PHU LUC SO 01

CHUAN KY NANG SU DUNG CONG NGHE THONG TIN CO BAN
(Ban hanh kem theo Thong tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo

trucng Bo Thong tin va Truyén théng)

BANG 01

MO PUN 01: HIEU BIET VE CNTT CO BAN (MA 1U01)

Ma tham Noi dung/Yéu cau cin dat
chiéu[1]
1UO1.1 Kién thirc co bian vé may tinh va mang may tinh
IUOL1.1.1 Phan cimg: May vi tinh va thiét bi cAm tay thong minh;
cac thanh phan phan c1rng, thiét bi trung tam; thiét bi
nhip, xuit, luu tri; cong
IUO01.1.1.1 Hiéu k}lal ni¢m may vi tinh, may tinh ¢4 nhan. Phan biét
may dé ban, may xach tay, may tinh bang.
U01.1.1.2 Hiéu khai niém thiét bi di dong cam tay nhu dién thoai di
dong, dién thoai thong minh (smartphone), may tinh bang
(tablet) va cong dung cua chung.
lU01.1.1.3 Hiéu thuat ngit phan crng may tinh. Phan biét thiét bi
trung tAm va thiét bi ngoai i, Biét cac thiét bi ngoai vi
chlnh Thiét bi lu"u trir, thl,et bi xuat/nhap, thlet,b1 mang ’Vé‘l
truyén thong. Biét cac thiét bi ngoai vi dugc noi vai thiét bi
trung tam qua cac cong.
lU01.1.1.4 Biét cac thanh phan co ban ctia may tinh dién tir: BO xir 1y

trung tdm (CPU), bd nhd trong. Biét cac don vi do tdc do
cua bd xtur 1y trung tam. Phan bi¢t bd nh¢ dong (RAM) va
bo nh¢ chi doc (ROM). Biét cac don vi do dung lugng bo
nho trong nhu KB, MB, GB. Biét don vi do toc do truy cap
ctua bo nhé trong nhu Hz, MHz, GHz.




IU01.1.15

Biét cac loai phuong tién luu trit chinh: Pia climg trong,
dia ctrng ngoai, cac loai dia quang (CD, DVD), thé nho, b
nhé di dong. Biét cac don vi do dung 11r0’ng luu trir nhu bit,
byte, KB, MB, GB, TB. Biét cac don vi do toc do quay cua
ctia 6 ctng (rpm - rounds per minute) va do toc do ghi/doc
ctia phuong tién luu trit (bps - bits per second). Biét khai
niém luu trir trén mang, luu trit tép tin truc tuyén.

IU01.1.1.6

Biét cac thiét bi nhap thong dung va cach ndi chung vao
may tinh: Ban phim, chu¢t, bi lan (trackball), bang cham
(touchpad), but cham (stylus), man hinh cam tng, can diéu
khién (joystick), may ghi hinh truc tiép (webcam), may
anh k¥ thuat sd, mi-crd (micro), may quét anh (scanner).

IlUO1.1.1.7

Biét mot so thi€t bi xuat thong dung va cach ndi chung vao
may tinh: Man hinh, man hinh cam tng, may in, loa, tai

nghe.

lU01.1.1.8

Blet cac cong thong dung: Cong n01 tiép, cong song song,
cong ndi tiép van nang (USB), cong mang.

1U01.1.2

Phan mém: Phén loai phan mem, lap trinh; phin mém
thwong mai va phin mém ngudn mé

lUO01.1.2.1

Hiéu khai niém phan mém va vai trd ctia phan mém. Phan
biét hai loai phan mém chinh: phan mém h¢ thong (Vi du:
hé diéu hanh) va phan mém Ung dung.

IU01.1.2.2

Hiéu chuc nang cua hé diéu hanh, biét tén ciia mot sb hé
diéu hanh thong dung (vi du: Ubuntu, Linux, Windows,
Mac OS).

IU01.1.2.3

Biét chirc ning ctia mot s6 phan mém tng dung thong
dung: Xt ly van ban, bang tinh, hé quan tri co s¢ dir ligu,
trinh chiéu, thu dién ti, trinh duyét web, bién tap anh, tro
choi may tinh va mot s6 phan mém khéac.

IU01.1.2.4

Hiéu khai quét cach thic va qua trinh tao ra phan mém.

lU01.1.2.5

B1et khai niém phan mém nguon mo, phén biét duoc phan
mém thuong mai va phan mem nguon mo. Biét tén va
chtc ning ctia mot s6 phan mém ngudn mé thong dung xir
1y van ban, bang tinh, trinh chiéu, thu dién tu, trinh duyét
web, bién tap anh.




1U01.1.3

Hi¢u ning may tinh

IU01.1.3.1

Biét khai niém hiéu ning ctia may tinh: toc do bo xir ly
trung tdm ( vi du: MHz, GHz), dung luong RAM, t6¢c d6 6
cung, vai tro cua bg xur Iy do hoa.

IU01.1.3.2

Hiéu anh hudng cua viée chay nhiéu img dung dong thoi
dén hi¢u nang cua may va tac dung cua giai phap dong bot
cac ung dung do.

1U01.1.4

Mang may tinh va truyén thong

IU01.1.4.1

Hiéu khai niém mang may tinh, vai trd clia cac mang may
tinh. Phan bi¢t mang cuc by (LAN), mang dién rong
(WAN). Hiéu khai ni€ém va vai tro ciia may khach/may
chu.

1U01.1.4.2

Hiéu khai niém truyén dit lidu trén mang, toc do truyén va
cac so do (vi du: bps, kbps, Mbps, Gbps).

1U01.1.4.3

Hiéu khai niém phuong tién truyén thong (media) va khai
niém bang thong (bandwidth). Phan biét cac phuong tién
truyén dan: ¢o day (vi du: cap dién thoai, cap déng truc,
cap quang), khong day (vi du: song vo tuyén).

1U01.1.4.4

Hiéu khai niém mang Internet, intranet, extranet.

IU01.1.4.5

Hiéu khai niém tai cac ndi dung tir mang xudng
(download) va tai cac ndi dung Ién mang (upload).

IU01.1.4.6

Biét phan biét gitra “dich vu két n6i Internet” (vi du: Dial-
up, ADSL, FTTH) va “phuong thtrc két néi Internet” (vi
du: bﬁng duong day thoai, dién thoai di dong, cap, khong
day, v¢ tinh).

1U01.2

Cac ung dung ciia cong nghé thong tin — truyén thong
(CNTT-TT)

IUO1.2.1

Mt s6 ing dung cdng va ting dung trong kinh doanh

lUO1.2.1.1

Hiéu cac dich vu Internet khac nhau danh cho nguoi dung:
Thuong mai dién tir (e-commerce), ngan hang dién tir (e-
banking), chinh phu dién tir (e-government).




IU01.2.1.2

Biét khai niém hoc tap truc tuyén (e- learning) dao tao truc
tuyén, dao tao tur xa, “lam viéc tir xa” (teleworking), hoi
nghi tryc tuyén (teleconference), mot sd wu diém va nhugc
diém cua cac phuong thirc nay.

1U01.2.2

Mt s6 ing dung pho bién dé lién lac, truyén thong

1U01.2.2.1

Hiéu thuat ngit thu dién tir (e-mail) va cong dung cua né.

IUO1. 2.2.2

Hiéu va phan biét cac thuat ngtr “dich vu tin nhan ngén”
(SMS) va “nhan tin tirc thoi” (IM).

IUO1. 2.2.3

Hiéu thuat ngit “néi chuyén (dam thoai) qua giao thirc
Internet” (VoIP — Voice over IP) va mot s6 img dung cua
no.

IUOL. 2.2.4

Hiéu cac thuat nglt “mang xa hi”, dién dan, cdng dong
tryc tuyén.

IUO1. 2.2.5

Biét khai niém cong thong tin dién tir, trang tin dién tu.
Hiéu duoc cach phan loai trang tin dién tir (béo dién ti,
trang tin di¢n to téng hop, trang tin dién tir nd1 b, trang tin
dién tr ca nhan, trang tin dién tir ing dung chuyén nganh).
Hiéu cac thuat ngit “trang tin c4 nhan” (weblog, blog), chia
sé noi dung truc tuyén.

1U01.3

An toan lao dong va bio vé méi trwong trong sir dung
CNTT-TT

1U01.3.1

An toan lao dong

IU01.3.1.1

Biét mot so6 loai bénh tat thong thuong lién quan dén viéc
st dung may tinh lau dai nhu bénh vé mat, xuong khop,
tam than va cach phong ngua. Biét cac quy tac an toan khi
str dung may tinh va cac thiét bi kém theo.

IU01.3.1.2

Biét cach chon phuong an chiéu sang (vi du: cuong do,
huong chleu) chon kiéu, kich thudc ban ghe va sap xép vi
tri ban ghé, thiét bi phu hop véi ban than. Biét cach chon
tur thé 1am viéc ding, hiéu tac dung cua vi¢c tap thé duc,
giai lao, thu gian khi lam viéc 1au v41 may tinh.

1U01.3.2

Bdo v€é moi truong

lU01.3.2.1

Hiéu cong dung cua vi¢e tai ché cac bo phan cua may tinh,
pin, hop muc in khi khong con st dung.




IU01.3.2.2

Biét cach thiét 1ap cac lya chon tiét kiém nang luong cho
may tinh: ty dong tat man hinh, dat may tinh & ché do ngu,
tu dong tat may.

1UO01.4 Cic van dé an toan thong tin co ban khi lam viéc voi
may tinh

1IU01.4.1 Kiém soat truy nhap, bao dam an toan cho dir liéu

IU01.4.1.1 Hiéu khai niém va vai tro cua tén nguoi dung (user name),
mat khau (password) khi truy nhdp mang va Internet.

U01.4.1.2 Biét cach str dung mét khau t0t (khong chia s¢ mat khau,
thay do6i thuong xuyén, chon mat khau c6 d¢ dai thich hop,
xen lan gitra chir céi va s0).

1U01.4.1.3 Biét cach de phong khi giao dich tryc tuyén: Khong dé 10
(che dau) ho so ca nhan, han ché gui thong tin c4 nhan,
canh giac voi nguoi la, canh giac véi thu gia mao.

1U01.4.1.4 Biét khai niém va tac dung cua tuong lira (firewall).

1U01.4.1.5 Biét cach ngan chin trom cap dit liéu bang cach khoa may
tinh, khoa phuong tién luu trir khi roi noi lam viée. Hiu
tam quan trong cua vi¢c sao luu dir liéu du phong.
1U01.4.2 Phian mém déc hai (malware)

U01.4.2.1 Hiéu, phan biét duoc cac thuat ngir phén mém doc hai ’
(malware) nhu virus, worms, trojan, spyware, adware. Biét
cach thirc ma dgc xam nhap, 1ay lan trong h¢ thong may
tinh.

1U01.4.2.2 Hiéu céac cach phong, chong ph?}n mé‘m ddc hai va tam
quan trong cua viéc cap nhat phan mém an ninh mang,
phan mém diét virus thuong xuyén.

1UO1.5 Mot s6 van dé co ban lién quan dén phap luit trong sir
dung CNTT

1U01.5.1 Bén quyén

lU01.5.1.1 Hleu thuat ngir ban quyen/quyen tac gia (copyrlght) su

can thiét ton trong ban quyén. Biét mot s6 khai niém tong
quan cua luat phap Viét Nam va qudc té lién quan dén ban
quyén phan mém, ban quyén ndi dung va sé hiru tri tug.




IU01.5.1.2

Cach nhén di¢n mot pl}r:fm mém ¢6 ban quyén: mi (ID) san
phém, dang ky san pham, gidy phep (license) sir dung phan
mém.

IU01.5.1.3

Hiéu thuat ngit "thoa thuan gidy phép cho ngudi ding
cuél (end-user license agreement). Phan biét dugc phan
mém dung chung (shareware), phan mém mién phi
(freeware), phan mém mi ngudn mé (open source
software).

1U01.5.2

Bao vé dir licu

lU015.2.1

Hiéu cac khai niém, thuat ngir lién quan nhu dit li¢u, quan
1y dit li€u, bao vé dir lidu.

IU01.5.2.2

Biét mot s6 quy dinh co ban vé luat phap ciia Viét Nam
lién quan dén quyén bao vé dit li€u, trach nhiém quan 1y,
bao vé dir liéu ¢ Viét Nam.

BANG 02

MO PUN KY NANG 02: SUDUNG MAY TINH CO BAN (I1U02)

Ma t.t']am Noi dung/Yéu ciu cin dat
chiéu : :
1U02.1 Cac hiéu biét co ban dé bit diu lam viéc véi may tinh
Trinh tw va cac luu y thwe hién cong viéc dung cach, an
1U02.1.1 . : : : :
toan
Biét trinh tu thong thuong cac cong viée can thyuc hién khi
st dung may tinh: M& may va dang nhap vao hé thong, st
dung cac cong cu cua h¢ di€u hanh d€ chuan bi moi truong
1U02.1.1.1
lam viéc, quan ly dir liéu, chay cac phan mém g dung can
thiét, luu lai hodc dua cac két qua cong viéc ra ngoai, va két
thic 1am viéc, tat may.
Biét sur can thiét phai thao tac dung cach trong cac trudng
1U02.1.1.2 hop mo/tat may, mo/tat hé dieu hanh, mé/dong chuong
trinh trng dung, tat mot tng dung bi treo (non-responding).
1U02.1.1.3 Biét mot s6 quy tic an toan co ban, ti thiéu khi thao tac




Ma tham

NOi dung/Yéu cau can dat

chiéu
vO1 may moc, thiét bi: An toan dién, an toan chay no, va
cac luu ¥ an toan lao dong khéc.
1U02.1.2 Mé may, dang nhap va sir dung ban phim, chugt
Biét cac cach khoi dong (mo) may. Biét sir dung tén ngudi
1U02.1.2.1 dung va mat khau dé dang nhép may tinh (dang nhap h¢
B thong) mdt cach an toan. Biét cac cach dé khoi dong lai
may.
1U02.1.2.2 Biét cac ché do tat may tinh thong thuong. Biét hau qua cia
T viéc mat dién khi dang lam viéc hodc tat may dot ngot.
Biét cach gd ban phim dung cach. Biet cac phim chirc ning
1U02.1.2.3 va phim tat thuong dung. Bi€t cach kich hoat va tat ban
phim do.
Biét chirc ning va cach ding cac phim cua chudt: phim trai,
1U02.1.2.4 phim phai, phim (con 1an) gitra. Biét cach dung bang cham
(touchpad).
1U02.2 Lam viéc véi Hé diéu hanh
1U02.2.1 Man hinh lam viéc
Hiéu vai tro cla man hinh lam viéc (desktop). Nhan biét
1U02.2.1.1 dl{o’c cac thanh phan dau tién cua man hinh lam viéc nhu
T biéu tugng (icon), thanh nhiém vu (taskbar), thanh cong cu
(toolbar).
Biét cach thay d6i cau hinh man hinh 1am viéc cua may
1U02.2.1.2 tinh, cach lga chon ngon ngit cua ban phim (vi du: tiéng
Anh, tiéng Viét).
Biét cach thay d6i hinh nén, thay d6i giao dién, cai dat, g&
1U02.2.1.3 s Al A DA
bo mot phan mém tng dung.
Biét cach xem thong tin hé thong ctia may tinh. Biét cach
1U02.2.1.4 , . s -
st dung churc ndng trg giup co6 san.
1U02.2.2 Biéu twong va cira so
Hiéu khai niém biéu twong (icon) va chiic ning ctia nd.
1U02.2.2.1

Nhén biét cac biéu tuong thong dung: t€p, thu myc, phan
mém tmg dung, mdy in, 6 dia, thung rac, biéu tuong




Ma tham
chiéu

NOi dung/Yéu cau can dat

“duong tat” (shortcut).

1U02.2.2.2

Biét cach lya chon va di chuyén biéu tugng. Biét cach dung
biéu tuong dé md mat t¢p tin, mot thu muc, mot phan meém
ung dung. Biét cach xda va khoi phuc bi€u tugng.

1U02.2.2.3

Hiéu khai niém ctra so (window) va chire nang cta no.
Nhan biét duoc cac thanh phan sau day ctia mot cira so:
thanh tiéu dé, thanh chon chirc ning (menu), thanh céng cu
(toolbar), thanh thé hién trang thai (status bar), thanh cudn
man hinh (scroll bar), va cong dung cua ching.

1U02.2.2.4

Biét cach mo mot cira s6 mdi, kich hoat mot cua so hién co.
Biét cach thu hep, mo rong, phyc héi, thay ddi kich thudc,
di chuyén, dong mot cura so. Biét cach di chuyén tir ctra s6
nay sang ctra sO khac.

1U02.3

Quan ly thue muc va tép

1U02.3.1

Thw muc va tép

lU02.3.1.1

Hiéu khai niém tép tin (file) va cong dung ctia nd. Cac dic
trung ciia tép: tén, noi luu trix, kiéu, kich thudc. Biét s6 do
kich thudc tép nhu Kb, Mb. Biét cac kiéu tép thong dung:
Tép dung cho van ban, bang tinh, co s& dir 1iéu, trinh chiéu;
cac t¢p .pdf, anh, am thanh, video; tép tin nén, t&p tam thoi,
tép chuong trinh.

1U02.3.1.2

Hiéu khéi niém thu muc (directory, folder). Biét vé cau trtc
phan cap khi Iuu trit thu muc va tép. Hiéu khai niém dudng
dan (path) dén thu muyc va tép, va khai niém dudng tat
(shortcut).

1U02.3.1.3

Biét va phan bi¢t dugc cac thiét bi dung luu gitr thu muc va
tép: dia ctmg, 6 luu trit trén mang (6 mang), 6 USB, dia
quang (CD, DVD). Biét tic dung cua viéc sao luu tép
thuong xuyén toi mot thiét bi luu trir di dong. Hiéu tac
dung cua viéc luu trit tép tin truc tuyén (online).

1U02.3.2

Quin ly thw muc va tép: xem thong tin, di chuyén dén
noi luu giir, tao duwong tat dén noi luu gilr thu muc, tép




Ma tham

NOi dung/Yéu cau can dat

chiéu

Biét cach mé cira sd dé xem thong tin vé cac dic trung cla
1U02.3.2.1 tép, thu muc, 6 dia nhu tén, kich thudc, vi tri. Biét cich m&

rong, thu hep cura so6 hién thi thong tin vé€ 6 dia, thu muc.

Biét cach s:flp xép tép tin theo trat tu khi hién thi: Theo tén,
1U02.3.2.2 X a . . L A A Z

kiéu, kich thudc, ngay tao/ngay stra doi gan nhat.

Biét cach chuyén to1 (noi luu gitt) mot thu muc, mot t&p tin
1U02.3.2.3 cu thé. Biét cach tao va x6a mot bi€u twong duong tat dén

thu muc va tép trén man hinh lam viéc.
1U02.3.3 Quin ly thu muc va tép: Tao, dat tén, doi tén tép va thw

e muc, thay doi trang thai va hién thi thong tin veé tép

1U02.3.3.1 Biét cach tao mot thu muc va cac thu muc con caa no.

Biét cach dung mdt ph?m mém ung dung dé tao mot tep, dat
1U02.3.3.2 . A

tén va luu t€p vao mot thu muc.

Biét cach dat tén tép va thu muc dé quan 1y hiéu qua. Biét
1U02.3.3.3 . 2 in A

cach doi tén t¢p va thu muc.

Biét khai niém trang thai t€p (b1 khoa, chi doc, doc/ghi) va
1U02.3.3.4 . Z. e A

cach thay doi trang thai tép.

Quin 1y thw muc va tép: Chon, sao chép, di chuyén tép
1U02.3.4 L : ; : ;

va thu muc
1U02.3.4.1 Biét cach chon mot t&p, thu muc (riéng 1¢ hoac theo nhom).

Biét cach sao chép tép, thu muc tir thu myc/6 dia ndy sang
1U02.3.4.2 2 .

thu muc/6 dia khac.

Biét cach di chuyén tép, thu muc tir thu muc/6 dia ndy sang
1U02.3.4.3 2 ,

thu muc/6 dia khac.
1U02.3.4.4 Biét cach chia sé tép, thu muc trén mang LAN.
1U02.3.5 Quaén ly thu muc va tép: Xoa, khoéi phuc tép va thu muc
1U02.3.5.1 Bl‘e_t cach xo6a t¢p tin, thu muc, cho vao thung rac (x6a tam

thot).
1U02.3.5.2 Biét cach khoi phuc tép tin, thu muc tur thung rac.
1U02.3.5.3 Biét cach don sach thung rac (x6a vinh vién).




Ma tham

NOi dung/Yéu cau can dat

chiéu
1U02.3.6 Quin 1y thw muc va tép: Tim kiém tép va thu muc
1U02.3.6.1 Biét cach st dung cong cu tim (find, search) dé tim mot t&p
hay thu muyc.
Biét cach tim tép theo tén, theo ndi dung, theo ngay tao,
1U02.3.6.2 A A 1 a1 iR
ngay cap nhat, theo kich c&, kiéu.
1U02.3.6.3 Biét cach str dung ky tu dai dién dé tim thu muc va tép.
1U02.4 M4t s6 phan mém tién ich
1U02.4.1 Nén va gidi nén tép
1U02.4.1.1 Hiéuy nAghla cua viéc nén t&p tin. Bi€t cach nén tép tin
trong mot thu muc.
1U02.4.1.2 Biét cach giai nén cac tép tin.
1U02.4.2 Phin mém diét virus, phin mém an ninh mang
1U02.4.2.1 BlAet mot sO phan mém diét virus, phan mém an ninh mang
thong dung.
Str dung dugc phan mém diét virus qé quét 6 dia, thu muc,
1U02.4.2.2 tép tin cu ,thé. Str dung dugc phan mém an ninh mang dé
phong chong, phat hi¢n va loai bé ma ddc.
1U02.4.2.3 Biét cach cap nhat phan mém diét virus thuong xuyén.
1U02.4.3 Chuyén d6i dinh dang tép
Biét cach chuyén doi dinh dang céc tép vin ban sang kiéu
1U02.4.3.1 . )
1tf, .pdf va nguoc lai.
Biét cac dinh dang tép 4m thanh pho bién va chuyén doi tép
1U02.4.3.2 A o \
am thanh sang cac dinh dang nay.
1U02.4.4 Da phwong tién
Hiéu khai niém phuong tién truyén thong (media), da
1U02.4.4.1 A ) ;
phuong tién (multimedia).
1U02.4.4.2 Biét cach dung mot s6 tién ich vé xir Iy va quan 1y anh sb.
1U02.4.4.3 Biét cach dung mot so ti€n ich da phuong ti¢n tong hop:

Ghi am, nghe nhac, xem phim.




Ma tham

NOi dung/Yéu cau can dat

chiéu
1U02.5 Sir dung tiéng Viét
1U02.5.1 Cac khai niém lién quan
1U02.5.1.1 Hiéu khai niém cac bd ma tiéng Viét nhu Unicode, TCVN.
Hiéu khai niém phong chir (font) va biét mot sé phong chir
1U02.5.1.2 oy A
Viét thong dung.
U02.5.1.3 Biét cac cach thirc gd tiéng Viét.
1U02.5.2 Luwa chon va cai dit cac tién ich sir dung tiéng Viét
1U02.5.21 B_1St dl‘mg cac giai phap ho trg cai san bén trong mot s6 hé
diéu hanh.
Biét vé cac phan mém g tiéng Viét thong dung va cach
1U02.5.2.2 e el ,
thure cai dat, sir dung chung.
1U02.5.3 Chuyén d6i phong chir Viét
1U02.5.3.1 Biét cach xtr Iy su khong thong nhat vé phong chit.
1U02.5.3.2 BlAet st dung mot sO phan mém chuyén doi phong chir
thong dung.
1U02.5.4 Sir dung nhiéu ngdn ngir trong mjt tai liéu
1U02.5.4.1 Elliet cach chuyén doi tir ban phim sang tiéng Viét va ngugc
Biét cach duwa mot doan vin ban bang ngdn ngit khac vao
1U02.5.4.2 Y A
van ban goc tiéng Viét.
1U02.6 Str dung may in
1U02.6.1 Luwa chon may in
Biét cach thay d6i may in mic dinh tir mot danh sach may
1U02.6.1.1 R, S .
in cai san. Biét cach chia s¢ mdt may in mang.
1U02.6.1.2 Biét cach cai dit mot may in moi vao may tinh.
1U02.6.2 In
1U02.6.2.1 Hiéu khai niém hang doi (queue) in, tac vu (task) in. Biét

cach in tai liéu tr mQt Uing dung.




Ma tham
chiéu

NOi dung/Yéu cau can dat

1U02.6.2.2

Biét cach xem tién trinh cac cong vi¢c in trong hang doi,
dung, khoi dong lai, x6a tac vu in.

BANG 03

MO PUN KY NANG 03: XU LY VAN BAN CO BAN (1U03)

Ma tham Noi dung/Yéu cau cin dat
chiéu

1U03.1 Kién thirc co ban vé viin ban, soan thao va xir Iy vin
ban

1U03.1.1 Khai niém van ban

IU03.1.1.1 Hiéu khai niém vin ban theo nghia théng thudng.

1U03.1.1.2 Biét cach to chtrc va dinh dang mét vin ban.

1U03.1.2 Soan thao van ban va xir ly van ban

IU03.1.2.1 Biét cac thao tac thong thuong dé co dugc mot vin ban
theo yéu céu:~Soan thao nd1 dung (tao mdéi hodc sir dung
nodi dung c6 san), bién tap van ban (thém bdt, stra chira r}(}i
dung, thay doi dinh dang, thém minh hoa, tao cac liénrkét,
tham chiéu, hoan chinh van ban), luu gilr van ban, in an va
phéan phoi van bén.

1U03.1.2.2 Biét mot s phan mém xt 1y vin ban khac nhau nhu
LibreOffice Writer, OpenOffice Writer, Microsoft Word.

1U03.1.2.3 Biét chirc ning chinh ctia mot phan mém xir 1y vin ban.

1U03.2 Sir dung mdt phan mém xir Iy viin ban cu thé

1U03.2.1 Mé, déng phan mém xir Iy viin ban

1U03.2.1.1 Biét cac cach mo, dong phan mém xur 1y vin ban truc tiép
va gian tiep.

1U03.2.1.2 Nhién biét cac yéu to trong giao dién 1am viéc ctia phan

mém nhu thanh chirc ndng, thanh cong cu, cac clra so. Biét
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cach thay doi giao dién ctia phan mém nhu an/hién cac
thanh cong cu. Str dung dugc tinh nang trg gitp.

1U03.2.1.3 Biét cach thay doi kich thudc cira s6, md nhiéu cira s va
sap x€p chung trén man hinh lam vigc.

1U03.2.1.4 Biét cach thay d6i mot s6 thiét dat ban dau (vi du: ngdn ngir
lam viéc, thu muc Iuu van ban mac dinh) dé thuan tién va
nang cao nang suat lam viéc.

1U03.2.2 Mé viin ban c6 siin, tao vin ban méi, luu, x6a vin ban

1U03.2.2.1 Biét cach tim va mé mot vin ban c6 san. Biét cach phong
to, thu nhé van ban.

1U03.2.2.2 Biét cach chuyén mot tai li¢u tr cac dinh dang khac (bang
tinh, trang trinh chi€u, van ban tao tir cac phan mém khac)
thanh van ban lam viéc.

1U03.2.2.3 Biét cach soan thao mot tai liéu moi: gd ban phim, gd dau
tiéng Viét, chén mot so ky tu, ky hi¢u dac biét nhu ©, ®,
™, cac chir ca1 Hy Lap vao van ban.

1U03.2.2.4 Biét cach luu tai liéu dang m¢ vao mot thu muc véi tén cii
hoac do1 tén madi. Biét cach luu van ban vao thu muc khac,
0 dia khac.

1U03.2.2.5 Biét cac kiéu tép tin khac nhau ding dé luu vin ban, tai
ligu.

1U03.2.2.6 Biét cach md nhiéu vin ban cung luc. Biét cach sap xép céac
cura sO van ban trén man hinh. Biét cach kich hoat mdt van
ban dé lam viéc va chuyén tir van ban lam viéc nay sang
van ban lam viéc khac.

1U03.2.2.7 Biét cach x6a mot vin ban.

1U03.2.3 Bién tap ngi dung van ban

1U03.2.3.1 Biét xac dinh cac don vi van ban nhu ky tu, ttr, cum tir

(dong, cau), doan van, cac doi tuong nhung vao van ban
(bang, ddi tugng d6 hoa), trang va toan bd vin ban. Biét
cach chon (danh dau) cac don vi van ban va toan bo noi
dung van ban.
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1U03.2.3.2 Biét cach di chuyén dén,céc trang véan ban khac nhau (trang
trudce, trang sau, nhay dén mot trang cu thé).

1U03.2.3.3 Biét cach thém (chén, ghi d¢), xda, sua cac ky tu, tir, cum
tur, va cac don vi khac trong mdt van ban.

1U03.2.3.4 Biet cach tim kiém cc ky tu, tir, cum tir. Bict cach thay thé
cac ky tu, tir, cum tir nhat dinh trong van ban.

1U03.2.3.5 Bieft cach cat, dan, sao chép, di chuyén mot don vi, mot
phan van ban bén trong mat tai liu sang cac tai liéu dang
m¢ khéc.

1U03.2.3.6 Biét cach str dung 1énh hity két qua vira 1am (undo), lay lai
két qua vua lam (redo).

1U03.2.4 Xir 1y 15i hién thj tiéng Viét

IU03.2.4.1 | Biét céch loai bo cac higu img diéu chinh ty dong
(autocorrect) c6 san trong phan mém soan thao doi véi van
ban tiéng Viét.

1U03.2.4.2 Biét cach loai bo cac hién thi khong mong muon (vi du:
duong song) xuat hién trong van ban tiéng Viét. Biét cach
xur 1y 161 khi sao chép va dan (smart cut and paste).

1U03.3 Pinh dang van ban

1U03.3.1 Dinh dang van ban (text)

1U03.3.1.1 Biét cach thay d0i phong chir (c& chi, kiéu chir), céc kicu
hién thi khac nhau (dam, nghiéng, gach duoi)

1U03.3.1.2 Biét cach ghi chi s6 dudi (subscript), chi s6 trén
(superscript).

1U03.3.1.3 Biét cach thay doi mau ky tu va mau nén vin ban.

U03.3.1.4 Biét cach chuyén doi chit hoa /chir thuong.

1U03.3.1.5 Biét cach ngit tir (hypernation) khi xudng dong.

1U03.3.2 Dinh dang doan van

1U03.3.2.1 Hiéu khai niém doan vin (paragraph). Biét cach chon (danh

dau) mot doan van.
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1U03.3.2.2 Biét cach thém, bo cac dau doan (paragraph mark), dau
ngat dong (line break).

1U03.3.2.3 Biét cach thut 1¢ (indent), can 1& (tréi, giia, phai, déu hai
bién).

1U03.3.2.4 Hiéu cong dung, biét cach thiét 1ap, g& bo va sir dung nhay
cach (tab) (vi du: can tréi, can gitra, can phai).

1U03.3.2.5 Biét cach diéu chinh khoang cach giita cac doan vin.

1U03.3.2.6 Biét cach diéu chinh khoang cach din dong trong doan vin.

1U03.3.2.7 Biét cach tao/bé tao mot danh sach déng ml:}’C br?mg cach
dung danh dau ty dong (bullet) hodc danh s tw dong
(numbering). Biét cach thay do1 cac kiéu dau tu dong, kiéu
danh so tu dong khac nhau. Panh s6 ty dong cac doan van
ban.

1U03.3.2.8 Biét cach tao dudng vién, bong/nén cho mot doan van.

1U03.3.3 Kiéu dang (style)

1U03.3.3.1 Hicu khai niém kiéu dang (style). Bict cach ap dung mot
kiéu dang dang dugc dung cho ky tu vao mot van ban.

1U03.3.3.2 Biét cach ap dung mot kiéu dang ma mét doan van dang
dung cho mot hodc nhiéu doan nira.

1U03.3.3.3 Biét cach sir dung cong cu sao chép dinh dang.

1U03.4 Nhiing (embed) cac ddi twong khac nhau vao vin ban

1U03.4.1 Bang

lU03.4.1.1 Biét cach thém mot khung bang vao vin ban.

1U03.4.1.2 Biét cach nhap va bién tap dir liéu trong cac 6 clia bang.

1U03.4.1.3 Biét cach chon dong, cdt, 0, hodc toan bd bang.

IU03.4.1.4 Biét cach thém, x6a dong va cot.

1U03.4.1.5 Biét cach stra d6i chiéu rong cua cot, chiéu cao ciia dong.

1U03.4.1.6 Biét cach thay doi kiéu dudng vién, chiéu rong, chiéu cao,

mau sac cho 0.
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1U03.4.1.7 Biét cach thém bong va mau nén cho céc 6 cua bang.

1U03.4.1.8 Biét cach x6a bang khoi vin ban.

1U03.4.2 Hinh minh hoa (d6i twong dd hoa)

1U03.4.2.1 Biét cach chén mot hinh minh hoa (tranh, anh, biéu d6, hinh
v€) vao mot vi tri xac dinh trong van ban.

1U03.4.2.2 Bjét cach chon d6i tuong do hoa, sao chép, di chuyén mot
doi tugng bén trong mat tai li¢u, hodc tur tai li¢u nay sang
tai li€u khac.

1U03.4.2.3 Biét cach thay doi kich thudc hinh minh hoa. Biét cach x6a
mot hinh minh hoa khoi van ban.

1U03.4.3 Hop van ban

1U03.4.3.1 Biét cach nhap mot hop vin ban (text box) mai hoic lay
mot hdp van ban tir thu vién dua vao van ban.

1U03.4.3.2 Biét cach dinh dang cho hdp van ban.

1U03.4.3.3 Biét cach luu hop van ban.

1U03.4.4 Tham chiéu (reference)

1U03.4.4.1 Biét cach thém, sura, x6a chu thich tai chan trang (footnote),
chu thich tai cuoi bai (endnote).

1U03.4.4.2 Biét cach thém, stra, x6a viéc danh sb trang.

1U03.4.5 Hoan tat viin ban

1U03.4.5.1 Biét cach can 16 toan bd vin ban (cin trai, phai, giira, déu
hai bén)

1U03.4.5.2 Biét cach thém, bo ngat trang (page break)

1U03.4.5.3 Biét cach thém, bo dau trang (header), chan trang (footer)
cho van ban.

1U03.4.5.4 Biét cach dit cac ché d¢ bao vé khac nhau cho vin ban.

1U03.5 K¢ét xuat va phan phoi viin ban

1U03.5.1

In van ban
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lU03.5.1.1 Biét cach dat, hiéu chinh cac tham s6 ‘cho trang n: hl{éng n
doc (portrait), in ngang (landscape), 1€ trén, 1€ dudi, 1€ trai,
1€ phai, kho giay.

1U03.5.1.2 Biét khai niém tac vu (task) in, hang doi (queue) in.

U03.5.1.3 Biét cach theo ddi trang thai in, x6a, khdi phuc tac vy in.

lU03.5.1.4 Biét cach thuc bién in van ban: in toan b, in chon trang, in
mot ban, in nhiéu ban.

1U03.5.2 Phan phai viin ban

U03.5.2.1 Biét cach luu vin ban dudi cac kiéu tép khac nhau (rtf, pdf,
txt, dinh dang cua cac phién ban khac nhau).

1U03.5.2.2 Biét cach dit mat khau dé kiém soat truy nhap tép vin ban.

1U03.5.2.3 Biét cach dinh kém vin ban theo thu dién ti.

1U03.5.2.4 Biét cach luu van ban trén mang (ghi vao cac 6 mang, cic
thu muc truc tuyén).

1U03.6 Soan thong di€ép va van ban hanh chinh

1U03.6.1 Soan thio m{t thong di€p

1U03.6.1.1 Biét cach soan mot thong diép binh thuong nhu thdng béo,
thu.

1U03.6.2 Soan va xir Iy mot vin ban hanh chinh miu

1U03.6.2.1 Biét cach soan va dinh dang mot van ban hanh chinh (tuy

chon) theo mau quy dinh.

BANG 04

MO PUN KY NANG 04: SU DUNG BANG TiNH CO BAN (1U04)

Ma tham Noi dung/Yéu céu can dat
chieu
1U04.1 Kién thirc co ban vé bang tinh
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1U04.1.1 Khai niém bang tinh

IU04.1.1.1 Hiéu khai niém va cong dung cuia bang tinh.

IU04.1.1.2 Biét cac budc dé xdy dung va ung dung bang tinh thong
thuong: Nhap va bién tép dir liéu, cong thirc vao bang; tinh
toan trén di li¢u bang cach ap dung cac phép tinh, biu
thure, 1}2‘1111; bi€u dién truc quan dw liéu dudi dang bicu do;
mot sO Ung ,dung cao cap nhu phan tich dit li¢u, du béo; in
va phan phdi cac bang tinh.

1U04.1.2 Phin mém béng tinh

1U04.1.2.1 Biét mot s6 phan mém bang tinh khac nhau nhu
LibreOffice Calc, OpenOffice Calc, Microsoft Excel. Biét
cac thao tac thuong thuc hién vé1 mot phan mém bang tinh:
Nhap, cép nhat, bién tap dir liéu; ap dung cac phep tinh,
cong thirc, cac ham 1én dit lidu; xay dung biéu do; in két
qua; trao d6i voi cac img dung khac.

1U04.1.2.2 Biét cac thanh phan chinh tao nén bang tinh: 6 (cell), dong
(row), cdt (column), vung (range), trang tinh (worksheet),
bang tinh (spreadsheet).

1U04.1.2.3 Biét chirc ning ctia mot phan mém bang tinh cu thé.

1U04.2 Sir dung phian mém bang tinh

1U04.2.1 Lam viéc v6i phan mém bang tinh

1U04.2.1.1 Bié't cac cach md mot phan mém bang tinh tryc tiép va gian
tiép.

1U04.2.1.2 Nhan biét cac thanh phﬁp trong giao dién (man hinh lam
vi¢c) cua phan mém. Biét an, hién cac t}}anh 96ng cu, thanh
ruy-bang trén man hinh lam vi¢c cia phan mém.

U04.2.1.3 Biét chinh stra cac thiét dat d¢ mé va luu bang tinh nhur
chon thu muc méc dinh, té€n t€p mac dinh, dinh da_mg mac
dinh. Str dung dugc chiic nang trg gitip ctia phan mém.

1U04.2.2 Lam viéc voi bang tinh

U04.2.2.1 Biét m¢, dong mot bang tinh co san. Biét mé nhiéu bang
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tinh va sap xép cac cira s6 dé 1am viéc dong thoi.

1U04.2.2.2 Biét str dung cong cu phong to, thu nho khi xem mot bang
tinh.

1U04.2.2.3 Biét tao bang tinh méi theo mau cho trudc. Biét cac kiéu
t¢p dung dé luu bang tinh.

IU04.2.2.4 | Biét cach luu bang tinh vao thu myc véi tén cii hogc doi
sang tén khac, bang mot kicu tép khac.

1U04.2.2.5 Biét cach chuyén tir bang tinh dang mo nay sang bang tinh
dang mo khac

1U04.3 Thao tac déi véi 6 (6 tinh)

1U04.3.1 Nhap dir li¢u vao 6

1U04.3.1.1 Biét rang 6 1a phén’tfr co ban cua trang tinh va chi chira mot
phan ttr dir licu. Biét rang 6 dugc xac dinh boi dia chi cua
no. Hiéq va phan biét khai niém dia chi tuyét doi, dia chi
tuong doi cua 0.

1U04.3.1.2 Biét rang dit li¢u chira trong 6 phai thuge mét kieu di ligu
xac dinh. Biét cac kiéu dir liéu c6 thé dung trong bang tinh.

IU04.3.1.3 | Biét cich chon (danh dau) mot 6, nhiéu 6 lien ke, nhiéu 6
khong lién ke, toan bo trang tinh.

1U04.3.1.4 Biét cach nhap ndi dung (so, ngay thang, van ban) vao mot
0.

U04.3.1.5 Biét str dung 1énh huy két qua vira 1am (undo), 1ay lai két
qua vua lam (redo).

1U04.3.2 Bién tap ndi dung, sap xép thir tw cac 6

1U04.3.2.1 Biét cach x6a, stra doi ndi dung mot 6.

U04.3.2.2 Biét cach tim 6 theo noi dung. Biét cach thay thé ndi dung 6
trong trang tinh.

1U04.3.2.3 Biét cach sap xép cac 6 theo mot so tiéu chi: thi ty ting
giam ciia s, thir tu cta chit cai trong tir dién.

1U04.3.3 Sao chép, di chuyén néi dung ciia &
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1U04.3.3.1 Biét cach sao chép, cat, dan noi dung ctia mot 0, cia nhiéu
0 bén trong mdt trang tinh, tir trang tinh nay sang trang tinh
khac, tir bang tinh nay sang bang tinh khac.

1U04.3.3.2 Biét str dung cong cu ty dong dién ndi dung (autofill), cong
cu sao chép (copy) dé ty dong sinh mot day sb (vi du: tu
dong danh so6 thir tu cac dong cua mot danh sach).

1U04.3.3.3 Biét cach di chuyén ndi dung ciia mot 0, cia nhiéu 6 bén
trong trang tinh, tir trang tinh nay sang trang tinh khac, tu
bang tinh nay sang bang tinh khac.

1U04.4 Thao tac trén trang tinh

1U04.4.1 Dong va cét

1U04.4.1.1 Biet cach chon mdt dong, mot nhom dong ké nhau, nhom
cac dﬁ)ng khong ké nhau. Biét céch‘chon mot cOt, nhom cac
cot ké nhau, nhoém céac cdt khong ké nhau.

1U04.4.1.2 Biét cach chén mot dong, mot cOt vao trang tinh. Biét cach
x6a dong va cot khoi trang tinh.

1U04.4.1.3 Biét stra doi chiéu rong cOt, chiéu cao dong.

1U04.4.1.4 Biét cach an/hién, cd dinh (freeze)/thdi ¢o dinh (unfreeze)
tiéu dé dong, cot.

1U04.4.2 Trang tinh

1U04.4.2.1 Biét cach thém mat trang tinh méi, dong lai, x0a trang tinh
dang mo.

1U04.4.2.2 Hiéu vai tro cia tén trang tinh. Biét cach dit tén, stra tén
trang tinh hop 1y.

1U04.4.2.3 Biét cach chuyén tir trang tinh nay sang trang tinh khAc.

1U04.4.2.4 Biét cach sao chép, di chuyén céc trang tinh bén trong bang
tinh.

1U04.5 Biéu thirc va ham

1U04.5.1 Biéu thirc s0 hoc

1U04.5.1.1 Biét khai niém biéu thirc (expression) va tmg dung ctia biéu
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thire. Bié} rang trong biéu thirc c6 chua céac dia chi 6 lién
quan. Hiéu va biét cach dung cac dia chi twong doi, tuyét
doi caa 6 trong biéu thic.

1U04.5.1.2 Biét tao bié}l thirc s6 hoc don gian bang cach sir dung cac
phép tinh s6 hoc (cong, trir, nhan, chia).

1U04.5.1.3 Hiéu cac 16i gap phai khi sir dung biéu thuc (Vi du:
#NAME?, #DIV/0!, #REF!).

1U04.5.2 Ham

1U04.5.2.1 Hiéu ¥ nghia va biét cach st dung cac ham tap hop: SUM,
AVERAGE, MINIMUM, MAXIMUM, COUNT,
COUNTA, ROUND.

1U04.5.2.2 Hiéu y nghia va biét cach sir dung ham logic v&i cac toan tir
so sanh: =, >, <.

1U04.5.2.3 Hiéu ¥ nghia va biét cach str dung cac ham thoi gian, ngay,
thang.

lU04.5.2.4 Hiéu ¥ nghia va biét cach st dung cac ham tim kiém.

1U04.6 Pinh dang mét 6, mét day 6

1U04.6.1 Kiéu so, ngay thang, tién té

1U04.6.1.1 Hiéu cac dinh dang s6 thap phén cu the. Biét cach dinh
dang dé hién thi s6 theo yéu cau.

1U04.6.1.2 Biét cach dinh dang d¢ hién thi ty 16 phan tram.

1U04.6.1.3 Blet cach dinh dang 6 va chuyen d6i cach hién thi don vi
s6, kiéu ngay thang, ky hiéu tién té.

1U04.6.2 Van ban

1U04.6.2.1 Biet cach thay doi dinh dang phong chit (¢ chi, kiéu chi),
kiéu hién thi (dam, nghiéng, gach dudi, gach dudi hai lan).

U04.6.2.2 Biét cach ap dung cac mau khac nhau d6i voi ndi dung 0,
nén cua o.

1U04.6.2.3 Biét cach sao chép dinh dang tir mot 6, mot day 6 t6i 6

khac, day 0 khac.




Ma tham Noi dung/Yéu ciu can dat
chiéu

1U04.6.3 Cin chinh, tao hiéu ing vién

1U04.6.3.1 Biét cach ap dung viéc cudn vin ban (text wrapping) d6i
v6i ndi dung cua 6, day oO.

1U04.6.3.2 Biét cach ddt huéng the hién ndi dung 6 theo chiéu ngang,
chi¢u doc va cach di€u chinh hudng thé hi¢n ndi dung 6.

U04.6.3.3 Biét cach tach (split)/ghép (merge) cac 6 va can tiéu dé, ndi
dung trong 6 tach/ghep.

1U04.6.3.4 Biét cach thém duong vién (nét, mau) cho 6, diy 6.

1U04.7 Biéu do

1U04.7.1 Tao biéu do

IU04.7.1.1 | Biet céc loai biéu d6 khac nhau (biéu do hinh cdt, biéu do
thanh, bi€u d6 duong thang, biu do hinh tron). Biét cach
tao biéu do cac tur dit liéu bang tinh.

U04.7.1.2 Biét cach chon mot biéu do. Biét cach thay d6i loai biéu do.

1U04.7.2 Chinh sira, cit, dan, di chuyén, x6a biéu do

1U04.7.2.1 Biét chinh sira (thém, x0a, stra), di chuyén tiéu d¢, ghi cha
cho biéu do.

IU04.7.2.2 | Biét céch thém, di chuyén nhan dit liéu (vi du: gia tri, ty 1¢
phan tram) cho biéu do.

IU04.7.2.3 | Biét céch thay doi mau nén, mau phu dé va thay doi mau
sac hinh (cdt, thanh, duong, banh tron) trong biéu do.

IU04.7.2.4 | Biet cach thay doi kich ¢ phong chit, mau cua tiéu dé bicu
do, truc ‘t}iéu ‘dé, chu giai biéu do. Biét cach thay doi kich
thudc biéu do.

1U04.7.2.5 Biét cach cat, dan, di chuyén biéu dd. Biét cach x6a biéu do
khoi trang tinh.

1U04.8 Két xuat va phan phdi trang tinh, bang tinh

1U04.8.1 Trinh bay trang tinh dé in ra

U04.8.1.1 Biét cach thay doi 1&: trén, dudi, trai, phai.




Ma tham Noi dung/Yéu ciu can dat
chieu

1U04.8.1.2 Biét cach thay d6i hudng trang: doc, ngang; ¢ trang; diéu
chinh dé€ ndi dung trang tinh khop véi cac trang in.

1U04.8.1.3 Biét cach thém, stra, x6a ndi dung cua phan dau (header),
phén chan (footer) cua trang tinh. Bi€t cach thém va xoa
cac truong: so trang, ngay thang, gio, tén tép, tén trang tinh
vao trong dau trang, chan trang.

1U04.8.2 Kiém travain

1U04.8.2.1 Biét cach kiérp tra va stra 16i phép tinh, 16i vin ban trong
bang tinh chuan bi in.

lU04.8.22 | Biét cac kicu ké 0 ludi. Biét cach hién/an dudng ké 6 ludi,
dé muc dong, cot khi in.

1U04.8.2.3 Biét ap dung vi¢c in tiéu dé dong tu dong trén moi trang
cua trang bang tinh dugc in.

1U04.8.2.4 Biét cach xem trudc trang bang tinh.

1U04.8.2.5 Biét cach chon $0 luong ban sao cua trang,tinh, toan bo
bang tinh, bi¢u q‘f) dugc chon khi in ra. Biét cach in mdt day
0 dugc chon, biéu do trong trang tinh; in toan bo trang tinh.

1U04.8.3 Phén phoi trang tinh

1U04.8.3.1 Biét cach luu trang tinh, bang tinh dudi cac kiéu tép khac
nhau nhu .pdf hodc dinh dang ctia cac phién ban khac.

1U04.8.3.2 Biét cach dit mat khau dé kiém soat truy nhép tép trang
tinh, bang tinh.

1U04.8.3.3 Biét cach dinh kém trang tinh theo thu dién tu.

1U04.8.3.4 Biét cach luu trang tinh trén mang (ghi vao cac 6 mang, cic

thu muc truc tuyén).

BANG 05

MO PUN KY NANG 05: SUDUNG TRINH CHIEU CO BAN (1U05)




Ma tham Noi dung/Yéu ciu can dat
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1U05.1 Kién thic co ban vé bai thuyét trinh va trinh chiéu

1U05.1.1 Bai thuyét trinh

1U05.1.1.1 Biét khai niém bai thuyét trinh. Biét cac nhan t0 anh huong
dén chat lugng thuyet trinh va mot so chi dan dé tao nén
mot bai thuyét trinh tot.

lU05.1.1.2 Biét cac bude chinh trong tao va thuc hién bai thuyét trinh:
Xac dinh muc ti€u thuyét trinh; thiét ké, bién tdp ndi dung
cac trang cua bai thuyét trinh; luu va phan phat (publish)
ndi dung bai thuyét trinh; thyc hién viéc thuyét trinh bang
mot cong cu trinh chiéu.

1U05.1.2 Phin mém trinh chiéu

1U05.1.2.1 Biét mot s6 phan mém trinh chiéu nhu LibreOffice
Impress, OpenOffice Impress, Microsoft Powerpoint.

1U05.1.2.2 Biét c4c chirc ning chinh ctia mdt phan mém trinh chiéu cu
thé.

1U05.2 Sir dung phin mém trinh chiéu

1U05.2.1 Lam viéc véi phan mém

1U05.2.1.1 Biét cac cach mo mot phén mém trinh chiéu: mo truc tiép
phan mém, mo gian tiép thong qua viéc mo mot tép thuyét
trinh dugc xay dung boi phan mém d6. Biét cach dong
phan mém.

1U05.2.1.2 Nhan biét man hinh lam viéc cta phan mém va cac thanh
phan cua no. Biét cach hién/an thanh cong cy, thanh ruy-
bang trén man hinh.

1U05.2.1.3 Biét str dung chirc ning tro giup, chirc ning hudng dan
thuc hién theo budc c6 san (wizard).

1U05.2.2 Lam viéc véi bai thuyét trinh

1U05.2.2.1 Biét cac cach mé, dong bai thuyét trinh hién c6. Biét cach
chon m¢ bai thuyét trinh theo yéu cau nhu theo tén nguoi
dung, theo thu muc mac dinh.

1U05.2.2.2 Biét cach tao mot bai thuyét trinh m&i dya trén mau
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(template) médc dinh. Biét cac kiéu tép dung dé luu bai
thuyét trinh.

1U05.2.2.3 Biét cac céch hien thi (view) bai thuyét trinh khac nhau.
Biét cach chuyén tir cach hién thi nay sang cach hién thi
khéc.

1U05.2.2.4 Bjét cac cach luu bé@ thuyét trinh vao thu muc (gitr tén ci,
doi sang tén khac, doi kiéu t&p khac).

1U05.2.2.5 Biét cach m¢ nhiéu bai thuyét trinh dong thoi va chuyén tr
bai thuyét trinh nay sang bai thuyét trinh khac.

1U05.2.3 Lam viéc véi trang thuyét trinh

1U05.2.3.1 Hiéu khai ni¢m trang thuyét trinh (slide) va vai tro cua nd
trong bai thuyét trinh.

1U05.2.3.2 Biét cac khai niém di kém trang thuyet trinh: Tiéu dé
(title), bo cuc (layout), mau thiét ke san (design template),
chu dé (theme), hiéu ing dong (animation).

1U05.2.3.3 Hiéu khai niém bo cuc va biét céc bo cuc chuan doi véi
trang thuyét trinh. Biét chon ki€u bo cyc trang thuyet trinh
(dung kiéu dang c6 hodc chon kiéu khac). Biét cach thém
mdt trang thuyét trinh méi véi bd cuc cu thé.

1U05.2.3.4 Hiéu 1\(h§1 niém va biét cach str dung mot mau thiét ké, mot
chu dé san c6 cho bai thuyét trinh.

1U05.2.3.5 Hiéu khai niém va cong dung cua trang thuyét trinh chi
(slide master).

1U05.2.3.6 Biét cac cach chon, bién tép trang thuyét trinh chu cho bai
thuyét trinh.

1U05.2.3.7 Biét cac cach ap dung nhiéu trang thuyét trinh chi trong
mot bai thuyét trinh.

1U05.2.3.8 Biét cach sao chép, cﬁt,, dan, dich chuyén trang thuyét trinh
bén trong madt bai thuyét trinh, tir bai thuyét trinh nay sang
bai khéc.

1U05.2.3.9 Biét cach x6a trang thuyét trinh.
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1U05.2.3.10 Biét str dung 1énh huy két qua vira 1am (undo), lay lai két
qua vura lam (redo).

1U05.3 XAy dung ndi dung bai thuyét trinh

1U05.3.1 Tao va dinh dang van ban

1U05.3.1.1 Biét cac thu thudt va chi dan (;Ié xay dung mot trang thuyeét
trinh tot (dung cac cum tir ngan gon suc tich, dung hiph
thure liét k€ hi¢u qua, biét cach dat ti€u dé trang thuyét
trinh).

1U05.3.1.2 Biét nhap van ban dung chd (placeholder) trong cac ché do
hién thi khac nhau nhu ché d6 chuan, ché d6 dan .

1U05.3.1.3 Biét cach bién tap van ban trong bai thuyét trinh. Biét cach
sao chep, di chuyén van ban trong bai thuyét trinh, tir bai
thuyét trinh nay sang bai khac.

1U05.3.1.4 Biét cach xda van ban.

1U05.3.1.5 Biét cach thay doi phong chir, ¢& chi, kiéu chir va kiéu
hién thi (dam, nghiéng, gach chan, bong).

1U05.3.1.6 Biét cach ap dung cac mau khac nhau cho vin ban.

1U05.3.1.7 Biét cach can 1é van ban (tréi, giita, phai) trong khung van
ban.

1U05.3.2 Danh sach

1U05.3.2.1 Biét cach trinh bay noi dung dudi dang danh sach liét ké
dung ky hi¢u danh dau (bullet). Biét cach thay doi kiéu ky
hiéu.

1U05.3.2.2 Biét cach trinh bay ni dung dudi dang danh sach duoc
danh s6 thir tu (numbering). Bi€t cach thay doi kiéu danh
s0 khéac nhau trong mt danh sach.

1U05.3.2.3 Biét cach dan dong, thut 1é (indent) cho danh séach.

1U05.3.3 Bang

1U05.3.3.1 Biét cach nhép, bién tip vin ban trong mot trang thuyét

trinh dudi dang bang.
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1U05.3.3.2 Biét cach chon dong, cbt, chon toan bd bang.

1U05.3.3.3 Bié‘t cach chen, x6a dong/cot va stra doi chiéu rong cua cot,
chiu cao ctua dong.

1U05.4 Pura bi¢u d0, so d0 to chirc vao trong trang thuyét trinh

1U05.4.1 Biéu db

1U05.4.1.1 Hiéu sy lién hé giita tap dif liéu va biéu do biéu dién no.
Biét cac hinh dang biéu d6 san c6 (dang cot, thanh, duong,
banh tron).

U05.4.1.2 Biét cach nhép dit liéu dé tao biéu d6 trong mot bai thuyét
trinh.

1U05.4.1.3 Biét cach chon bicu do; thay doi kiéu biéu do; thém, xoa,
bién tap tiéu dé bi€u do; bo sung nhan dir lidu.

1U05.4.1.4 Biét cach thay d6i mau nén; thay d6i mau céc hinh dang
biéu do (cot, thanh, dudng, banh tron).

1U05.4.2 So db to chirc

1U05.4.2.1 Hié}l khai niém so dd to chirc. Biét cach tao so do to chic
nhiéu mirc va gan nhan cho cac mure (sir dung tinh nang
1ap so td chirc c6 san).

1U05.4.2.2 Biét cach thay ddi cau trac phan cip cia so d6 to chic.

1U05.5 Puwa cac dbi twong dd hoa vao trong trang thuyét trinh

1U05.5.1 Chén va thao tac véi ddi twong do hoa da c6

1U05.5.1.1 Biét cach chén mot doi twrong do hoa (tranh, anh, hinh vg,
biéu d0) da co vao trong trang thuyét trinh.

1U05.5.1.2 Biét cach chon, 520 chép, di chuyén déi tuong dd hoa bén
trong mot bai thuyét trinh, tir bai thuyét trinh nay sang bai
thuyét trinh khac.

U05.5.1.3 Biét cach thay doi kich ¢3, x6a doi twgng d6 hoa bén trong
bai thuyét trinh.

IU05.5.14 Biét cach quay, lat mot ddi tuong dd hoa; chinh vi tri mot

doi tuong dd hoa trong trang thuyét trinh: tréi, gitra, phai,
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trén cung, dudi cung.

1U05.5.2 Vé hinh

1U05.5.2.1 Biét cach dua vao trang thuyét trinh cac hinh v& khac nhau
nhu dudng, miii tén, miii tén dang khoi, hinh chir nhat,
hinh vuéng, hinh bau dyc (oval), hinh tron, hop chir (text
box). Biét cach nhap vin ban vao trong cac ddi tugng nay.

1U05.5.2.2 Biét cach thay d6i mau nén, nét vé (mau sic, bé day, kiéu
dang); thay do1 hinh dang mi tén; ap dung tao bong toi
doi tuong ve.

1U05.5.2.3 Biét cach ghép nhém/bo ghép nhom cac doi tugng v& trong
trang thuyét trinh.

1U05.5.2.4 Biét cach dua mot doi tugng v& 1én 16p trén/xudng 16p
dudi, hién 1€n phia trude/an xudng phia sau mot doi tugng
v¢ khac.

1U05.6 Chuén bi, trinh chiéu va in bai thuyét trinh

1U05.6.1 Chuén bi trinh chiéu

1U05.6.1.1 Hiéu khai niém cach chuyén trang (transition), hiéu tmg
dong (animation) khi trinh dién bai thuyét trinh.

1U05.6.1.2 Biét cach ap dung, thay doi cac kiéu chuyén trang, higu
ung dong cho cac phan tir khac nhau cia trang thuyét trinh.

1U05.6.1.3 Biét cach thém phan ghi chu cho trang thuyét trinh.

1U05.6.1.4 Biét cach chon dinh dang dau ra thich hop cho trang thuyét
trinh nhu ban in ra (handout), chi€u trén man hinh (on-
screen show).

1U05.6.1.5 Biét cach hién/an cic trang thuyét trinh.

1U05.6.2 Kiém tra, in, trinh dién

1U05.6.2.1 Biét cach kiem tra chinh ta bai thuyét trinh, stra 16i chinh
ta, x6a tu thira; kiém tra va chinh stra cac 161 hién thi tiéng
Viét.

1U05.6.2.2 Biét cach thay doi hudng trang thuyét trinh (doc, ngang);
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thay doi kich co trang.

1U05.6.2.3 Biét thuc hién céc phuong 2:1n in khac nhau: toéq b bai
thuy€t trinh, cac trang thuyét trinh cu thé, ban dé phan
phat, trang chu thich, dan y; chon s6 lugng ban sao cua bai
thuyét trinh.

1U05.6.2.4 Biét cac cach trinh chiéu bai thuyét trinh (tir trang thuyet

trinh dau tién, tir trang thuyet trinh hién tai); cach chuyén
td1 trang thuyet trinh tiép theo, trang thuyét trinh trude do,
trang thuyét trinh dugc chi dinh trong khi trinh dién bai
thuyét trinh.

BANG 06

MO PUN KY NANG 06: SUDUNG INTERNET CO BAN (1U06)

M3 tham chiéu

Noi dung/Yéu cu can dat

1U06.1 Kién thirc co ban vé Internet

1U06.1.1 Cac khai niém/thuat ngir thuwong gap

1U06.1.1.1 Hiéu thuat ngit Internet.

1U06.1.1.2 Biét cac Ung dung chinh cua Internet: truyén thong - lién
lac, chuyén tép, tra clru va cung cap thong tin, lam viéc va
kinh doanh tryc tuyén.

1U06.1.1.3 Hiéu khai niém dich vu Internet va vai trd ctia nha cung
cap dich vu Internet (ISP)

U06.1.1.4 Hiéu thuat ngit World Wide Web va web. Hiéu cac khai
ni¢m: dia chi cua mot tai nguyén trén Internet (URL -
Uniform Resource Locator), cau trac va cac thanh phan
ctia no; siéu lién két (hyperlink).

1U06.1.1.5 Hiéu cac khai niém trang thong tin dién tir (website), trang
web (webpage), trang chu (homepage).

1U06.1.1.6 Hiéu khai niém va chiic ning cia trinh duyét web
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(browser) va biét tén mot s6 trinh duyét web hay dung
nhu Mozilla Firefox, Chromium, Internet Explorer, Opera.

1U06.1.1.7 Biét khai niém bo (mdy) tim kiém (search engine) va bict
tén madt sO bd tim kiém pho bién.

1U06.1.2 Bdo mat khi lam viéc véi Internet

1U06.1.2.1 Biét vé mot sb rui ro khi tham gia vao cong dong a0 va
hoat dong truc tuyén nhu v y tiét 10 thong tin ca nhan, bi
quay ray, bi loi dung.

1U06.1.2.2 Hiéu khai niém va vai tro gﬁa viéc mat ma hoa
(encryption) do1 vé1 mot s6 nd1 dung khi truyén di trén
Internet.

1U06.1.2.3 Hiéu khai niém va vai tro cua tuong Itra (firewall), biét
cach bao v¢ cac mang bang dinh danh truy nhap (tén
nguoi dung va mat khau).

1U06.1.2.4 Nhan biét mot website dugc bao mat (Vi du: giao thue
https, ky hi¢u “khoa”).

1U06.1.2.5 Biét vé cé}c lua chon dé kiém soat viéc sfg: dung Internet
(Vi du: do1 voi tré em): giam sat, han ché duyét web, gidi
han cac tro choi may tinh, han ché thoi gian sit dung may
tinh.

1U06.2 Str dung trinh duyét web

1U06.2.1 Thao tac duyét web co ban

1U06.2.1.1 Biét cach m&, dong mot trinh duyét web. Biét cach st
dung chirc ndng trg gitp cua trinh duyét.

1U06.2.1.2 Biét cach nhap mot dia chi web (URL) vao thanh dia chi
va chuyén to1 dia chi web do.

1U06.2.1.3 Biét cach hién thi trang web trong cira s6 méi, tab mai.

1U06.2.1.4 Biét cach ngimg tai mot trang web vé, cach khoi phuc
(refresh) viéc tai mot trang web.

1U06.2.2 Thiét dit (setting)

1U06.2.2.1 Biét cach dit trang chu/trang dau cho trinh duyét web.
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1U06.2.2.2 Biét cach x6a mot phﬁn hay toan bo lich sir duyét web.

1U06.2.2.3 Hiéu khai niém va cong dung cua cura sO bat ra (pop-up),
cuc-ki (cookie) khi duyét ‘web. Biét cach cho phép hay
khong cho phép (khoa) doi voi cac pop-up va’hoac
cookie.

1U06.2.2.4 Biét cach x6a céc tép tin trung gian, tap tin tam thoi lay vé
tur Internet.

1U06.2.3 Chu‘yén hwéng tir nguon ndi dung Internet nay qua
nguon khac

1U06.2.3.1 Biét cach dung thanh dia chi, lich str duyét web dé chuyén
hudng.

1U06.2.3.2 Biét cach kich hoat mot siéu lién két.

1U06.2.3.3 Biét cach chuyén dén trang chi cia website; dén trang
web trudc, trang web sau trong cac trang web da duyét.

1U06.2.4 Danh diu

1U06.2.4.1 Biét cach dit/xoa danh dau (bookmark) mot trang web.

1U06.2.4.2 Biét cach hién thi trang web dd danh dau.

1U06.2.4.3 Biét cach tao, x6a thu myc danh dau; thém céc trang web
vao mot thu muc danh dau.

1U06.3 Str dung Web

1U06.3.1 Biéu mAu va sir dung mét s6 dich vu cong

1U06.3.1.1 Hiéu khai niém biéu mau (form) va cong dung ctia nd

1U06.3.1.2 Biét cach sur dung cac hop van ban (text box), danh sach
kéo xuong (drop-down menu), hop danh sach (list box),
hop kiém tra (check box), nat bam (radio button) dé dién
mot biéu mau trén web.

1U06.3.1.3 Biét cach gui (submit) biéu mau, thiét 1ap lai mot bicu
mau trén web.

1U06.3.1.4 Biét cach dang nhép vao trang mang dich vy hanh chinh

cong truc tuyén. Biét cach ding nhap, khai bao biéu mau
va gui di biéu mau tuong ng.
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1U06.3.2 Tim kiém, b tim kiém (may tim kiém)

1U06.3.2.1 Biét phon mot bd tim kiém cu thé‘(vi du: Coccoc, Google)
va tién hanh tim kiém thong tin bang viéc sit dung mat tir
khoa, cum tur.

1U06.3.2.2 Biet str dung tinh nang tim kiém nang cao dé thu hep
pham vi tim kiém (theo cum ttr chinh xac, khong bao gom
cac tu, ngay thang, dinh dang t&p).

1U06.3.2.3 Biét cach tim va st dung céc tur dién, bach khoa thu, cac
website noi dung da phuong tién trén Internet nhu website
tur dién, bach khoa toan thu, cadc website cung cap nhac,
video.

1U06.3.3 Luu ndi dung

1U06.3.3.1 Biét cac cach khac nhau dé luu lai ni dung tim thay trén
web. Biét cach ghi lai mét trang web vao mdgt thu muc.

1U06.3.3.2 Biét cach tai cac tép tin tir web vé va ghi vao mot thu
muc, sao chép van ban, hinh anh, dia chi (URL) tir mét
trang web vao trong tai li¢u.

1U06.3.4 Chuén bi in va in

1U06.3.4.1 Biét cach chuan bj mot trang web d in: thay doi hudng
trang in, kich c& gidy, 1€ trang in. Xem trang web trude
khi in.

1U06.3.4.2 Biét cach chanlua phu’O‘ng an dua ra: toan b§) trang web,
cac trang cu thé, phan van ban dugc chon, s Iuong ban
sao va in.

1U06.4 Str dung thw dién tir

1U06.4.1 Khai niém va nguy co khi sir dung thw dién tir

1U06.4.1.1 Hiéu khai niém thu dién tir (e-mail) va cong dung chinh
ctia nd. Hiéu thanh phan va cau tric ctia mot dia chi thu
dién tu.

1U06.4.1.2 Biét vé kha nang nhan duoc thu dién tir khong mong

mudn. Biét khai niém lira dao (phishing) va nhén dién sy
Itra ddo thong thuong.
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1U06.4.1.3 Biét nguy co lay nhiém virus may tinh do m¢ mét thu
dién tir khong an toan, do mé mdt tép tin dinh kém.

1U06.4.2 Viét va giri thw dién tir

1U06.4.2.1 Biét cach md, dong phan mém thu dién tir. Md, dong mot
thu dién tur.

1U06.4.2.2 Biét cach an/hién cac thanh cong cy, ruy-bang. Biét cach
st dung chirc nang trg giip cia phan mém thu dién tu.

1U06.4.2.3 Biét cach dién ndi dung cac trudng Ngudi nhan (To),
bong gui (Copy, Cc), Dong gui khong hién thi (Blind
copy, Bcc), Chu dé (Subject)

U06.4.2.4 Biét cach viet mot thu dién tir méi; biét cach sao chép van
ban tr mot nguodn khac vao trong thu dién tur.

1U06.4.2.5 Hiéu su can thiét cua viéc ghi chu vdé thu ngan gon va
chinh x4c, tra 161 thu ngan gon, ki€ém tra chinh ta trude khi
guri thu.

1U06.4.2.6 Biét str dung cong cu kiém tra chinh ta va stra 18i chinh ta.

1U06.4.2.7 Bi@;t cach dinh kem hodc huy dinh kém mot tép theo thu.
Biét cac han ché khi gui cac tép dinh kém: kich thudc toi
da, cac kicu tép hop 1€.

1U06.4.2.8 Biét cach luu ban nhéap (draft) cua email; giri e-mail, gui
e-mail vo1 cac uu tién.

1U06.4.3 Nhan va tra 1oi thu dién tir

1U06.4.3.1 Biét cach lay thu vé, md thu va luu tép dinh kém (néu co)
vao mot thu myc; xem va in ndi dung thong di€p nhan
duoc.

1U06.4.3.2 Biét phén biét va str dung chirc nang tra 101 (reply), tra 161
cho tat ca (reply to all); biét cach chuyén tiép (forward)
thu dién tr.

1U06.4.4 Quan ly va nang cao hi¢u qua sir dung thw dién tir

1U06.4.4.1 Biét cach str dung chirc ning loc trong hop thu dén (vi du:

theo ngudi giri, chil d&, ngay nhan) dé tim nhanh thu.




M3 tham chiéu

Noi dung/Yéu cau can dat

1U06.4.4.2 Biét cach dit céc ché d§ tra 101 ¢ kem theo/khdng kém
theo cac thong di€p ban dau.

1U06.4.4.3 Bjét cach dat/loai bo co hi¢u (flag) cho thu dién tir; danh
dau doc, chua doc; nhan ra moét thu 1a da doc, chua doc.

1U06.4.4.4 Biét cach sap xép, tim kiém thu theo tén, ngay thang, kich
cO.

1U06.4.4.5 Biét cach tao, x6a thu muc thu; di chuyén thu téi mot thu
muc thu

1U06.4.4.6 Biét cach x6a thu (bo vao thung rac) va khoi phuc mot thu
bi x6a. Biét cach x6a han thu (don sach thung rac).

1U06.4.4.7 Biét tac dung ctia SO dia chi; cach thém/xoa thong tin
trong so dia chi; cach cap nhat s6 dia chi tir e-mail dén.

1U06.4.4.8 Biét cach tao, cap nhat danh sach phan phat thu.

1U06.5 Mot s6 dang truyén thong sé thong dung

1U06.5.1 Dich vu nhin tin tirc thoi (1IM)

1U06.5.1.1 Hiéu khai niém dich vy nhan tin tirc thoi (IM).

1U06.5.1.2 Biét nhimg loi ich chii yéu cia viéc nhan tin tire thoi (IM)
nhu truyén thong thoi gian thyc, biét c6 hay khong nguoi
lién hé dang tryc tuyén, chi phi thap va kha nang truyén
tai tép tin.

1U06.5.1.3 Hiéu khai niém dam thoai dung giao thirc Internet (VolIP),
biét cac ing dung pho bién cua no, “hdi nghi tir xa”.

1U06.5.2 Cong dong truc tuyén

1U06.5.2.1 Hicu khéi niém cong dong tryc tuyen (cong dong 4o). Céc
vi du: website mang xa hoi, dién dan Internet, phong chat
(chat room), tro choi may tinh truc tuyén.

1U06.5.2.2 Biét vé trang tin ca nhin (blog) nhu mot dang xuat ban c4
nhan, ich 191 va cac han ché thong dung.

1U06.5.3 Thwong mai dién tir va ngan hang dién ti

1U06.5.3.1 Biét cac chiic nang ciia mot trang mang ban hang truc

tuyén. Biét cach dang nhap, tim kiém thong tin vé hang




M3 tham chiéu

Noi dung/Yéu cau can dat

hoa, chon mua hang va tao gio hang.

1U06.5.3.2 Biét cach khai bao cac thong tin, dién cac biéu mau dé
thuc hién viéc thanh todn va yéu cau giao hang.

1U06.5.3.3 Biét cac dich vu ngan hang dién tir co ban. Biét chirc ning
chinh cia mot phan mém ngan hang dién tir thong thuong.

1U06.5.3.4 Biét cach mé tai khoan, dang nhap va str dung cac dich vu

ngan hang dién tir: gui tién, rat tién, chuyén khoan, thanh
toan mua hang.

PHU LUC SO 02

CHUAN KY NANG SU DUNG CONG NGHE THONG TIN NANG CAO
(Ban hanh kem theo Thong tw so 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo

trucng Bo Thong tin va Truyén théng)

BANG 01

MO PUN 07: XU LY VAN BAN NANG CAO (1U07)

M4 tham Noi dung/Yéu cau cin dat
chieu

1U07.1 Thiét dit moi trwong lam viée toi wu

1U07.1.1 Lua chon ché do va thiét dit phu hop

IUO07.1.1.1 Biét thay doi cac thiét dat (setting) c6 san dé tao 1ap moi
truong lam viéc phu hop voi cong viée.

U07.1.1.2 Biét dit cac ché do kiém tra chinh ta theo yéu cau.
Biét cach tao, bién tap, chén, x6a cac myc van ban ty dong

U07.1.1.3 (autotext).

1U07.1.2 Ap dung miu

1U07.1.2.1 Biét khai niém mau (template) va cach ap dung mau cho
van ban.

IU07.1.2.2 Biét cach tim va 4p dung mau c6 san.




Ma tham Noi dung/Yéu ciu cin dat
chieu
1U07.1.2.3 Biét cach tao va luu miu méi.
1UQ7.2 Pinh dang nang cao
1U07.2.1 Vian ban
IU07.2.1.1 Biét cach ap dung cudn van ban (text wrapping) cho bang
va cac khung minh hoa (tranh, anh, bi€u do, hinh dé hoa).
1U07.2.1.2 Biét cach tim yél thay thé dinh dang phdong, doan, dau doan,
T ngat trang. Bi€t dung cac but vé dinh dang (format painter).
1U07.2.1.3 Biét cach thuc hién viéc dan dic biét (paste special): van
T ban duoc dinh dang, van ban khong dinh dang.
Biét cach ap dung cac phong cach, hiéu tng van ban nhu
IU07.2.1.4 chit ngh¢ thuat (word art), bong, lam mo, thém/bo nén mo
(watermark).
U07.2.1.5 Biét cach ap dung cac lua chon dinh dang van ban tu dong.
1U07.2.2 Poan
Biét cach dit cach dong trong mdt doan: tdi thiéu, chinh
1U07.2.2.1 (X . . 1A
xac, c¢o dinh, boi, theo ti I€.
1U07.2.2.2 B1’et cach ap dung va loai bo cac lya chon danh s6 nhiéu
mtrc trong doan.
1U07.2.2.3 B.1Xet ce&ch tao, thay doi va cap nhat kiéu dang (style) ky tu,
kiéu dang doan.
1U07.2.3 Cot
Biét cach trinh bay vian ban thanh nhiéu cot. Biét cach thay
1U07.2.3.1 2. A A A X LA
doi sO cot, chén, xda mot dau ngat cot.
1U07.2.3.2 B.1~et ca}ch tAhay doi do rong cot, thém/loai bé dudong ngan
giua cac cot.
1U07.2.4 Bang
IU07.24.1 Biét cach ap dung dinh dang tw dong bang, kiéu dang bang.
1U07.2.4.2 Biét cach ghép, tach cac 6 trong mot bang.
1U07.2.4.3 Biét cach thay doi 1¢, can 1, d6i huéng van ban trong mot




Ma tham Noi dung/Yéu cau cin dat
chieu
0.
Biét cach lip lai ty dong cac dong tidu dé (tén cac cot) clia
1U07.2.4.4 s oA X
bang & dau moi trang.
1U07.2.4.5 Biét cach cho hoidc khong cho phép cat dong khi sang trang.
UO7.2.4.6 B1‘e.t cach sap x€p dir li¢u theo mdt cdt, theo nhi¢u cot dong
thoi.
U07.2.4.7 Biét cach chuyén doi van ban thanh bang va nguoc lai.
Biét cach nhung mét tép bang tinh vao van ban. Biét cach
1U07.2.4.8 st dung céc tinh nang tinh toan, bi€u do cua bang tinh cho
tép nhung nay.
1U07.3 Tham chiéu va lién két
1U07.3.1 Tiéu dé, chin trang, chin bai
Biét thém, x0a tiéu dé (caption) cho hinh minh hoa, cho
IU07.3.1.1 bang, hop van ban. Biét cach thém, x6a nhan tiéu dé; thay
doi dinh dang danh s6 ti€u de.
Biét cach chén, thay d6i chan trang (footnote), chén bai
1U07.3.1.2 (endnote). Biét cach chuyén doi chan trang thanh chan bai
va nguoc lai.
1U07.3.2 Muc luc va chi muc
Biét cach tao va cap nhat Muc luc ty dong dua vao phong
1U07.3.2.1 . N Y
cach va dinh dang cac dé muyc.
Biét cach tao va cap nhat danh myc hinh vé dya vao phong
1U07.3.2.2 . . a
cach va dinh dang.
Biét cach dér}h dau/xda dau chi muc: chi muc chinh, chi
1U07.3.2.3 muyc con. Biét tao, cap nhat chi muc dua trén cac muc duogc
danh dau.
1U07.3.3 P4nh diu, tham chiéu
Biét cach thém, x6a cac diém danh du van ban
1U07.3.3.1 (bookmark).
1U07.3.3.2 Biét cach thém xo6a tham chiéu dén: cac ndi dung duoc




Ma tham Noi dung/Yéu ciu cin dat
chieu

danh sd, dé muc, bookmark, hinh v&, bang, muc chi muc.

1U07.3.4 K¢ét noi, nhing dit liéu

1U07.3.4.1 Biét cach chén, stra, x6a mot siéu lién két trong van ban.
Hiéu dugc cach lién ket di lidu tir mot tai ligu, mot img

1U07.3.4.2 dung va hién thi nhu mot doi tugng, bi€u tugng trong van
ban.

U07.3.4.3 Biét cach cap nhat, x6a bo lién két.

U07.3.4.4 Biét cach nhung dit liu vao tai liéu nhu mot doi tuong.

1U07.3.4.5 Biét cach bién tap, xo6a dir liéu nhing.

1U07.4 Truwdng va biéu mau

1U07.4.1 Trwong van ban

IU07.4.1.1 Hiéu chirc ning va cach tao trudng (field) trong vin ban.

U07.4.1.2 Biét cach thém va x6a cac truong.

1U07.4.1.3 Biét cach dit tén, thay doi dinh dang truong.

lU07.4.1.4 Biét cach khoa/mé khoa, cap nhat mot truong.

1U07.4.2 Biéu miu vin ban

IU07.4.2.1 Hiéu chtrc ning va cach dung biéu mau (form).
Biét cach tao, thay d6i mot biéu mau bang cach thay Q6i

1U07.4.2.2 thugc tinh cua cac truong nhu truong van ban, hop kiém
(check box), danh muc kéo xudng.

1U07.4.2.2 Biét cach thém hudng dan cho mot truong trong biéu mau

T (hién trén thanh cong cy, kich hoat bang phim tat).

U07.4.23 leeu dugc cach dat/huy ché do bao v¢ do1 vdi mot biéu
mau.

1U07.4.3 Phdi thu (Merge)
Biét cach tao mot tai liéu chinh va cac truong qﬁa né. Biét

1U07.4.3.1 cach tao danh sach tép va dat tén cho cac tép dé€ ghép vao

thu.
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1U07.4.3.2 Biét cach bién tap, sép Xép mot danh muc nguo1 nhan.
U07.4.3.3 Biét cach chén céac truong diéu kién.
Biét cach phéi mot tai liéu vao mot danh muc ngudi nhan
IU07.4.3.4 S A 2
theo dicu kién va ti€u chuan da chon.
U07.4.3.5 Biét cach thuc hién phdi thu va xem két qua phdi thu.
IUQ7.5 Bién tip vin ban trong ché dj cong tac
1U07.5.1 Lan vét va ra soat
1U07.5.1.1 Bi_et cfachvbat,otat ché dog lan vét. Biet cach lan vét cac thay
doi cua van ban.
1U07.5.1.2 Biét cach chap nhan, tir choi cac thay doi trong vin ban.
1U07.5.1.3 Bl?t cach ch,en, bién tap, x0a, cho hién, an cac nhan xét
hodc ghi chu.
1U07.5.1.4 B}et cach so sanh va tron cac phién ban khac nhau cua van
ban.
1U07.5.2 Tai liéu chu
Hiéu khai niém tai liéu chu (master document), tai li¢u con.
U07.5.2.1 Biét cach tao mdt tai liéu chi mo1 bang cach tao céc tai liéu
con theo cac dé muc.
1U07.5.2.2 Biét cach thém, bét mot tai liéu con cho tai liéu chu.
1U07.5.3 Bao v¢ tai liéu
IUO7.5.3.1 B}Gt c?ch gan/gd bé mat khau cho viéc mao, thay doi mot
van ban.
Biét cach bao vé mot vin ban bang cach chi cho phép nhan
1U07.5.3.2 DR j o A A 2.
x€t va st dung tinh ndng lan vét cac thay doi.
1U07.6 Chuéin bi in
1U07.6.1 Phan doan (section)
1U07.6.1.1 B}et cach tao, thay doi, x0a cac dau phan doan trong van
ban.
1U07.6.1.2 Biét cach thay doi hudng trang, cin 1& doc, dit 1& cho phan




Ma tham Noi dung/Yéu cau cin dat
chiéu
doan
1U07.6.1.3 Biét cach ap dung cac dau trang, cudi trang khac nhau cho

mdi phan doan, cho trang dau, trang chan, trang 1é.

BANG 02

MO PUN 08: SUDUNG BANG TiNH NANG CAO (1U08)

Ma tham Noi dung/Yéu cau cin dat
chiéu

1U08.1 Thiét 1ap méi trudng lam viée toi uu

1U08.1.1 Thiét 1ap bang tinh, cic thudc tinh ciia bang tinh

lU08.1.1.1 Biét cach thiét 1ap lai thanh cong cu, céc tuy chon tinh toan,
cac nhém 1énh

1U08.1.1.2 Biét cach xem va sira doi cac thudc tinh ctia bang tinh.

IU08.1.1.3 Biét cach str dung mot s6 phim va to hop phim tat trén ban
phim.

IU08.1.1.4 Biét cach chén cac truong vao dau trang (header), cudi
trang (footer)

U08.1.1.5 Biét thiét dat cac thudc tinh nang cao (advanced).

1U08.1.2 Sir dung méu

1U08.1.2.1 Hiéu khai niém mau (template). Biét cach tao bang tinh dua
trén mau dang co.

1U08.1.2.2 Biét cach thay doi mot mau.

1U08.1.2.3 Biét cach luu bang tinh nhu mot mau.

1U08.1.3 Bdo mat dir liéu

1U08.1.3.1 Biét cach dat, huy mat khau bao vé khi md, thay doi trang
tinh; mat khau doi véi 6, trang tinh.

1U08.1.3.2 Biét cach che dau (hide), bo che dau cac cong thirc.
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1U08.2 Thao tac bang tinh

1U08.2.1 O vavung 6

1U08.2.1.1 Biét cach ap dung tu dong dinh dang, kiéu cach (style) cho
mot vung (range) cac 0.

1U08.2.1.2 Biét cach dinh dang c6 diéu kién theo nodi dung 6.

1U08.2.1.3 Biét cach tao, ap dung cac dinh dang s0 theo yéu cau.

U08.2.1.4 Biét dat, thay doi, xoa tén cho cac ving 6. Biét cach sir
dung cac vung c6 tén trong mot ham.

1U08.2.2 Trang tinh

1U08.2.2.1 Biét cach chia tich mot ctra s6. Biét cach di chuyén, loai bo
cac thanh chia tach.

1U08.2.2.2 Biét cach an hién cac dong cot cua trang tinh.

1U08.2.2.3 Biét str dung cac lya chon déan dic biét (paste special) khac
nhau.

1U08.2.3 Ham va cong thirc

1U08.2.3.1 Biét sir dung cac ham toan hoc, thong ké, thoi gian, tai
chinh, van ban, co s& dir liéu.

1U08.2.3.2 Biét cach tim va stra 10i trong ham.

1U08.2.3.3 Biét cach str dung mang trong ham.

1U08.2.3.4 Biét sir dung cac ham kiém tra (vi du: vlookup, hlookup).

1U08.2.3.5 Biét cach tao cac ham 1ong nhau hai mirc.

1U08.2.3.6 Biét str dung tham chiéu 3 chiéu bén trong ham sum.

1U08.2.3.7 Biét str dung cac tham chiéu hdn hop trong cac cong thic.

1U08.2.4 Bi¢u do

1U08.2.4.1 Biét cach tao biéu do két hop dang cot va dang duong.

1U08.2.4.2 Biét thém truc thir 2 vao biéu do.

1U08.2.4.3 Biét thay doi kiéu biéu d6 (trén cung tap dit liéu).
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1U08.2.4.4 Biét cach thém, x6a tap dit liéu trong mot biéu do.

1U08.2.4.5 Biét thay ddi ti 1é trén cac truc cua biéu do.

1U08.2.4.6 Biét ce’gch thay doi dqn vi dit li€u trén cac truc ma khong
thay doi dir liéu nguodn.

1U08.2.4.7 Biét cach str dung mau biéu d6 va biéu dd nho trong 6 tinh.

1U08.2.5 Lién két, nhiing va nap dir liéu tir ngoai

1U08.2.5.1 Biét cach nhap, stra, huy mot siéu lién két trong trang tinh.

1U08.2.5.2 Biét cach lién két dir liéu bén trong mot bang tinh, giira cac
bang tinh, gifta bang tinh va cac irng dung khac.

1U08.2.5.3 Biét cach cap nhat, hily bo lién két.

1U08.2.5.4 Biét cach nap vao trang tinh cac dir liu tur t&p van ban co
dat cac dau ngan cach dir liéu.

1U08.2.5.5 Biét cach nhap va xuat dir liéu XML.

1U08.2.6 Phan tich dir li€u

1U08.2.6.1 Biét cach sur dung cac cong cu phan tich dir liéu tu dong.

1U08.2.6.2 Hicu thuat ngir bang tru xoay (pivot table). Biét cach tao,
thay d6i mot bang tru xoay.

1U08.2.6.3 Biét cach thay doi nguon dir liéu ciia bang tru xoay.

1U08.2.6.4 Biét cach loc va phan 16p dit liéu trong bang tru xoay.

1U08.2.7 Sip xép va loc dit liéu

1U08.2.7.1 Biét cach sap xép dir liéu theo nhiéu cot cung lic.

1U08.2.7.2 Biét cach tao mot danh sach theo yéu cau va sap xép theo
yéu cau.

1U08.2.7.3 Biét cach loc mot danh sach (loc ty dong, loc nang cao).

1U08.2.7.4 Biét sir dung céc tinh ning tinh cac tong con tu dong.

1U08.2.7.5 Biét cach mé rong/thu hep cac muc chi tiét cua danh sach
ligt ké.

1U08.2.8 Kiém tra su hop thirc cia di liéu
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1U08.2.8.1 Hiéu khai ni¢ém kiém tra sy hop thirc (validating). Bict cach
dat, stra ti€u chi dé kiém tra cac dir li€éu nhap vao mot ving
0.

1U08.2.8.2 Biét cach dua vao cac thong bao va canh bao 16i.

1U08.2.8.3 Biét cach hién thi tat ca cac cong thirc da ap dung trong
trang tinh (khong xem gia tri).

1U08.3 Bién tap va lan vét

1U08.3.1 Ghi chu, nhan xét, thay ddi (sira, x6a) ndi dung trang
tinh

1U08.3.1.1 Biét cach thém, stra chita, x6a bo cic nhan xét (comment),
ghi chu (notes).

1U08.3.1.2 Biét cach hién/an cac nhan xét, ghi chu.

1U08.3.1.3 Biét cach chap nhan, tir choi cac thay doi trong trang tinh.

1U08.3.2 Lan vét cac thay déi ddi véi bang tinh

1U08.3.2.1 Biet cach b, tat viéc ghi vét thay doi. Bict cach lan vét cac
thay doi trong mgt bang tinh.

1U08.3.2.2 Biét cach so sanh va tron cac trang tinh.

BANG 03
MO PUN KY NANG 09: SU DUNG TRINH CHIEU NANG CAO
(1U09)
Ma tham Noi dung/Yéu ciu cin dat
chiéu

1U09.1 Lap ké hoach cho viéc trinh chiéu
1U09.1.1 Tim hiéu vé bdi canh trinh chiéu
1U09.1.1.1 Hiéu vé nguoi nghe, vi tri dién gia, 4nh sang, trang thict bi

trinh chiéu.
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1U09.1.2 Thiét ké ndi dung va hinh thirc bai trinh bay hiéu qua

1U09.1.2.1 Biét cach x@y dyng dan bai (outline) trinh chiéu hop 1y, du
kién cac diém nhan manh, cic hiéu Gng sé& sir dung.

1U09.1.2.1 B1~et cach phan b thoi gian cho timg muc ndi dung, cho
moi trang chiéu.

1U09.1.2.2 Hiéu vai tro cua viéc dung d(k)‘hoa két hop véi van ban va
murc do chi tiét khi str dung do hoa.

1U09.1.2.3 Hiéu tﬁrrl quan trong C}"la viéc tao cac hiéu tng thi giac
(dung mau thiét ké nhat quéan, d¢ twong phan mau hop 1y).

1U09.1.2.4 Bié:t hiéu qu;i cﬁg viéc chon ¢@, phong chit, dang chir, mau.
Biét géch tiet ché sir dung hi¢u ing dong hodc hi¢u ting
chuyén trang.

1U09.2 Trang thuyét trinh chii va cac mau

1U09.2.1 Trang thuyét trinh chii (trang chii)

1U09.2.1.1 Biét cach st dung mot trang thuyét trinh chu (master slide)
moi, tiéu dé chu mo1 cho bai trinh chiéu.

1U09.2.1.2 Biét bién tap phﬁ‘n trinh bay cua trang chu: phong chir, dinh
dang danh dau dau dong (bullet), mau nén, hiéu tng, khung
(placeholder) trong trinh bay trang chu.

1U09.2.2 Mau

1U09.2.2.1 Biét cach str dung mau (template) dang c6 va tao mau méi.

1U09.2.2.2 Biét cach stra d6i thiét ké nén (theme) cho mau dang duing.

1U09.3 Cac d0i twong do hoa

1U09.3.1 Pinh dang cic doi twong do hoa, tranh idnh

1U09.3.1.1 Biét cach ap dung cac hiu tmg cao cap cho d6i tuong dd
hoa nhu tao nén, trong sudt, 3D.

1U09.3.1.2 Biét cach lay va ap dung dinh dang ctia mot doi tuong do6

hoa cho doi twgng do hoa khac. Biét cach thay doi dinh
dang ngam dinh cho doéi tugng do hoa mai.
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1U09.3.1.3 Biét cach chinh stra 4§ chéi va do tuong phan; thay doi
mau, khoi phuc mau gbc; sir dung dinh dang khac nhau.

1U09.3.2 Xir Iy cac doi twong do hoa

1U09.3.21 | Biet cach lam hi¢n/an céc thude, ludi va thong tin chi dan;
dat/th6i dat doi tuong trén nén ludi; dinh vi doi tuong do
hoa vao trang chiéu nho cac toa d6 ngang, doc; sap dat d6i
tuong d6 hoa theo huong ngang/doc cua trang chiéu;
hién/an céc hinh nén trong trang chiéu.

1U09.3.2.2 Biét cach sao chep, thu phong d6i tuong d6 hoa; luu doi
tuong do hoa theo kiéu t&p .bmp, .gif, .jpeg, .png.

1U09.3.2.3 Biét cach chuyén doi anh thanh d6i twong vé& va bién tap né.

1U09.3.3 Sir dung d6 thi, so' do

1U09.3.3.1 Biét cach dinh dang tiéu dé, ghi chi, nhan (dir liéu, truc);
thay (101 kleu d6 thi cho tap dir liéu xac dinh; thay doi cach
bd tri, sap xép cac cot, thanh trong mot dd thy.

1U09.3.3.2 Biét cach dinh dang cot, thanh, cac giéi han dé in/hién thi
mot anh; thay doi ti 1@ trén cac tryc: cuc tiéu - cuc dai (min-
max), khoang danh dau va hién so.

1U09.3.3.3 Biét cach tao do thi bﬁng cac cong cu co san.

1U09.3.3.4 | Biét céch thém, di chuyén, x6a céc bong trén do thi; thém,
di chuyén, x06a cac ky hi¢u két noi trén so do khoi.

1U09.3.4 Pa phuong tién trong trang chiéu: Am thanh, doan
phim, hoat hinh

1U09.3.4.1 Biét cach chén doan phim (video clip), 4nh, 4m thanh.

1U09.4.2.1 Biét cach cai dit va thay doi hiéu tmg hoat hinh, trinh tyr
xuat hién.

1U09.4.2.2 Biét cach thay doi trinh tiy xuat hién cac phan tir ciia mot do
thi.

1U09.4 Lién két, nhiing, nhap/xuat cac trang chiéu, ban trinh

chiéu
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1U09.4.1 Lién két, nhiing

1U09.4.1.1 Biét cach nhap, bién tap, xda siéu lién két trong bai trinh
chiéu. Biét cach chén mot nut thao tac (action button); thay
doi thiét dat dé chuyén dén cac trang chiéu, ban trinh chiéu,
tép, dia chi URL cho trudec.

1U09.4.1.2 Biét cach tao, cip nhat, xoa lién két dir liéu vao trong trang
chiéu va thé hién lién két nay nhu mot dbi tuong, biéu
tuong; nhap anh tor mot té€p qua lién két dén tép do.

IU09.4.1.3 | Biét cdch nhung dit ligu vao trang chicu va thé hién no nhu
mot doi twong; bi€t cach bién tap, xd6a dit li¢u nhung.

1U09.4.2 Nhép, xuat

1U09.4.2.1 Biét cach tron cé,c trang chiéu, ca m(:)t ban trinh chiéu, van
ban liét ké tom tat vao ban trinh chiéu hién tai.

1U09.4.2.2 Biét cach luu cac trang chiéu thanh céc tép dang gif, jpeg,
bmp.

1U09.5 Quin 1y cic ban trinh chiéu

1U09.5.1 Trinh chiéu theo yéu cau

1U09.5.1.1 Biét cach tao, dat tén, thé hién mot ban trinh chiéu theo yéu
cau.

1U09.5.1.2 Biét qéch sao chép, bién tap, x6a mot ban trinh chiéu theo
yéu cau.

1U09.5.2 Thiét 1ap cach thic trinh bay

1U09.5.2.1 Biét cach cai dat/huy cai dit vé thoi gian cho viée chuyén
cac trang chiéu.

1U09.5.2.2 | Biét céch thay doi céc cach thirc trinh chiéu (trinh chicu lap
quay vong lién ti€p cac trang chiu; chuyén trang bang tay
hodc theo thoi gian dinh san; kich hoat hoat hinh).

1U09.5.3 Kiém soat viéc chiéu céc trang

1U09.5.3.1 Biét cach thém, stra ghi chti khi trinh bay.

1U09.5.3.2 Biét cach thé hién man hinh den hodc trang khi trinh chiéu;
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tam ngung, khdi dong tré lai, két thac trinh chiéu.

BANG 04
MO PUN KY NANG 10: SUDUNG HE QUAN TRI CO SO DU LIEU
(1U10)
Ma tham Noi dung/Yéu cu can dat
chiéu

1U10.1 Kién thitc co ban vé co s& dir liéu (CSDL)

1U10.1.1 Khai niém CSDL va wrng dung

IU10.1.1.1 Hiéu va phén bi¢t dugc khai niém dir liéu va co s¢ df‘x lidu.
Hiéu muc dich cua viéc phat trien mot CSDL. Biét vé cac
mg dung CSDL pho bién nhu quan ly tai chinh, quan ly
nhan sy, website dong. Biét vé cac mo hinh CSDL khac
nhau nhu phan cap, mang, quan hé, huéng dbi tuong.

1U10.1.1.2 Hicu tién trinh xdy dyng mot CSDL: thict ke (logic, vat 1),
trién khai (tao cau trac, nhap va bao tri dir 1iéu), khai thac.

1U10.1.1.3 Hiéu khai niém quan hé va m6 hinh quan h¢, cach thé hién
quan hé¢ dudi dang mot bang 2 chiéu.

IU10.1.1.4 H1eu khai niém truy van (query). Biét vé ngon nglr truy van
cau tric hoa (SQL) va hiéu cach dung n6 dé truy van ndi
dung CSDL quan h¢.

1U10.1.2 Quan tri CSDL

U10.1.2.1 Hjéu khai niém quan tri CSDL. Cac chirc nang quan tri chu
yéu: tao va bao tri cau tric bang, nhap va cap nhat noi dung
cac bang, cung cap cac phuong tién khai thac CSDL hiéu
qua, quan tri nguoi dung, dam bao an toan CSDL.

1U10.1.2.2 Biét mot s6 phan mém quan tri CSDL quan hé nhu

OpenOffice Base, LibreOffice Base, Microsoft Access. biét
churc ndng cua phan mém s& su dung.
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1U10.2

Sir dung phan mém quan tri CSDL quan hé

1U10.2.1

Cau truc dir li€u va tao bang

IlU112.1.1

Biét cac thanh phﬁn cua mot bang (cot, dong). Biét cac dic
trung cua cot nhu tén, kiéu dit liéu, cac rang budc veé dir
liéu. Biét cach tao mot bang vdi cac c¢dt cho truoc. Biét
cach thay doi dic tinh cta cot, xoa cot.

1U10.2.1.2

Biét khai niém khoa chinh cua mdt bang va vai tro cua
chuang. Biét cach x4c dinh khoa chinh cua mét bang.

1U10.2.1.3

Biét khai niém khoa ngoai cua bang va cach dung dé tao két
noi gitra cac bang. Bi€t cach tao, thay doi, huy cac két no1
gitra cac bang theo cac kieéu mot-mot, mot — nhicu.

1U10.2.1.4

Biét cach tao mot bang (phu) két noi dé tao, thay doi quan
hé dang nhiéu-nhiéu giita cac bang.

1U10.2.1.5

Hiéu khai niém toan ven tham chiéu (referential integrity)
giita cac bang va cach thirc kiém soat n6. Hiéu sy can thiét
phai ap dung vi€c cap nhat tu dong cho cac trudng co lien
quan dén nhau, ap dung x6a tu dong ddi vdi cac ban ghi co
lién quan nhau.

1U10.2.1.6

Hiéu khai niém két ndi (join) cac bang. Biét cach ap dung
va thay do6i1 cac két noi trong (inner joins), két né1 ngoai
(outer joins).

1U10.2.2

Truy van

1U10.2.2.1

Biét khai niém truy van (query) va cac ung dung thong
thuong ctia n6. Biét cach tao truy van bang cau I¢nh
SELECT cua SQL (Structured Query Language).

lU10.2.2.1

Biét cach tao va cap nhat truy van dé léy dir liéu tor mot
bang. Biét cach sap x&p, ghép nhom cac két qua cau truy
van tra ve.

1U10. 2.2.2

Biét cach tao va cap nhat truy van dé thém dit liéu vao mot
bang; dé cap nhat dit li¢u trong mot bang; va dé xo6a dong
(ban ghi) trong mot bang.

IU10.2.2.3

Biét tao va chay mot truy van dé phat hién cac dong dir liéu
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trung 1dp trong bang.

IU10.2.2.4 Biét tao va chay mot truy van dé phat hién cac dong dir li¢u
khong dép ung céc di€u ki¢n truy van trong bang.

1U10.2.2.5 Biét cac cach thém céc diéu kién loc dé lam min truy van
nhu chi 1ay ra mét s6 ¢t, mdt s6 dong, mot ctra so.

U10. 2.2.6 Biét cach str dung cac ky tu dai dién (mit na) dé loc dix
liéu.

IU10. 2.2.7 Biét cach tao truy van dé thuc hién cac phép tinh s6 hoc,
cach dung cac ham tap hgp nhu sum, count, average, max,
min trong cau lénh truy van.

U10.2.2.8 Biét cach tao truy van dit liéu giita hai bang.

1U10.3 Biéu méiu, bao cdo, trinh bay két qua

1U10.3.1 Bi¢u miu

U10.3.1.1 Hiéu khai niém biéu mau (form) va cong dung cta nd. Biét
cac cach tao biéu mau.

IU10. 3.1.2 Biét xay dung mot biéu mau bang cach ding cic diéu khién
(control): tao, thay doi1, x6a cac hop di€u khién (vi du: text
box, combo box, check box).

1U10. 3.1.2 Biét cach dit/xoa cac dic tinh ctia hop diéu khién nhu gidi
han trong mdt danh sach, lua chon céc tri khac nhau. Biét
cach dat/xda cac dac tinh cua hdp chira cac biéu thirc s6 hoc
va logic.

IU10.3.1.4 Biét cach thay doi thir tr cic khoang nhay (tab) cia mot
hop ki€ém soat trong bi€éu mau.

IU10. 3.1.5 Hiéu khai niém biéu mau con. Biét cach tao, x6a mot biéu
mau con dang két noi.

1U10.3.2 Bao cao

1U10.3.2.1 Hiéu khai niém bao céo (report) va cong dung. Biét cac
cach tao bao cao.

1U10.3.2.2 Biét cach xay dung bio cio bang cach dung cac hop diéu

khién (control). Biét cach dinh dang hop diéu khién tinh
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toan so h(_)q trong mot bao cdo: phﬁn tram, don vi tién té, sd
vi tri sau dau phay thap phan.

1U10.3.2.3 Hiéu cach 4p dung viéc lay tong con, tong chung.

1U10.3.2.4 Biét ghép lién nhau cic truong trong mdt bao cio.

1U10.3.3 Trinh bay két qua

1U10.3.3.1 Biét cach sip xép, ghép nhom cac ban ghi trong bao cao
theo truong.

1U10.3.3.2 Biét cach chén, x6a mot trudng vao dau trang, chan trang
(cho mot nhém ban ghi, mot trang, mot bao cao). Biét cach
ngat trang bt budc dbi voi cac nhom trong béo cdo.

1U10.3.3.3 Hiéu khai ,mem bao cdo con. Biét cach tao va x0a cac bao
cdo con két nd1 voi nhau.

1U10.4 Lam vi€c véi dir li€u ngoai, tw dong hoa thao tac

1U10.4.1 Dir liéu ngoai

U10.4.1.1 Biét cach lién két cac tép dit liéu ngoai vao CSDL: bang
tinh, van ban (.txt, .csv), cac t&¢p CSDL khac.

1U10.4.1.2 Biét cach nhap (import) tép bang tinh, vin ban, XML, tép
CSDL khac vao CSDL.

1U10.4.2 Tw dong hoa

1U10.4.2.1 Biét cach tao nhom 1énh (macro) don gian nhu dong/mo
mot doi tuong, mé va hién thi cuc dai/cuc tiéu hoa doi
tuong, in doi tugng.

1U10.4.2.2 Biét cach gan/dinh kém mot 1énh 16n vao mét nut Iénh, mdt

d6i tuong, mot hop diéu khién.

BANG 05

MO PUN KY NANG 11: THIET KE PO HQA HAI CHIEU (IU11)
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IU11.1 Kién thic co ban vé ban vé va phin mém vé

U11.1.1 Bén v& hai chiéu

IU11.1.1.1 Hiéu cong dung ctia ban v& nhu mot tai licu.

lU11.1.1.2 Biét cac thanh phan chinh ctia mot ban vé. Hiéu kk}éi niém
cac 1op ban v€ va cach chong cac 16p khac nhau dé ¢6 ban
v¢€ tong hop.

lU11.1.1.3 Hiéu cac budc thao tac chinh dé tao nén mot ban vé.

IlU11.1.14 Biét cach luu gitr va phan phdi ban vé.

lU11.1.2 Phian mém thiét ké hai chiéu

lU11.1.2.1 Hiéu thuat ngit thiét ké bang mdy tinh (CAD), phan mém
CAD.

lU11.1.2.2 Hiéu chirc niang chung ctia mot phan mém thiét ké hai
chiéu.

U11.1.2.3 Biét céc yéu cau cau hinh phan cimg va céc thict bi lién
quan thong thuong dén viéc vé trén may tinh.

U11.1.2.4 Biét diic diém va chirc nang mot phan mém thict ké hai
chiéu cu thé.

1U11.2 Cac k¥ niing lam viéc dau tién véi phan mém CAD

IU11.2.1 Mé/déng phan mém CAD, nhén biét giao dién lam viéc,
mé/dong ban vé

lU11.2.1.1 Biét cac cach md mot phan mém CAD.

1U11.2.1.2 Nhan biét cc thanh phan trén giao dién lam viéc cua phan
mém. Biét cach cho hi€n hodc che di cac thanh cong cu san
Co.

IU11.2.1.3 Hiéu khéi niém ban v&. Phan biét duoc cac don vi 1am Yiéc
chung cua phan mém va don vi &p dung cho ban ve. Biét
cach dat cac don vi, hé don vi.

U11.2.1.4 Hiéu khai niém va vai tro ciia bién (1&) cua ban vé&. Biét

cach thiét dit cac bién (18) cho ban v&.
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IU11.2.1.5 | Hiéu khai niém lu6i ding cho ban v&. Biét cach thiet dat
luoi, bict dat cac cheé do hién/tat ludi.

IU11.2.1.6 | Bict cach m& mot ban v& ¢6 san. Biet cach mo mot s ban
ve& va sap x€p chiing trén man hinh lam viéc. Biét cach
nhap mdt t¢p ban v€ (Vi du: kiéu .dxf, .dwg) vao ban vé
hién thoi.

lU11.2.1.7 Biét céch tao mot ban vé moi theo,bém mau co san. Biét tao
ban v€ bang cach dung cac tham s6 mac dinh.

U11.2.1.8 Biét luu mot ban vé& thanh ban mau.

U11.2.1.9 Biét cac kiéu tép dung luu va trao d6i ban vé& (Vi dy: .dxf,
.dwg, .wmf, .dwf/.pdf).

IU11.2.1.10 | Biét luu mot ban v& trén 6 dia. Biét luu ban vé& véi tén khac,
dung kiéu tép khac.

IlU11.2.1.11 Biét chuyén tir ban vé& ndy sang ban vé dang mo khac.

lU11.2.1.12 | Biét cach dong ban v&. Biét cach dong phan mém CAD.

IU11.2.1.13 Hiéu cach st dung chirc ning trg gitip cia phan mém.

1U11.2.2 Thao tac trén ban vé da mé

lU11.2.2.1 Biét cach st dung cac céng cu phong to/thu nho ban vé.

IU11.2.2.2 Biét khai niém khudn nhin (view), hiéu cong dung cua viéc
dat tén va luu lai khuon nhin.rBiét cach tao khuon nhin, dat
tén va luu lai, biét cach goi dén mdt khudn nhin dugc luu
theo tén.

IU11.2.2.3 Hiéu khai niém kéo (pan) ban v& va cong dung. Biét cach
st dung céac cong cu kéo ban ve.

U11.2.2.4 Biét str dung céac cong cu v¢ lai, tao lai, cp nhat ban ve.

IU11.2.3 Str dung cac l6p

lU11.2.3.1 Hiéu khai niém 16p (layer) va cong dung cua no. Biét mot
s0 16p hay dugc str dung khi tao ban vé. Biét cach tao mdt
16p.

U11.2.3.2 Biét khai niém dic tinh, thudc tinh cua 16p. Biét cach gan
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cac dac tinh, thudc tinh cho 16p va thay doi cac dic tinh,
thudc tinh cua 16p.

1U11.2.3.3 Biét khéi,niém 16p hién thoi (16p duogc kich hoat, 16p lam
vi€c). Biét cach dat mot 16p thanh 16p hién thoi.

U11.2.3.4 Biét khai niém trang thai cua 16p. Biét cach thay doi trang
thai ctia mot 16p nhu mo/dong, khoa/mé khoa.

IU11.3 Cic ky ning lam viéc véi cac ddi twong, phan tir ciia
ban vé

1U11.3.1 Tao d6i twong, phan tir

lU11.3.1.1 Hiéu khai niém doi tugng, phan tir ciia mot ban vé.

lU11.3.1.2 Hicu khéi niém hé toa d ctia ban v&. Biet cach ap dung cac
hé toa dg: tuyét doi, twong doi, toa do vudng goc, toa do
cuc.

IU11.3.1.3 Biét cach v& dudng, hinh chit nhat, dudng gap khuc.

U11.3.1.4 Biét cach v& cung, vong tron, ellip, hinh ¢ bién.

IU11.3.1.5 Biét v& duong cong nét lién hodc nét dit (cham).

IU11.3.1.6 Biét cach tao mot d6i tuong vt liéu (hatch).

IU11.3.1.7 Biét phan chia d6i twong, 1ay cham doc theo mot phan tir.

IU11.3.1.8 Biét str dung cac cong cu tao budc nhay con trd (snapping).

1U11.3.2 Chon (lay) ddi twong, phan tir

IU11.3.2.1 | Hiéu khai niém chon doi twong don, chon doi tugng boi
(nhiéu doi tuong). Biét cach chon do6i tuong don hodc boi.

1U11.3.2.2 Biét cach st dung cong cu chon dang cira s6 (window),
hang rao (fence).

IU11.3.2.3 Biét cach str dung cong cu bat (grips), nam (handles).

lU11.3.2.4 Biét cach chon theo dac tinh, thudc tinh, theo 16p, murc.

1U11.3.3 Thao tac véi doi twong, phan tir

IU11.3.3.1 Biét cach sao chép, cat dan, di chuyén cac d6i tuong, phan

tir bén trong ban vé&, gifra cac ban ve. Biét cach xda do61
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tugng, phan tir.

U11.3.3.2 Biét cach xoay, tinh tién, lay anh guong d6i twong, phan tir.

U11.3.3.3 Biét thu/phong, cang mot d6i twong, phan tir.

IU11.3.3.4 Biét tao mot mang cac doi twong, phan tir.

IU11.3.3.5 Biét cach dung d6i tuong/phan tir khac dé cat lay (trim)
mot ddi trong. Biét cach tach, x6a mot phan dbi tuong.

U11.3.3.6 Biét cach x6a (explode) mot khoi.

U11.3.3.7 Biét cach mo rong, kéo dai, lam vat doi tuong, phan ti.

U11.3.3.8 Biét cach loc ddi tugng, phan tir.

U11.3.3.9 Biét cach chinh stra cac duong gap khuc, cac doi tuong
phtc tap.

lU11.3.3.10 | Biét chuyén ddi d6i twong, phan tu.

1U11.3.4 Po dac ddi twong

lU11.34.1 Biét cach do khoang cach, do goc.

U11.3.4.2 Biét cach do dién tich.

IU11.3.5 Thuéc tinh 16p, dic tinh doi twong

lU11.3.5.1 Biét thay doi thudc tinh 16p ctia doi twong, phan tir.

lU11.3.5.2 Biét so sanh thudc tinh 1p cua d6i twong, phan tir .

IU11.35.3 | Bict dit, thay doi loai duong/kiéu dudng, do dam, mau cua
doi tuong, phan tir.

1U11.3.6 Chau thich trén ban vé

IlU11.3.6.1 Biét cach nhép, bién tip mot ddi twong van ban (text) cho
ban vé.

1U11.3.6.2 Biét cach tao, dit va bién tap kiéu, phong ctia vin ban.

1U11.3.6.3 Biét cach thém d6i twong kich thudc trong ban vé.

U11.3.6.4 Biét cach tao, dit va bién tap kiéu ghi, phong cua kich

thudc.
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IU11.3.6.5 Biét cach dua vao cac dung sai hinh hoc (geometric
tolerance).

1U11.4 Lam viéc véi khoi va 6. Lién két va nhiing

1U11.4.1 Sir dung khdi, &

lU11.4.1.1 Biét cach tao va dua khoi, 6 vao ban vé.

U11.4.1.2 Biét cach tao thur vién 6.

lU11.4.1.3 Biét cach tao, bién tip cac thudc tinh, thé cua khéi.

lU11.4.1.4 Biét dua cac ddi tuong, phan ti, tép tir mot thu vién vao
ban v¢.

IU11.4.1.5 Biét cach Iy ra bao cao thudc tinh, thé tir mot khoi.

1U11.4.2 Lién két, nhiing

lU11.4.2.1 Biét cach nhang, lién két mot tp vao ban v& va thé hién ra
nhu mdt doi tuong.

lU11.4.2.2 Biét cach thém mot siéu lién két cho mot doi tuong.

IU11.5 Két xuat

IU115.1 Cac lua chon vé, in

IU115.1.1 Hiéu cach str dung mo hinh (model) khong gian lam viéc,
mau khung gidy, ban thiét ke, mau trang.

IU11.5.1.2 Biét cach tao, sir dung, thay d6i mau trinh bay (layout),
trang.

IU11.5.1.3 Biét tao, str dung, thu phong cac khung nhin, goc nhin.

lU11.5.1.4 Biét thém khoi tiéu dé.

IU11.5.1.5 Biét cach chon may v€, may in. Biét cach thém va st dung
bang kiéu v¢, nét but.

IU11.5.1.6 Biét cach v&/in toan bd, mot phﬁn ban vé€ theo ti 1€, theo

kho giay.
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MO PUN KY NANG 12: BIEN TAP ANH (IU12)

Ma tham Noi dung/Yéu ciu cin dat
chiéu

U12.1 Co ban vé 4nh sb

lU12.1.1 Anh s0, dinh dang tép anh va bian quyén anh

U12.1.1.1 Hiéu khai ni¢m va ing dung cua anh s0. Biét cac phuong
phap tao anh so6: chup bang cac may anh ky thuat so va so
hoa anh bang may quét anh (scanner).

lU12.1.1.2 Hiéu thudt ngit diém anh (pixel), do phan giai (resolution)
cua mot anh so.

U12.1.1.3 Biet anh s0 dugc luu trit va trao doi dudi dang céc tép anh.
Hiéu thuat ngir va img dung cua viéc nén (compression)
tép anh. Hi€u khai ni¢m that thoat thong tin (lossy) khi nén
tép anh.

lU12.1.1.4 Hiéu va phan biét cac thuat ngir: d6 hoa raster va do hoa
vector. Biét cac dinh dang raster (ipeg, gif) va vector (svg,
eps) pho bién dung cho cac tép anh sb.

IU12.1.1.5 Hiéu khai niém ban quyén (copyright) d6i voi anh.

1U12.1.2 Mau sic clia anh

12.1.2.1 Biét khai ni¢ém mo hinh mau (colour model) va cac mo
hinh mau phd bién: RGB, HSB, CMYK, d6 xam
(grayscale).

12.1.2.2 Hiéu thuat ngit bang mau (colour palette), dd sdu mau
(colour depth).

12.1.2.3 Hiéu thuat ngit tong mau, do bio hoa mau, su can bang
mau.

12.1.2.4 Hiéu thuat ngit tvong phan, d6 choi, do trong
(transparency), gamma.

1IU12.1.3 K¥ niing tao anh s6 co ban

IU12.1.3.1 Biét cach luu anh tir may anh s0, tir thu vién anh, tir trang

web vao mot thu muc.




Ma tham Noi dung/Yéu ciu cin dat
chieu

1U12.1.3.2 Biét cach chup anh man hinh (print screen).

U12.1.3.3 Biét cach str dung phan mém quét anh dé quét mot birc anh
(xem trudc anh, dit cac tham sb dé quét, thyc hién quét va
luu anh).

1U12.2 K§¥ ning lam viéc véi phan mém xir Iy anh s

U12.2.1 Man hinh lam viéc, mé dong tép anh, tao tép anh mai

U12.2.1.1 Hiéu khai niém bién tp va xur ly mot anh s (chon céc dic
trung ve mf{u, v€ do phan giai, kich thudc, nén, tao hi¢u
ung, bién doi anh, luu trir va két xuat anh).

U12.2.1.2 Biét mo, dong phan mém xir 1y anh. Nhan biét giao dién
(man hinh lam viéc) cia phan mém.

IU12.2.1.3 Biét cach hién thi, an cac thanh cong cu (toolbar), bang
mau, cura s0. Biét sir dung cong cu phong to, thu nho.

U12.2.1.4 Biét cach thiét 1ap cac tham s6 chinh (d9 trong, luéi, don vi
do).

U12.2.1.5 Biét cach md, dong mot tép anh.

1U12.2.1.6 Biét cach tao tép anh méi va dit cac tuy chon (mod hinh
mau, kich thudc, d0 phan gidi, mau nén). Biét tao mot tép
anh moi tir clipboard.

lU12.2.1.7 Biét chuyén man hinh lam viéc giita cac tép anh dang md.

1U12.2.1.8 Biét luru anh (save), luu anh véi tén khac (save as) vao mot
thu muc.

U12.2.1.9 Biét cach luu va xuat anh dudi cac kiéu tép khac nhu .jpeg,
.gif, .tiff, .png.

IU12.2.1.10 | Biét sit dung céc 1énh hiy két qua vira lam (undo), lay lai
két qua vira huy (redo). Biét cach str dung lich str undo.
Biét sir dung cac chiic nang trg gitp.

1U12.2.2 Thiét dit hau canh, tién canh, lwéi anh

U12.2.2.1 Biét cach thiét 1ap mau nén (hdu canh), tién canh.

U12.2.2.2 Biét cach thiét 1ap cac dic tinh ludi (khoang dan




Ma tham Noi dung/Yéu ciu cin dat
chieu

ngang/doc, mau ludi).

1U12.3 Chon, thay di thudc tinh anh, cit dan dnh

1U12.3.1 Chon (toan bd hoic mot phan) ciia anh

1U12.3.1.1 Biét cach chon toan b mot anh.

1U12.3.1.2 Biét cach chon mot phan anh bang cach sir dung khung
chon hinh chir nhat, hinh trai xoan va mét s6 khung khac.

U12.3.1.3 Biét cach nghich dao phan anh di chon.

U12.3.1.4 Biét cach luu phan anh da chon.

1U12.3.2 Thay doi kich thuar, cat dan, di chuyén anh, quay va
lay anh doi xirng

U12.3.2.1 Biét cach thay d6i kich thudc nén (canvas) cua anh.

U12.3.2.2 Biét thay doi kich thudc anh, mat d6 diém anh va don vi
do.

U12.3.2.3 Biét cat (crop) anh.

lU12.3.2.4 Biét sao chép, di chuyén anh, chon bén trong anh.

U12.3.2.5 Biét quay, lay anh ddi xtng (anh qua guong) ctia mot anh.

1U12.3.3 Thao tac véi cac 1op anh

U12.3.3.1 Hiéu thuat ngit 16p va dinh nghia cta 16p.

1U12.3.3.2 Biét cach tao mdi, sao chép, x6a mot 16p.

1U12.3.3.3 Biét cach dat cac dic tinh cac 16p anh.

U12.3.3.4 Biét cach sip xép, két hop, két ndi, 1am phang cac 10p.

U12.3.3.5 Biét cach thu phong, quay, 14t, di chuyén, cit mot 19p.

1U12.3.3.6 Biét cach chuyén d6i ban vé thanh 16p raster. Biét tao mot
gif dong tur cac 16p.

1U12.3.4 Lam vi€c véi van ban trén anh

U12.34.1 Biét cach thém vin ban (text) vao anh. Biét cach bién tap,

x0a van ban trén anh.




Ma tham Noi dung/Yéu ciu cin dat
chieu

1U12.3.4.2 Biét cach sao chép, di chuyén, cin 18, cudn (text wrap) vin
ban trén anh.

U12.3.4.3 Biét cach thay doi dinh dang van ban trén anh.

1U12.3.5 Ap dung hiéu ng

IU12.3.5.1 Biét cach ap dung cac hi¢u ing ngh¢ thuat, bién dang anh
nhu chidm diém, cham ndi, gon song, 1am nhoe, &nh séang.

1U12.3.5.2 Biét cach can chinh: do choi, do tuong phan, d bao hoa
mau, d6 can bang mau, do sic nét.

1U12.3.5.3 Biét lam giam thiéu hiéu tmg mat do.

1U12.3.6 Vé va son mau lén danh

1U12.3.6.1 Biét cach vé dudng, t6 bong cho anh.

1U12.3.6.2 Biét cach chon gia tri mau vé& va t6 mau mot phan anh.

1U12.3.6.3 Biét cach dé v& va t6 mau cho anh bang but v& (painbrush),
hép son (paint bucket), biét xda mot phan anh bang tay.

1U12.4 Két xuat dnh

1U12.4.1 Chuan bi

U12.4.1.1 Biét cach xem trude anh.

1U12.4.1.2 Biét cach chpn do s@u mau, d0 phan giai, kich thudc anh,
dinh dang d6 hoa dé dua anh Ién web, man hinh, may in.

1U12.4.2 In

U12.4.2.1 Biét cach thay doi hudng dit gidy in, kich thudc trang.

1U12.4.2.2 Hiéu cach in anh ra may in di duoc cai sin.

BANG 07

MO PUN KY NANG 13: BIEN TAP TRANG THONG TIN PIEN TU

(1U13)




Ma tham Noi dung/Yéu cau cin dat
chieu

IU13.1 Klen thirc co ban vé trang thong tin dién tir (website),
xuit ban website va cac van dé lién quan

IU13.1.1 Cac khai niém va thuat ngir chinh

lU13.1.1.1 Hiéu khai ni¢ém (mg dung web. Biet phan biét web véi céc
diqh vu Internet ho trg khac (Vi du: truyén tép, thu dién tu,
nhan tin).

U13.1.1.2 Hiéu khai niém may chi web (web server), trinh duyét
(browser) va su tuong tac gitta chung. Hi€u cac khai niém
mién (domain), URL (Uniform Resource Locator), siéu lién
két, thué may chu web (web hosting), bd tim ki€ém (search
engine).

IU13.1.1.3 Biét khai niém giao thirc (protocol). Phin biét cac giao thirc
TCP/IP, HTTP, FTP.

U13.1.2 Xuit ban website

lU13.1.2.1 Hicu khéi niém xuat ban trang web (webpage), website.
Biét cac cong viée can lam d€ so hiru mot website (dang ky
tén mién, chon dich vu thué may chu).

U13.1.2.2 Biét cac budc dé xdy dung mot website nhu hoach dinh,
thiét ké, cap nhat noi dung, tai Ién may chu web, phat hanh
va bao tri. Biét cac nhan td quan trong tao nén mot website
hi¢u qua nhu hd trg tim klem, hd tro tai noi dung.

IU13.1.2.3 | Biét céc ky thuat t0i uu hoa trinh tim kiém trén website nhu
si€u dir liéu, so do cau trac cia website va lién két website.

lU13.1.2.4 Biét cac nhan t6 anh hudng dén toc do tai xudng mot trang
web. Nhan blet cac dinh dang t&p am thanh, video, d6 hoa
pht hop dé t6i wu hoa tdc do tai xudng.

lU13.1.2.5 Hiéu thuat ngit ban quyén (copyright) ddi véi cac ndi dung
trén cac website.

IU13.1.2.6 Hiéu can phai tudn thu cic quy dinh cta luat phap noi

website duoc dat d6i véi viée dang tai ndi dung trén
website.

1U13.2

Thiét ké website




Ma tham Noi dung/Yéu ciu cin dat
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U13.2.1 Co ban vé HTML

U13.2.1.1 Hiéu khai niém HTML (HyperText Markup Language) —
ngon ngu’ dé viét ma nguén cua mot ing dung web. Hiéu
khai niém thé danh dau (tag) va cong dung. Biét cu phap
cua mot cau lénh HTML. Biét ve Liép minh W3C (World
Wide Web consortium) va cac khuyén nghi phat trién
HTML cua W3C.

IU13.2.1.2 | Biét str dung cac thé danh dau d¢ cau tric viéc trinh bay
mot trang web (<html>, <head>, <title>, <body>) va d¢ thé
hién mdt trang web (<h1>, <h2>, <p>, <br>, <a>, <img>).

1U13.2.2 Hoach dinh va thiét ké website

U13.2.2.1 Biet quy trinh va cac k¥ thut dé hoach dinh va thiét ké
website (xac dinh doi tugng phuc vu chinh va phan tich,
danh gia nhu cau cua dbi tuong nay, xay (dung cac kich ban
tim kiém va khai thac théng tin, 1ap so d6 ciu trac cta
website, so do tim kiém).

1U13.2.2.2 Biét str dung cac phan mém ung dung lam website. Biét sir
dung phan tro gitip ciia phan mém nay.

1U13.2.2.3 Ble;t tao, ghi trang web, website mdi tao 1én thiét bi luu trix.
Biét cach st dung céac trang web mau dé tao trang web.

1U13.2.2.4 Biét bién tap tén trang web.

1U13.2.2.5 Biét cach str dung trinh duyét Qé xem ma nguon dang
HTML cua mot trang web. Biét chuyén qua lai gitra ma
nguon va trang web.

1U13.2.2.6 Hi?:u cach dit cac thong sb chinh trong phan mém phat
trién web nhu trinh duyét mac dinh dung xem trudc ndi
dung, cach mé hoa, phong chir méc dinh. Biét cac kinh
nghiém tot khi trinh bay (vi du: chon phong chir).

1U13.3 X4y dung ngi dung cho website

1U13.3.1 Van ban, doan, trang

IU13.3.1.1 Biét cach nhap, bién tap, xo6a van ban.




Ma tham Noi dung/Yéu cau cin dat
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lU13.3.1.2 Biét céc céqh dinh dang phong chit nhu tén, c¢&, dam,
nghiéng, ki€u dang va mau.

1U13.3.1.3 Biét céch chon mot doan, cach dua vao/loai bo cac dau ngét
doan, ngat dong.

lU13.3.1.4 B,ié't cac cach dinh dang doan nhu dat 1, thut dong, danh
s0, danh dau dau dong (bullet).

lU13.3.1.5 Biét cach dinh dang mot trang web, cach dat 18, xur Iy mau
nén, anh nén.

1U13.3.2 Siéu lién két

IU13.3.2.1 Hiéu khai niém siéu lién,ké’t (hyperlink), phan biét siéu lién
két tuyét doi va tuong doi.

U13.3.2.2 Biét nhdp, bién tap va huy mot siéu lién ket thong thuong,
mot siéu lién két thu dién tir.

1U13.3.2.3 Biét cach xéac dinh dich cua siéu lién két trén cung cira sO,
khéc cura so.

U13.3.1.4 Biét cach thay doi mau siéu lién két truy cap (visited),
khong truy cap (unvisited), hoat dong (active).

IU13.3.1.5 Biét khai niém va cach sir dung neo (anchor).

1U13.3.3 Béang

U13.3.3.1 Biét cach dua mot bang 1én trang web, cach x6a bang khoi
trang web.

1U13.3.3.2 Biét cach thém, x6a tiéu dé (caption) cua bang. Biét cach
thém, x6a dong, cot; thay do1 do rong cdt, do cao dong;
hop, tach cac 6 ctia bang.

U13.3.3.3 Biét cach can 1€ bang theo 1¢ trai, giita, phai; céch thay doi
dd rong bién ctia bang; thay doi cac tham so 0.

1U13.3.3.4 Biét cach trang tri bang: thay d6i mau nén, hinh minh hoa,
anh nén cua 6 va toan bang; thém, loai bé d6 hoa, anh nén
cua bang.

1U13.3.4 Anh, minh hoa




Ma tham Noi dung/Yéu ciu cin dat
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IU13.34.1 Biét cach thém vao, g& bo mot anh trén trang web.

1U13.3.4.2 Biét cach dt, thay doi thudc tinh cho anh nhu kich thudc,
bién, can l€.

1U13.35 Bi¢u miu

IU13.3.5.1 Biét cach nhap biéu mau (form) lén trang web.

lU13.3.5.2 Biét cach thém, lqai bo cac truong cua biéu m§1}1: van ban
(text), hop tha xuong (drop—down), hop danh dau (c}leck
box), nut radio (radio button). Biét cach dit, thay do1 dac
tinh cac truong trén.

U13.3.5.3 Biét cach giri mot két xuat biéu mau qua thu dién tir.

1U13.4 CSS (Cascading Style Sheets)

1U13.4.1 Khai niém CSS

U134.1.1 Hiéu khai niém CSS, cong dung va loi ich cua CSS. Biét
cach st dung cac kiéu dinh dang (style): trong dong
(inline), bén trong (internal), bén ngoai (external).

1U13.4.1.2 Hiéu cau tric cua mot quy tic CSS va biet cach 4p dung de
chon yél khai bao déq tinh, gia tri. Biét cach tao, thay do6i
quy tac CSS: mau, nén, phong chir.

U13.4.1.3 Biét cach tao, ghi mot tép CSS mai.

IU13.4.1.4 Biét cach nhliing mot CSS ngoai vao trang web.

1U13.5 T4&i 1én may chi va phat hanh web

U13.5.1 Kiém tra

lU13.5.1.1 Biét cach xac dinh va xt Iy cac lién két bi dit trong mot
website.

IU13.5.1.2 Biét cach ap dung kiém tra chinh ta tu dong; biét cach dé

dam bao su twong thich cta ndi dung va trinh duyét; biét
dua cac thong tin giup theo doi va cap nhat trang (ngay sua
d6i gan nhat, thong tin vé phan mém dung dé mé va xem).

1U13.5.2

Phat hanh




Ma tham Noi dung/Yéu ciu cin dat
chiéu
lU13.5.2.1 Hiéu tién trinh tai ndi dung 1én may chii web, tai mot
website xudng tr mot may chu web.
U13.5.2.2 Biét cach tai 1én, tai xudng mot website.

BANG 08

MO PUN KY NANG 14: AN TOAN, BAO MAT THONG TIN (1U14)

Ma tham Noi dung/Yéu cau cin dat
chiéu
1U14.1 Kién thirc co ban vé an toan thong tin
IU14.1.1 Céc nguy co mat an toan thong tin
Biét phan biét giira dit liéu va thong tin. Biét cach thirc luu
IU14.1.1.1 trtt, van chuyén dir li€u va thong tin trong moi trudng
truyén thong.
Hiéu cac loai nguy co d6i voi dit liéu: mat cap, mat an toan
(safety) vé vat Iy (hu hong méi truong luu gitr, cac tham
IU14.1.1.2
hoa - chién tranh, thién tai, chay nd), khong dam bao an
toan thong tin trong khai thac, sir dung.
Hiéu ngudn goc cac nguy co doi véi viee dam bao an toan
thong tin: tr nhan vién, cac nha cung cap dich vy, tir cac ca
IU14.1.1.3 Ay A < rpeA R
nhan bén ngoai. Hi€u khai niém tdi pham mang
(cybercrime).
Biét cac diém yéu cua may tinh ca nhan (liy nhiém virus va
IU14.1.1.4 . R .
cac phan mém dogc hai - malware).
Biét vé cac 16 héng bao mat hé théng: ctia hé diéu hanh, hé
IU14.1.1.5 quan tri co s& dir li€u, dich vu Internet. Bi€t cac khai ni¢m
va phuong thirc hoat dong cua céc thiét bi bao mat.
1U14.1.2 Cac linh vuc an toan thong tin
IU14.1.2.1 Hiéu va phan biét viéc ddm bao an toan cho to chirc nhu

chinh phu, doanh nghiép va ddm bdo an toan cho cd nhan




Ma tham
chiéu

Noi dung/Yéu cau cin dat

khi tham gia cac hoat dong trén mang.

IU14.1.2.2

Biét cac dac trung co ban cua an toan thong tin: tinh mat,
tinh toan ven, tinh san sang, tinh xac thuc.

U 14.1.2.3

Biét cac quy dinh pho bién vé bao vé, gin gilt va kiém soat
dir li€u, sy riéng tu tai Viét Nam.

IU14.1.2.4

Hiéu vai trd cua cac linh vuc lién quan dén an toan dit liéu:
chinh séch, t6 chirc, bién phap quan 1y va cac giai phap
cong nghé.

IU14.1.2.5

Biét vé tiéu chuan TCVN ISO/IEC 27001:2009. Biét mot
s6 chinh sach co ban vé an toan théng tin va mot s6 vian ban
phap luat vé an toan thong tin cia Viét Nam. Hiéu tim
quan trong cua viéc xay dung va thi hanh chinh sach an
toan thong tin d6i voi viéc img dung CNTT.

1U14.2

Cac bién phap dam bdo an toan, bio mat thong tin, dir
liéu

1U14.2.1

Phong chong virus

IU14.2.1.1

Hiéu cach virus thim nhap vao may tinh (vi du: khi sao
chép cac tép vao may tinh, khi mé thu dién tur va cac tép
dinh kém thu). Biét cach chi dong phong, tranh virus cho
may tinh c4 nhan nhu tuan thi chat ché cac quy tic kiém
soat khi sao chép cac tép la, cai dat phﬁn mém; st dung cac
phan mém chéng virus, phdn mém an ninh mang dung
cach.

IU14.2.1.2

Hiéu tac dung va han ché chung cua phan mém diét virus,
phan mém an ninh mang. Biét cach st dung hiéu qua cac
phﬁn mém diét virus, phﬁn mém an ninh mang va cap nhat
thudng xuyén cac phan mém nay.

1U14.2.2

Phong chong lay cap thong tin ca nhan

IU14.2.2.1

Hiéu vé thong tin c4 nhan: thong tin dinh danh (identity),
tai khoan ca nhan (tén ngudi ding, mat khau truy nhap);
thong tin ¢4 nhan, tai chinh, kinh doanh, phap 1y va mot )
chi tiét lién quan dén ca nhan co thé bi loi dung, xAm hai




Ma tham
chiéu

Noi dung/Yéu cau cin dat

khac.

1U14.2.2.2

Hiéu cach thirc thong tin c4 nhan duoc sir dung: dé truy
nhdp vao may tinh, vao t€p, vao mang va khai bao trong cac
giao dich trén mang.

1U14.2.2.3

Hiéu cach thong tin ca nhan c6 thé bi lay cap thong qua cac
phan mém doc dung dé 1ay cip dir liéu phin mém quang
cao (adware), gian di€p (spyware), botnet, do go phim
(keystroke logging), quay s (dialler) va cac phan mém
tuong tu.

IU14.2.2.4

Biét mot so hanh vi tdi pham nhu thu thap trai phep thong
tin, lra dao, truy nhap trai pheép vao hé théng may tinh. Biét
mot sd phuong thure thyc hién cac hanh vi pham td1 nay
nhu cudc goi qua dién thoai, Itra dao (phishing), nhin lén
thong tin (shoulder surfing).

IU14.2.2.5

Biét cach phong chong mat cap thong tin ca nhan va phong
chéng lira dao, loi dung trén mang co ban nhu khong cung
cap thong tin nhay cam, canh giac vi cac giao dich la, ap
dung mat mi dbi véi cac thong tin nhay cam.

1U14.2.3

Pam bio an toan thong tin doi voi tai liéu (tép)

IU14.2.3.1

Biét tam quan trong va hi€u qua cua viéc thiét lap ché d6 an
toan chung (macro security settings).

1U14.2.3.2

Biét tim quan trong va cach dat mat khau d6i véi tép, tép
tin nén.

1U14.2.3.3

Hiéu mdt s6 bién phap ma hoa dir licu. Biét cac uvu diém va
han ché khi str dung mat ma (encryption) doi véi tai licu.

1U14.3

An toan mang

IU14.3.1

Cac loai tan cong mang

IU14.3.1.1

Biét mot s6 phuong thirc tan cong mang chu yéu cuia tin tac
(hacker) nhu trinh sat, do quét, tin cong vao cac dlem yéu,
su dung cac 16 hong an toan. Biét vé mot s6 dang tan cong
pho bién qua mang Internet chinh nhu tan cong tir chéi dich
vu (DOS), botnet.




Ma tham
chiéu

Noi dung/Yéu cau cin dat

IU14.3.1.2

Biét vé cac co ché va cong nghé chdng lai tAn cong trén
mang nhu phan vung mang, mang riéng ao (VPN), mot sd
hé thdng bao vé phd bién (vi du: tudng lira). Hiéu chuc
nang va gioi han cia tuong lua.

IU14.3.1.3

Biét cac cong nghé bao vé hé thong co ban nhu ding nhap,
kiém soat truy nhap, quan tri mat khau, quan tri ngudi st
dung, khai thac tép tin hd so truy nhép (log).

IU14.3.1.4

Hiéu cac ché 6 dam bao an toan ctia mang: kiém soat phan
mém doc, kiém soat truy nhép trai phép dit liéu, dam bao
tinh riéng tu (maintaining privacy). Biét cach két ndi véi
mot mang co cac ché do dam bao an toan do.

1U14.3.2

Bdo mat mang khong day

IU14.3.2.1

Biét wu/nhugc diém cua cac phuong thirc két ndi voi mot
mang (cap, khong ddy). Biét cac van dé lién quan dén bao
mat mang khong day. Biét cac nguy co bi nghe trom va
danh cap dit liéu tir mang khong day.

1U14.3.2.2

Hiéu tam quan trong cua viéc bao vé mat khau truy cap cho
mang khong day. Biét cach két né1 védi mdt mang khong
day duogc bao vé/khong dugce bao vé.

1U14.3.2.3

Biét cac phuong phap bao mat cho mang khong day nhu
WEP (Wired Equivalent Privacy), WPA (Wi-Fi Protected
Access), WPA2 (Wi-Fi Protected Access 2), MAC (Media
Access Control).

1U14.3.3

Kiém soat truy nhap (Access Control)

IU14.3.3.1

Biét nguyén 1y va cac kién tric hé thong dé phat hién va
chong xam nhap trai phép. Biét cac ky thuat phat hién va
ngan chdn xam nhap trai phép.

1U14.3.3.2

Hiéu dugc muc dich cia mot tai khoan mang va biét cach
st dung n6 dé truy cap mang.

1U14.3.3.3

Biét cach van dung céc chinh sach mat khau tot (khong chia
s¢ mat khau, thay doi thuong xuyén, ddm bao chi€u dai mat
khau, mat khau c6 day du chir, s6 va ky tu dac biét).




Ma tham Noi dung/Yéu ciu cin dat
chieu
Biét vé cac giai phap bao mat st dung cong ngh¢ sinh trac
1U14.3.3.4
hoc trong kiém so4t truy cap nhu dau vén tay, quét mt.
1U14.4 Str dung web an toan
IU14.4.1 Duyét web
Hiéu su can thiét khi thuc hién céc giao dich truc tuyén
U14.4.11 (mua hang, giao dich tai chinh) trén cac trang web an toan.
T Biét cac ddu hiéu ciia mot trang web an toan nhu https, biéu
tuong khoa.
U14.4.1.2 B1Aet lihal niém xac thuc so0. Hi€u loi ich cua mat khau dung
mot lan.
Biét cach st dung ché do tu dong hoan chinh, ty dong luu
IU14.4.1.3 ) NPT A
khi soan thao mot biéu mau khai trén mang.
Hiéu thuat ngit cookie va biét cach chon cac cai dit thich
IU14.4.1.4 2 . < L .
hop dé cho phép hoac ngan chan cookie.
Biét cach x6a dit liéu ca nhan tir mét trinh duyét nhu lich st
U14.4.15 duy¢t web (browsing history), cac tép Internet dugc luu
T (cached Internet files), mat khau (password), cookies, cac
dir liéu tu dién (autocomplete data).
Hi?:u dugc myc dich, chirc nang mot s0 loai phan mém ‘
IU14.4.1.6 kiém soat n¢i dung nhu phan mém loc Internet, phan mém
kiém soat truy nhap Internet.
1U14.4.2 Mang xa hoi
Hiéu biét vé moi nguy hiém tlem nang khi str dung cac
U14.4.2.1 trang mang xa hoi. Hiéu duoc tim quan trong ciia viée
T khong tiét 1o thong tin bi mat trén cac trang web mang xa
hoi.
Hiéu su can thiét phai 4p dung cac dac tinh rié€ng tu cho tai
1U14.4.2.2 , ~ A
khoan mang xa hdi.
1U14.4.3 Thu dién tir
U14.4.3.1 Hiéu muc dich cia viéc ma hoa, gidi ma doi véi thu dién tir

(e-mail).




Ma tham Noi dung/Yéu ciu cin dat
chieu
Hiéu thuat ngit chit ky sd. Biét cach tao va dién mét chir ky
1U14.4.3.2 X . S
sO vao thu dién tu.
U14.4.3.3 NPan biét nguy co tir cac thu di¢n tir khong khong rd nguon
goc.
Biét khai niém lira d4o (phishing). Biét cac dic diém chung
IU14.4.3.4 cua ltra ddo nhu dung tén cta cac cong ty, ca nhan hop
phap, cac lién két web khong ding.
Biét mé‘i nguy hiém déirvc'ri may tinh khi mé thu ¢6 dinh
1U14.4.3.5 kém phan mém doc. Biét cach phong ngtra khi mé cac thu
c6 dinh kém céc t¢p dang nghi.
1U14.4.4 Tin nhin tire thoi
Hiéu bict vé cc 16 hong bao mat doi véi tin nhan tirc thoi
IU14.4.4.1 (IM) nhu phan mém xau, truy nhap theo 161 cura sau
(backdoor access).
Biét cach ap dung cac phuong phap bao mat khi dung nhan
1U14.4.4.2 tin nhu dung mat ma, khong dé 1 thong tin quan trong, han
ché chia sé tép.
1U14.5 Quan ly dir li€éu an toan
1U14.5.1 Bdo vé vat ly va sao luu dir liéu
Biet cac cach bao vé vat 1y cho thiét bj nhu khoa vi tri va
IU145.1.1 chi tiét v€ thiét bi, khoa cép (cable locks), kiém soat tiép
can vat ly.
Biét khai niém sao luu (backup) dir liéu va tam quan trong
lU14.5.1.2 cua viéc nay. Bi€t cac ché dd sao luu va vai tro cﬁa chiung
nhu sao luu thuong xuyén, theo lich, theo dia diém.
1U14.5.1.3 Biét cach sao luu dit ligu.
lU145.1.4 Biét cach khoi phuc dir li€u sao luu va xac nhan dir liu.
1U14.5.2 Pha huy dir li€éu an toan
U14.5.2 1 Hiéu dugc Iy do x6a dit li€u vinh vién tir 6 dia hodc cac

thiét bi luu trix khac.




Ma tham Noi dung/Yéu ciu cin dat
chiéu
1U14.5.2.2 Phan biét giita viéc x6a dit liéu va hay dir liéu vinh vién.
U14.5.2.3 Biét vu nhugc diém cua cac phuong phap huy dit liéu vinh

vién pho bién nhu pha 6 dia, ding cong cu pha huy.

BANG 09

MO PUN KY NANG 15: SUDUNG PHAN MEM KE HOACH DU AN

(1U15)

M3 tham chiéu

Noi dung/Yéu cau can dat

1U15.1 Kién thirc co ban vé du an va quan Iy duw an
1IU15.1.1 Du an va quan ly du an
Hiéu khéi niém dy an. Biét cac dic trung ctia dy 4n nhu
lU15.1.1.1 A g A
muc ti€u, pham vi, thot han, chi phi, cac bén lién quan.
Hiéu khai ni¢m quan ly du an. Biét rang quan ly du an la
1U15.1.1.2 can d6i cac yéu to cong viée, thoi gian, ngudn luc va chi
phi.
Biét cac cong viéc chinh cua viéc quan ly dy an nhu 1ap ké
IU15.1.1.3 hoach, quan Iy tién d9, quan ly chi phi, quan Iy nhan luc,
quan 1y truyén thong.
1U15.1.2 Phin mém quan ly du an
Biét mot s6 phan mém quan 1y dy an nhu Ants Project
lU15.1.2.1 Management, Microsoft Project. Biét chitc ndng cua phan
mém quan ly du an dugc dung.
Biét cac cong cu dung trong mot phan mém quan 1y du 4n
1U15.1.2.2 nhu so d6 Gantt, so d6 mang, cau triic phan ra cong viéc
(WBYS).
1U15.2 K§¥ niing lam viéc véi phan mém quan 1y du an
1U15.2.1 Mé, déng phan mém, mé, lvu dw 4n hién cé
U15.2.1.1 Biét cach md, dong phan mém quan 1y dy an. Nhan biét




M3 tham chiéu

Noi dung/Yéu cau can dat

giao dién lam viéc cua phan mém.

Biét str dung cac cong cu thu, phong. Biét cach st dung

IU15.2.1.2 o .,
chtrc nang trg gitp.
Biét cach m&, dong mot du an dang c6, luu dy an 1€n thu
IU15.2.1.3 LA ;
muc, luu du an véi tén khac.
Biét str dung céc, cach, kiéu tép khac nhau dé luu dy an:
lU15.2.1.4 luu tam tho1i, xuat ra trang web, bang tinh, van ban, .csv,
xml, .pdf.
1U15.2.2 Tao lap ké hoach du 4n méi
U15.2.2.1 Biét cach tao rn(f)t,ké hoach du ép theo mau c6 san. Biét
T cach chon ngay bat dau, ngay két thuc du an.
Biét cach nhap cac thong tin chinh nhu ngay bat dau, ngay
1U15.2.2.2 Ly o A , NP .
két thic, tén du an, nguodi quan 1y du an.
1U15.3 Dir liéu du an: Tac vu va lich
1U15.3.1 Tac vu
Hiéu khai niém tac vu (task) cua dy an. Biét cach xdy
IU15.3.1.1 dung cau tric phan ra cong viéc (WBS) va xac dinh cac
tac vu du an.
U15.3.1.2 Biét cach tao, thay d6i, sao chép, di chuyén, x0a tic vu.
Hiéu khai niém tac vu con, tc vu téng hop Biét cégh tao,
1U15.3.1.3 thay doi, xem cac tac vu con va tac vu tong hop. Biét cach
chia tach tac vu.
IU15.3.14 Hiéu céc khai niém khac nhau vé thoi han d6i véi tac vu:
T tho1 han no1 chung, thot han da qua, thoi han uéce lugng.
U15.3.1.5 Biét dat, thay doi thoi han cia tac vu.
Hiéu khai niém lich trinh (milestone). Biét cach xdy dung
IU15.3.1.6 : . ,
lich trinh du an.
1U15.3.2 Lap lich
1U15.3.2.1 Hleu khai ni¢ém va tdm quan trong cua lich (schedule) du

an.




M3 tham chiéu

Noi dung/Yéu cau can dat

Hiéu cc quan hé logic giira cac tic vu nhu két thuc dé bat

U15.3.2.2 dau, bit dau dé bét dau.
1U15.3.2.3 B}et E:ach 1ap lich du an, xay dung bang quan hé logic giira
cac tac vu.
Hiéu thuat ngr sém han (lead time), cham han (lag time).
lU15.3.2.4 Biét cach thém, stra doi thoi gian som han, cham han doi
vO1 mot tac vu.
Hiéu péc kiéu rang budc nhu cham nhat co6 thé,’ sérrp nhat
U15.3.25 c6 the, budc hoan thanh vao ngay, budc phai bat dau vao
T ngay. Biét thém, thay do1, xda cac rang budc doi véi tac
vu.
U15.3.2.6 H}feu ‘,[I.lu?t ngtr thot han chot. Biét cach gan thot han chot
do1 vdi tac vu.
1U15.3.3 Cic ghi chii, siéu lién két
IU15.3.1 Biét thém, stra, huy ghi chtl cho mét tac vu.
1U15.3.2 Nhap, stra, bo si€u lién két cho mot tac vu.
1U15.4 Dir liéu du an: Nguon lwe va chi phi
1U15.4.1 Ngudn lwe
U15.4.1.1 Hiéu khai niém nguon luc (resources) cua du an. Biét cac
T kiéu nguon luc nhu nhan luc, vat li€u, thiét bi.
Hiéu quan hé gilra cac yéu to thoi han, tac vu, nguon luc
1U15.4.1.2
va su anh huong 13n nhau ctia cac yéu tb nay.
U15.4.1.3 Biét cach t}lem, su;t d01,‘xoa cac dir li¢u nguon luc. Biét
T cac thay doi chi ti€t ngudn lyc nhu tén, loai, don vi, ti 1¢€.
U15.4.1.4 Hiéu ld}éi niém ph@n bé‘nguén luc. Biét cach thém, x0a,
T thay thé sy phan bé nguon lyc va cac don vi kém theo.
1U15.4.2 Chi phi
U15.4.2 1 Hiéu ca? thuat ngtr: chi phi c6 dinh, chi phi khong c6 dinh
cho du an.
U15.4.2.2 Biét cach phan bo, thay do6i phan bd chi phi co dinh, chi

phi khong cb dinh.




M3 tham chiéu

Noi dung/Yéu cau can dat

1U15.5 Giam sat du an

IU15.5.1 Puong gang
Hiéu khai niém va vai tr(‘; cua viéc giam sat du an. Biét cac

lU15.5.1.1 khai ni¢ém tac vy trong y€u (critical task), duong gang
(critical path).

|U15.5.1.2 B1eF cach xac dinh cac tac vu trong yéu va dudong gang cua
du an.

1U15.5.2 Giam sat tién do va lap lich biéu

lU15.5.2.1 Biét cach lap, luu, x6a tién do ké hoach (baseline).
Bié:t cach hién/én duong tién d6 toan b (progress line).

lU15.5.2.2 Biét cach hién/@n mot sO cOt nhu ¢t phan tram (%) hoan
thanh, chi phi c6 dinh, han chot.

U15.5.2.3 Biét cach sap xép, loc cac tac vu.

U15.5.2.4 Biét cap nhat tién do tac vu.

U15.5.25 Biét cach 1ap lich lai chg) cac téf: vu chua hoan thanh va

R trinh bay lich bi€u va tién d6 ké hoach hién thoi.

1U15.6 Chuan bi két xuat

1U15.6.1 Thiét dit trang in

U15.6.1.1 Biét cach thay dcf)i hudng trang in ra, kich thudc trang.

T Biét cach thay doi 1€ trang.

U15.6.1.2 Biét cach chuén bi biéu d6 Gantt, biéu d6 mang dé in.

U15.6.1.3 Biét cach chuyén doi giira biéu do Gantt va biéu do mang.

1U15.6.2 In

lU15.6.2.1 Biét xem trude biéu do Gantt, biéu dd mang, bao cao.
B}ét in biéu d6 Gantt, biéu do mang, bgio cdo ra may ir} cai

1U15.6.2.2 san vdi cac lya chon: in toan b, in phan dugc chon, s6

ban in.




[1] M4 tham chiéu cho mdi mé dun k¥ ning duoc ky hi¢u la: IUx. Trong do:
IU (IT skill standard for users) la ma dung cho chuan ky nang st dung
CNTT, x 1a sb hiéu m6 dun. M3 tham chiéu cho mdi ndi dung/yéu ciu can
dat dugc ky hi¢u 1a IUx.y.z.N. Trong d6: IUx 1a ma mo6 dun; [Ux.y la mot
ndi dung truc thugc moéd dun k¥ nang [Ux ; [Ux.y.z 1a mOt ndi dung truc
thudc IUx.y ; N la sb hiéu ctia mét ndi dung/yéu cau can dat trong [Ux.y.z.



