	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT
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ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT HỌC PHẦN
1. Tên học phần:
· Tiếng Việt: Chuẩn kỹ năng sử dụng Công nghệ thông tin
· Tiếng Anh: Skill standards for using Information Technology
Mã số học phần: 
Số tín chỉ học phần: 3 (2-2-5), thời gian học 16 tuần
Số tiết học phần: 
Lý thuyết 30		Bài tập: 0		Thực hành 30 
       Thực tập: 0		Đồ án: 0		Tự học: 75
2. Đơn vị quản lý học phần
2.1. Giảng viên giảng dạy:	Mã giảng viên
	1. Tạ Quang Chiểu	0802-04
	2. Bùi Thị Vân Anh	0802-13
	3. Đào Thị Thu Vân	0802-07
	4. Phạm Đức Hậu	0804-04
	5. Vũ Lan Phương	0802-09
	6. Dương Chí Thiện	0802-03
	7. Vương Thị Như Quỳnh	0802-10	
2.2. Bộ môn: Hệ thống thông tin và Tri thức
2.3. Khoa: Công nghệ thông tin
3. Điều kiện học học phần (mã số học phần)
3.1. Môn học tiên quyết: 
3.2. Môn học học trước: 
4. Mục tiêu của học phần: Cung cấp cho sinh viên những kiến thức cơ bản về sử dụng Công nghệ Thông tin hỗ trợ việc thi chuẩn đầu ra môn Tin học: Hiểu biết về Công nghệ Thông tin, Sử dụng máy tính cơ bản, Xử lý văn bản cơ bản, Sử dụng bảng tính cơ bản, Sử dụng trình chiếu cơ bản, Sử dụng Internet cơ bản
4.1. Kiến thức
4.1.1. Kiến thức cơ bản về Công nghệ Thông tin
4.1.2. Kiến thức về sử dụng máy tính cơ bản
4.1.3. Kiến thức về xử lý văn bản cơ bản
4.1.4. Kiến thức về sử dụng bảng tính cơ bản
4.1.5. Kiến thức về sử dụng bảng tính cơ bản
4.1.6. Kiến thức về sử dụng Internet cơ bản
4.2. Kỹ năng
4.2.1. Nắm được khái niệm cơ bản về Công nghệ Thông tin
4.2.2. Nắm được các kiến thức về sử dụng máy tính cơ bản
4.2.3. Nắm được các kiến thức cơ bản về văn bản, soạn thảo và xử lý văn bản
4.2.4. Sử dụng được phần mềm xử lý văn bản Microsoft Word để soạn thảo văn bản
4.2.5. Nắm được các kiến thức cơ bản về bảng tính.
4.2.6. Sử dụng được phần mềm bảng tính Microsoft Excel.
4.2.7. Nắm được các kiến thức cơ bản về bài thuyết trình và trình chiếu
4.2.8. Sử dụng được phần mềm trình chiếu Microsoft PowerPoint để tạo bài thuyết trình và trình chiếu
4.2.9. Nắm được các kiến thức cơ bản về sử dụng Internet.
5. Tóm tắt nội dung học phần
Cung cấp cho sinh viên những kiến thức kiến thức cơ bản về sử dụng Công nghệ Thông tin. Môn học được chia làm các module như sau:
· Một số khái niệm cơ bản trong Công nghệ Thông tin
· Sử dụng máy tính cơ bản
· Xử lý văn bản cơ bản
· Sử dụng bảng tính cơ bản
· Sử dụng trình chiếu cơ bản
· Sử dụng Internet cơ bản
6. Cấu trúc nội dung học phần
Bảng 1. Nội dung học phần
	6.1. Lý thuyết

	Đề mục
	Nội dung
	Số tiết
	Mục tiêu

	Chương 1
	Một số khái niệm cơ bản trong Công nghệ Thông tin
	4
	

	1.1
	Máy tính và mạng máy tính
	
	4.1.1
4.2.1

	1.2
	Các ứng dụng của công nghệ thông tin và truyền thong
	
	

	1.3
	An toàn lao động và bảo vệ môi trường trong sử dụng CNTT
	
	

	1.4
	An toàn thông tin
	
	

	1.5
	Một số vấn đề cơ bản liên quan đến pháp luật trong sử dụng CNTT
	
	

	Chương 2
	Sử dụng máy tính cơ bản
	4
	

	2.1
	Làm việc với Hệ điều hành
	
	4.1.2
4.2.2

	2.2
	Quản lý thư mục và tệp tin
	
	

	2.3
	Một số phần mềm tiện ích
	
	

	2.4
	Sử dụng tiếng việt
	
	

	Chương 3
	Xử lý văn bản cơ bản
	6
	

	3.1
	Kiến thức cơ bản về văn bản, soạn thảo và xử lý văn bản 
	
	4.1.3
4.2.3
4.2.4

	3.2
	Phần mềm xử lý văn bản Microsoft Word
	
	

	3.3
	Soạn thảo thông điệp và văn bản hành chính
	
	

	Chương 4
	Sử dụng bảng tính cơ bản
	6
	

	4.1
	Kiến thức cơ bản về bảng tính
	
	4.1.4
4.2.5
4.2.6

	4.2
	Phần mềm bảng tính Microsoft Excel
	
	

	Chương 5
	Sử dụng trình chiếu cơ bản
	6
	

	5.1
	Kiến thức cơ bản về bài thuyết trình và trình chiếu
	
	4.1.5
4.2.7
4.2.8

	5.2
	Phần mềm trình chiếu
	
	

	5.3
	Phần mềm trình chiếu Microsoft PowerPoint
	
	

	Chương 6
	Sử dụng Internet cơ bản
	4
	

	6.1
	Một số kiến thức cơ bản về Internet 
	
	4.1.6
4.2.9

	6.2
	Sử dụng trình duyệt Web
	
	

	6.3
	Sử dụng thư điện tử
	
	

	6.4
	Một số dạng truyền thông số thông dụng
	
	

	6.2. Thực hành

	Đề mục
	Nội dung
	Số tiết
	Mục tiêu

	Chương 3
	Xử lý văn bản cơ bản
	10
	4.1.4
4.2.6
4.2.7
4.2.11

	Bài 1
	Thực hiện các thao tác
· Tạo mới, mở và đóng tệp văn bản
· Soạn thảo văn bản
· Lưu tệp văn bản
· In ấn
	2
	

	Bài 2
	Thực hiện các thao tác
· Định dạng kí tự (font)
· Định dạng đoạn
· Sao chép định dạng
	2
	

	Bài 3
	Thực hiện các thao tác
· Đánh số trang
· Tạo tiêu đề đầu và cuối trang (Header and Footer)
· Định dạng trang văn bản
	2
	

	Bài 4
	Thực hiện các thao tác
· Chèn kí tự đặc biệt
· Chèn ClipArt và hình ảnh
· Chèn chữ nghệ thuật WordArt.
· Chèn và hiệu chỉnh hình vẽ
· Chèn công thức toán học
	2
	

	Bài 5
	Thực hiện các thao tác:
· Tạo bảng
· Các thao tác trên bảng như thay đổi kích thước hàng, cột; căn lề dữ liệu trong ô; định dạng bảng; gộp, tách ô; chèn, xóa ô, hàng, cột
	2
	

	Chương 4
	Sử dụng bảng tính cơ bản
	10
	

	Bài 1
	· Thực hiện các thao tác trên tệp tin Excel: Tạo tệp mới, lưu tệp, mở tệp
· Thực hiện các thao tác căn bản trên bảng tính: Nhập dữ liệu; chọn vùng; Sao chép, di chuyển, xóa dữ liệu; Chèn, xóa ô, hàng, cột; Đổi tên, chèn, xóa bảng tính.
· Thực hiện các thao tác in ấn
	2
	4.1.5
4.2.12
4.2.13
4.2.18

	Bài 2
	Thực hiện các thao tác:
· Định dạng dữ liệu.
· Căn chỉnh kích thước hàng, cột
	2
	4.1.5
4.2.14

	Bài 3
	Làm các bài tập có chứa công thức và hàm
	4
	4.1.5
4.2.15

	Bài 4
	Tạo biểu đồ trong Excel
	2
	4.1.5
4.2.17

	Chương 5
	Sử dụng trình chiếu cơ bản
	10
	

	Bài 1
	Thực hiện các thao tác:
· Tạo mới, mở và đóng một bài trình bày bản
· Soạn thảo một bài trình bày
· Tạo các hiệu ứng trình diễn cho bài trình bày
· Lưu bài trình bày
	2
	

	Bài 2
	Thực hiện các thao tác:
· Sao chép Slide 
· Xóa Slide 
· Sắp xếp Slide
· Định dạng Slide Layout
· Thay đổi nền cho Slide 
· Slide Master
	2
	

	Bài 3
	Thực hiện các thao tác đưa thông tin vào Slide:
· Thêm và định dạng văn bản
· Chèn và định dạng bảng
· Chèn kí tự đặc biệt
· Chèn công thức toán học
· Chèn hình ảnh 
· Chèn chữ nghệ thuật
· Chèn và hiệu chỉnh hình vẽ
	4
	

	Bài 4
	Thực hiện các thao tác tạo các hiệu ứng cho Slide 
· Hiệu ứng cho đối tượng 
· Hiệu ứng cho Slide
	2
	


7. Phương pháp giảng dạy
- Giảng dạy lý thuyết kết hợp bài tập và thực hành
- Áp dụng phương pháp giảng dạy theo module 
8. Nhiệm vụ của sinh 
Sinh viên phải thực hiện các nhiệm vụ sau:
- Có mặt tối thiểu 80% số tiết học lý thuyết.
- Hoàn thành đầy đủ 100% giờ thực hành/thí nghiệm/thực tập và có báo cáo kết quả.
- Hoàn thành đầy đủ các bài tập nhóm/ bài tập và được đánh giá kết quả thực hiện.
- Tham dự kiểm tra giữa học kỳ.
- Tham dự thi kết thúc học phần (bắt buộc).
- Chủ động chuẩn bị các nội dung và thực hiện giờ tự học theo mục 11.
9. Đánh giá kết quả học tập của sinh viên
9.1. Cách đánh giá
Sinh viên được đánh giá tích lũy học phần như sau:
                                    Bảng 2. Đánh giá học phần 
	TT
	Điểm thành phần
	Quy định
	Trọng số

	1
	Điểm chuyên cần
	Số tiết tham dự học/tổng số tiết
	10%

	2
	Điểm bài tập
	Số bài tập đã làm/số bài tập được giao.
	

	3
	Điểm thực hành
	- Kiểm tra kỹ năng thực hành
- Tham gia 100% số giờ.
	30%

	3
	Điểm kiểm tra
giữa kỳ
	- Thi viết (60 phút)
	

	5
	Điểm thi kết thúc học phần
	- Thi viết (60 phút).
- Tham dự đủ 80% tiết lý thuyết và 100% giờ thực hành
- Dự thi kết thúc học phần.
	

60%


9.2. Cách tính điểm
- Điểm đánh giá thành phần và điểm thi kết thúc học phần được chấm theo thang điểm 10 (từ 0 đến 10), làm tròn đến một chữ số thập phân. 
- Điểm học phần là tổng điểm của tất cả các điểm đánh giá thành phần của học phần nhân với trọng số tương ứng. Điểm học phần tính theo thang điểm 10 làm tròn đến một chữ số thập phân, sau đó được quy đổi sang điểm chữ và điểm số theo thang điểm 4 theo quy định về công tác đào tạo của Nhà trường. 
10. Tài liệu học tập

[bookmark: _GoBack][1]. Bộ môn Tin học cơ bản, Bài giảng Sử dụng Công nghệ Thông tin  cơ bản, Trường đại học Mỏ - Địa Chất, 2017
[2]. IIG Việt Nam,  IC3 GS4-Sử dụng Windows 7 và Microsoft Office 2010: Máy tính Căn bản, NXB Tổng hợp Thành phố Hồ Chí Minh, 2014
[3]. IIG Việt Nam, IC3 GS4-Sử dụng Windows 7 và Microsoft Office 2010: Các ứng dụng chủ chốt, NXB Tổng hợp Thành phố Hồ Chí Minh, 2014
[4]. IIG Việt Nam, IC3 GS4-Sử dụng Windows 7 và Microsoft Office 2010: Cuộc sống trực tuyến, NXB Tổng hợp Thành phố Hồ Chí Minh, 2014

11. Hướng dẫn tự học của học phần
Bảng 3. Nội dung chuẩn bị
	Tuần
	Nội dung
	Lý thuyết (tiết)
	Bài tập
(tiết)
	Thực hành
(tiết)
	Sinh viên cần chuẩn bị

	1

	Chương 1. Một số khái niệm cơ bản trong Công nghệ Thông tin

1.1 Máy tính và mạng máy tính
1.2 Các ứng dụng của công nghệ thông tin và truyền thông
1.3 An toàn lao động và bảo vệ môi trường trong sử dụng CNTT
1.4 An toàn thông tin
1.5 Một số vấn đề cơ bản liên quan đến pháp luật trong sử dụng CNTT
	8
	0
	0
	+  Đọc chương 1, tài liệu [1]; tài liệu [2]







	2
	Chương 2. Sử dụng máy tính cơ bản
2.1. Làm việc với Hệ điều hành
2.2. Quản lý thư mục và tệp tin
2.3. Một số phần mềm tiện ích
2.4. Sử dụng tiếng việt
	8
	0
	0
	+ Đọc chương 2, tài liệu [1]; tài liệu [2]

	3
	Chương 3. Xử lý văn bản cơ bản
3.1. Kiến thức cơ bản về văn bản, soạn thảo và xử lý văn bản 
3.2. Phần mềm xử lý văn bản Microsoft Word
	6
	0
	0
	+ Đọc chương 3, tài liệu [1]; tài liệu [3]

	4
	Chương 3. Xử lý văn bản cơ bản (tiếp)
3.2. Phần mềm xử lý văn bản Microsoft Word
3.3. Soạn thảo thông điệp và văn bản hành chính
	6
	0
	0
	+ Đọc chương 3, tài liệu [1]; tài liệu [3]
+ Chuẩn bị trước các bài thực hành ở nhà


	5
	Chương 3. Xử lý văn bản cơ bản (tiếp)
Thực hành
Bài 1
Bài 2
Bài 3
Bài 4
Bài 5
	0
	0
	5
	+ Đọc chương 3, tài liệu [1]; tài liệu [3]
+ Chuẩn bị trước các bài thực hành ở nhà


	6
	Chương 4. Sử dụng bảng tính cơ bản
4.1. Kiến thức cơ bản về bảng tính
4.2. Phần mềm bảng tính Microsoft Excel
	6
	0
	0
	+ Đọc chương 4, tài liệu [1]; tài liệu [3]

	7
	Chương 4. Sử dụng bảng tính cơ bản (tiếp)
4.2. Phần mềm bảng tính Microsoft Excel
	6
	0
	0
	+ Đọc chương 4, tài liệu [1]; tài liệu [3]
+ Chuẩn bị trước các bài thực hành ở nhà


	8
	Chương 4. Sử dụng bảng tính cơ bản (tiếp)
Thực hành
Bài 1
Bài 2
Bài 3
Bài 4
	0
	0
	5
	+ Đọc chương 4, tài liệu [1]; tài liệu [3]
+ Chuẩn bị trước các bài thực hành ở nhà 

	9, 10
	Chương 5. Sử dụng trình chiếu cơ bản
5.1. Kiến thức cơ bản về bài thuyết trình và trình chiếu
5.2. Phần mềm trình chiếu
5.3. Phần mềm trình chiếu Microsoft PowerPoint
	6
	0
	0
	+ Đọc chương 5, tài liệu [1]; tài liệu [3]


	11, 12
	Chương 5. Sử dụng trình chiếu cơ bản (tiếp)
5.3. Phần mềm trình chiếu Microsoft PowerPoint
	6
	0
	0
	+ Đọc chương 5, tài liệu [1]; tài liệu [3]
+ Chuẩn bị trước các bài thực hành ở nhà

	13, 14
	Chương 5. Sử dụng trình chiếu cơ bản (tiếp)
Thực hành: 
Bài 1
Bài 2
Bài 3
Bài 4
	0
	0
	5
	+ Đọc chương 5, tài liệu [1]; tài liệu [3]
+ Chuẩn bị trước các bài thực hành ở nhà 

	15. 16
	Chương 6. Sử dụng Internet cơ bản
6.1. Một số kiến thức cơ bản về Internet 
6.2. Sử dụng trình duyệt Web
6.3. Sử dụng thư điện tử
6.4. Một số dạng truyền thông số thông dụng
	8
	0
	0
	+ Đọc chương 6, tài liệu [1]; tài liệu [4]
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