc tap, lam viéc
2.2.3.1. Quan tri cdng viéc (Base.vn, Fastwork, Trello, Zalo, Google...)
2.2.3.2. Hi hop (MS Team, Google Meet, Zoom...)
2.2.3.3. Cong tac xtr ly cong viéc (Office365, Google Space)
2.3. Van hoéa trén khéng gian mang
2.3.1. B6 qui tac trng X trén mang xa hoi
2.3.2. Chuan muc dao dtrc xa hoi
2.4. An toan théng tin va an ninh mang
2.4.1. Chia sé va st dung théng tin an toan

2.4.2. Tn cong trén khéng gian mang va cach phong tranh




2.4.3. Cac ky thuat bao vé an toan théng tin.
BAI 4. TAO NOI DUNG 80

1. Muyc tiéu:
Hoc xong bai hoc nay, sinh vién c6 kha nang:
- Phan biét dwgc cong dung clia cac phan mém, rng dung tao ndi dung sé:
- Sl dung cac phan mém, rng dung dé tao lap va chinh stra néi dung (van ban,
bang tinh, ban trinh chiéu, trang di liéu ca nhan véi cac div liéu: van ban, hinh anh, am
thanh, video,...)
- Lwa chon, lwu tri¥, chia sé va bao mat thong tin, dir liéu.
2. Noi dung:
2.1. Tao van ban (MS Word, WPS - Document)
2.1.1. Dinh dang van ban
2.1.1.1. Binh dang trang (Page Setup, Page Background, Style Set)
2.1.1.2. Binh dang doan (Paragrap, Styles, Column, Tab, DropCap)
2.1.2. Chen (Insert) cac dbi twong vao van ban
2.1.2.1. Table (Bang)
2.1.2.2. lllustrations (Hinh anh minh hoa)
2.1.2.3. Links (Lién két)
2.1.2.4. Comments (Nhan xét)
2.1.2.5. Header & Footer (Tiéu dé& dau va cudi trang)
2.1.2.6. Text (Van ban)
2.1.2.7. Symbols (Biéu twong)
2.1.3. Tham chiéu, givi thw (References, Mailings)
2.1.3.1. Tao mucluc
2.1.3.2. Tao ghichu
2.1.3.3. Gui thw (Mail merge)
2.1.4. Phan phédi van ban
2.1.4.1. Lwu van ban vé&i cac dinh dang file khac nhau
2.1.4.2. Lwu van ban lén mang
2.1.4.3. Xuétfile



21.4.4. Inén

2.2. Tao bang tinh (MS Excel, WPS - Spreadsheets)

2.2.1. Nhap liéu

2.2.1.1. Céackiéu dir liéu

2.2.1.2. Nhap va chinh stra di¥ liéu

2.2.2. Dinh dang di liéu

2.2.2.1. Dinh dang 6 dir liéu

2.2.2.2. Dinh dang vung di liéu

2.2.2.3. DPinh dang trang tinh

2.2.3. Xtr ly div liéu

2.2.3.1. St dung biéu thirc (khai niém, tao biéu thirc sé hoc don gién, cac 16i thwéng
gap)

2.2.3.2. Sir dung ham (khai niém, cu phap, cach nhap; toan tlr so sanh; cac ham co ban;
ham diéu kién; ham logic; ham ngay thang; ham chudi; ham tim kiém; ham c6 diéu kién)
2.2.3.3. Sap xép va trich loc di¥ liéu

2.2.4. Tao biéu d6

2.2.4.1. Cacloai biéu d6

2.2.4.2. Tao va hiéu chinh biéu d6

2.2.5. Phan phéi bang tinh

2.2.5.1. Lwu bang tinh v&i cac dinh dang file khac nhau

2.2.5.2. Bao mat di¥ liéu, dat mat khau bao vé bang tinh

2.2.5.3. Lwu bang tinh Ién mang

2.2.5.4. Trinh bay trang tinh dé in

2.2.5.5. Intrang tinh

2.3. Tao bai trinh chiéu (MS Powerpoint, WPS - Presentation)
2.3.1. M6t s6 Iwu y khi thiét ké bai trinh chiéu

2.3.1.1. Cac yéu td anh hudng dén bai trinh chiéu

2.3.1.2. S dung cac mau trinh chiéu cé sdn (Template)

2.3.2. Cac thao tac tao trinh chiéu co ban

2.3.2.1. Tao slide (trang trinh chiéu)

2.3.2.2. Tao text va dinh dang




2.3.2.3. Chén cac dbi twong vao slide (Pictures, Shape, WordArt, Textbox, Table, Chart,
SmartArt, Audio, Video, Link)

2.3.3. Hiéu trng va trinh chiéu

2.3.3.1. Tao hiéu trng hoat hinh cho cac déi twong

2.3.3.2. Tao hiéu irng chuyén slide

2.3.3.3. Cai dat trinh chiéu

2.3.5. Phan phéi bai trinh chiéu

2.3.4.1. Lwu bai trinh chiéu véi cac dinh dang file khac nhau

2.3.4.2. Lwu bai trinh chiéu trén dich vu lwu trir ddm may

2.3.4.3. In bai trinh chiéu

BAI 5. IPNG DUNG NANG LUC SO TRONG NGHE NGHIEP
1. Muc tiéu:

Hoc xong bai hoc nay, sinh vién c6 kha nang:

- Giai thich dwoc céng dung clia cac (’ng dung van phong truc tuyén;

- St dung cac (rng dung van phong trwc tuyén dé giao tiép va cong tac hoc tap, lam
viéc dung chuadn muc vé vin hoa rng xtr va dao durc;

- Tim kiém di¥ liéu theo yéu cau trén Internet va kiém tra ngudn/ban quyén ctia div
liéu trwdre khi str dung.

2. NOi dung:

2.1. T chive, lwu trir va chia sé dir liéu (Google Drive/OneDrive)

2.1.1. Tao tai khoan

2.1.2. Té chre, lwu trie div lidu

2.1.3. Chia sé div liéu

2.2. Quan ly céng viéc bang lich (Calendar)

2.2.1. Tao ghi chii nhac viéc

2.2.2. Tao lich hen

2.2.3. Tao sw kién

2.3. Tao va quén Iy cudc hop trwc tuyén (Meeting online)

2.3.1. Lwa chon trng dung hop tryc tuyén

2.3.2. Tao cudc hop tirc thei va theo ké hoach



2.3.3. Quan ly cuéc hop

2.4. Cdng tac tao noi dung sé (Microsoft Office 365/Google G- Suite/Canva)
2.4.1. Tao tai khoan trén rng dung

2.4.2. Tao file ndi dung (taoc ma&i hoan toan hoéc upload file c6 san)

2.4.3. Chia sé file v&i dbi tac

2.4.4. Lam viéc trén cac file dwoc chia sé

2.4.5. Quan ly di¥ liéu da duwoc chia sé

2.5. Tao lap trang dir liéu ca nhan (Google Site/Adobe/Padlet/ Bookcreator)
2.5.1. Trang di¥ liéu ca nhan la gi?

2.5.2. Gioithieu mot sbé rng dung tao lap trang di¥ liéu ca nhan

2.5.3. Tao lap trang dir li&u ca nhan (tao cau tric va néi dung)

2.5.4. Quan ly trang di¥ liéu ca nhan

V. Piéu kién thwc hién mén hoc
1. Phong may

- Phong may tinh cé cau hinh phi hep. Phong dwoc trang bi hé théng dén dd anh
sang va may diéu hoa.

- Ban, ghé cho sinh vién (m6i ban dat 1 bd may tinh).

- Ban ghé giang vién, bang, may chiéu, but bang.

- Thiét bi sb trong truyén théng, vién théng (néu co).

2. Thiét bj

- May tinh cai hé diéu hanh Windows, Microsoft Office (Microsoft Word, Microsoft
Excel, Microsoft PowerPoint), phan mém tién ich va co két ndi Internet.

- Céc thiét bi phan ctrng may tinh gém: Mainboard, CPU, Ram, O cing, Card
man hinh, Card am thanh, Card mang, Vé may tinh, Nguén may tinh, Man hinh, Ban
phim, Chuét, Loa; Cac thiét bi mang co ban: Bridge, Repeater, Hub, Switch, Router va
Gateway.

- Co6 mdt may server quan ly toan bdé may con cé két néi mang LAN va mét may
cho giang vién.

- Tat ca may tinh trong phong dwoc két ndi mang LAN, c6 rhcf)t may server quan
ly mang LAN.
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3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Gido trinh, Chwong trinh mén hoc/Dé cwong chi
tiét, Assignment/e-Portfolio/Bai tap I&n, Slides, Tai liéu tham khao, Hwéng dan trién khai.
4. Céc diéu kién khac:

- Hé théng quan Iy hoc tap - LMS

- Phong studio dé quay bai giang online, dwoc trang bi: may quay, dén chiéu
sang, dén héat, phong xanh, mic khéng day, may tinh d& ban, ti vi, ban ghé cho GV ngbi
quay bai

- Thiét bj @& dwng bai online: may tinh, phan mém Adobe Premiere, Adobe
Audition, Adobe After Effect, Articulate Storyline.

VI. Phwong phap danh gia

Viéc danh gia két qua hoc tap clia ngudi hoc dwoc thuwe hién theo quy dinh taiTheo
thong tw 04/2022/TT-BLDTBXH clua B trwdng B6 Lao dong - Thwong binh - Xa héi quy
dinh Viéc t6 chirc dao tao trinh do trung cép, trinh doc cao déng theo nién ché hoic theo
phwong thire tich luy mé dun hodc tin chi ngay 30/3/2022.

Phwong phap danh gia cho mén Tin hoc tiép can khung nang lwc sé dwoc thuc hién cu
thé:

- Diém kiém tra thwong xuyén dwoc gidng vien thwe hién theo nhidu hinh thire
nhw: trdc nghiém, bao céo két qua, viét tw luan, thuc hanh trwc tiép hodc gian tiép trén
hé théng LMS;

- Diém kiém tra dinh ky dwoc danh gia théng qua luyén tap ky nang;

- Diém thi két thuc mé dun théng qua bai tap I&n cau tric hé théng cac ndi dung
clia mén hoc theo dang Portfolio (in &n, pdf, video, tric tuyén). Qua trinh nay, giang vién
giao bai tap va théng bao cho sinh vién tir d&u mén hoc.

V. Hwéng dén thywe hién mén hoc: xem PHU LUC 2

Mén Tin hoc dwoc xay dwng dé té chirc gidng day bat budc cho dbi twong 1a sinh vién
trinh @6 cao dang theo hoc trong khdi Gido duc nghé nghiép. Chwong trinh mén hoc xay
dwng tiép can khung nang lwc sé cla cac t6 chirc nhw UNESCO, khung nang Iuc sb
Chau 8u. Nhom nghién ctru va xay dwng mong mudn sinh vién dat dwoc chudn dau ra

tiép can cac tiéu chudn theo dé an Chuyén ddi sé dwoc Thi twéng chinh phi duyét theo
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Quyét dinh sb 2222/QD-TTg phé duyét Chwong trinh Chuyén ddi sb trong gido duc nghé
nghiép giai doan 2021 - 2025, dinh hwéng dén n3m 2030.

VIII. Tai liéu tham khao

1. Quyét dinh s 2222/QP-TTg ctia Tha twéng Chinh phil ban hanh “Chuong trinh
Chuyén dbi sé trong Giéo duc Nghé nghiép dén ndm 2025 va dinh huéng dén ndm 2030”
ngay 30/12/2021
hitps://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Quyet-dinh-2222-QD-TTg-
2021-Chuong-trinh-chuyen-doi-so-giao-duc-nghe-nghiep-den-2025-499388.aspx

2. Tai liéu day, hoc Tin hoc (Chwong trinh dao tao trinh d6 cao dang), B Lao dong
- Thuong binh - X4 héi, Téng cuc Gido duc nghé nghiép, NXB Xay dwng va NXB Lao
doéng Xa héi, 2020

3. Khung nang lwc sé Chau Au, European Commission (2022), DigComp 2.2 - The

Digital Competence Framework for Citizens, Joint Research Center.
https://ec.europa.eu/social/main.jsp?langld=en&catld=89&newsld=10193&furtherNews
=yes

4. Khung nang lwc sb toan cau cia UNESCO, UNESCO (2018), A Global Framework
of Reference on Digital Literacy Skills for Indicator 4.4.2

https://uis.unesco.org/sites/default/files/documents/ip51-alobal-framework-reference-

digital-literacy-skills-2018-en.pdf
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