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HUONG DAN
Thuc hién Chwong trinh khung vé
Chuan ky nang sir dung cong nghé thong tin

Can ctr Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/03/2014 cua Bo thong
tin va truyén théng quy dinh chuan ky nang st dung cong nghé thong tin;
Thong tu lién tich s6 17/2016/TTLT- BGDDT-BTTTT ngay 21/06/2016 cua Bo
Gido duc va DPao tao va By thong tin va truyén thong quy dinh to chire thi va cap
chimg chi ung dung cong ngh¢ thong tin; Cong van so 6078/BGDDT-GDTX
ngay 13 thang 12 ndm 2016 ve viéc ting cuong quan ly trong viéc to chuc thi,
cap ching chi tng dung CNTT theo thong tu lién tich s& 17/2016/TTLT-
BGDDT-BTTTT cua Bo Gido duc va Pao tao.

S¢ Gido duc va Pao tao huéng dan Trung tam Ngoai ngit - Tin hoc,
Trung tam giao duc thuong xuyén tinh, Trung tdim gido duc nghe nghiép va Gido
duc thuong xuyén cdc huyén thuc hi¢n hoat dong dao tao dé chuan bi té chic
thi, cap chimg chi theo chuan ky nang str dung cong ngh¢ thong tin nhu sau:

[. T6 chie xay dung phan phéi chuong trinh chi tiét va bién soan tai liéu
giang day Chuong trinh chuan ky nang sir dung cong nghé thong tin theo Khung
chuong trinh chuan kj nang str dung cong nghé thong tin ban hanh theo Quyet
dinh s6 2417/QD-SGD&DT ngay 27 thdng 12 nam 2016 vé viéc cua Giam déc
S¢ Gido duc va Dao tao tinh Hoa Binh.

1.1 Vé néi dung;

- Xay dung phén phdi chuong trinh chi tiét, bién soan tai liéu giang day
dam bao kién thirc, k§ ning, thai do va phu hop véi thuc tlen cua dia phuong
(So Gido duc va Bao tao glri kém Phan phdi chucmg trinh vé chuén ky ning sur
dung cong nghé thong tin kém theo dé cic don vi tham khao).

- Chuong trinh khung vé chuan ky nang st dung cong nghé thong tin
gdém: Chuong trinh khung ve chuan ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban
v6i 6 modul, thoi gian thuc hién téi thiéu 120 tiét. Chuong trinh khung vé chuin
l{y nang sir dung cong ngh¢ thong tin ndng cao voi 9 modul, thoi gian thuc hién
toi thiéu 90 tiét. Dé dat vé chuan k¥ ning st dung cdng ngh¢ thong tin néng cao
phai dam bao dat ve chuan k§ nang sir dung cong nghé thong tin co ban, dong
thoi dép mg yéu cau tdi thiéu 3 trong 9 modul quy dinh vé chuan ky ning su
dung cong nghé thong tin nang cao.



1.2 Vé t6 chire dao tao:

- Giao vién giang day chuan ky ning st dung cong nghé thong tin phai la
ngudi ¢ trinh do dat chuan theo quy dinh va co kinh nghiém trong linh vuc giang
day cong ngh¢ thong tin.

- Bao dam mdi hoc vién duoc hoc tap trén 01 may vi tinh; mdi co s giao duc
phai co hé thong:,, thiét bi mang may vi tinh (két ndi mang internet).

2. Viée to chue thi va cap chimg chi vé chuin k¥ nang st dung cong nghé
thong tin S& Gido duc va Dao tao s€ c¢6 hudng dan sau.

S6 Gido duc va Dao tao yéu cau cac don vi thuc hién nghiém tic ndi dung

trén./. afg an”

Noi nhdn : KT.GIAM POC
- Nhur trén; ’ —PHO GIAM DOC
- Giam dobe, cac P.Giam dbc So; =
- Website nganh;

- Luu VT, GDTX&GDCN,(HGOS).
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¢ Chuan ky nang sir dung cong nghé thong tin

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 2417/0D-SGD&PT ngay 27 thdang 12
nam 2016 cua Giam doc So Gido duc va Pdo tao tinh Hoa Binh)

1. Muc tiéu

Chuong trinh khung vé Chuén ky néng str dung cong nghé thong tin nhim
cung cap veé kieén thirc, k§ nang va thdi do cho hoc vién:

1.1. Vé kién thire

- Nam dugc mot cach tuong doi co hé thong cac kién thirc co ban vé s
dung cong nghé thong tin.

- Biét duoce cac (mg dung phé bién cia cong nghé thong tin theo chuan ky
nang su dung cong nghé thong tin.

1.2. Vé k¥ ning:

C6 ky nang sur dung mdy tinh va mang may tinh trong hoat dong phuc vu
hoc tép, van dung trong cudc song.

1.3 Vé thai do
- Co y thirc thoi quen suy nghi va lam viéc hop ly, khoa hoc, chinh xac.

- C6 y thire vé mot sb van dé xa héi, kinh t&, dao dire lién quan dén tmg
dung cong nghé thong tin.

2. NOi dung
2.1 N§i dung chuan ky niing sir dung cong nghé thong tin co ban
(06 mo6 dun)
Modul 1: Hiéu biét vé cong nghé thong tin co bin
- Kién thirc co ban cua may tinh va mang may tinh.

- Phan cing mdy tinh: Mdy vi tinh va thiét bj cam tay thong minh; céac
thanh phan phan cimg may tinh; thiét b trung tam; thiét bi nhap, xuat; luu trit;
cong.




- Phan mém: Phan loai phan mém; lap trinh; phan mém thuong mai va phan
mém nguon mo.

- Hiéu nang may tinh: MHz, GHz, dung lugng Ram ...

- Mang may tinh va truyén thong.

- Céc tmg dung ctia CNTT truyén thong.

- Mét s6 (g dung cong va kinh doanh: bao vé dit liéu.

- Mt s6 ung dung pho bién dé lién lac, truyén thong
Moodul 2: Kién thirc co bin vé may tinh

- Cac hi€u bict co ban dé bat dau lam viéc véi may tinh; trinh ty thuc hién
an toan, cac thao tac co ban véi mdy tinh.

- Lam vigéc v6i hé diéu hanh, quan ly thu myc, tép; luu trir dur liéu; chon,
sao chép, di chuyén.

- Quan ly thu muc, tép; mét s6 phan mém tién ich, nén va giai nén dir liéu.

- Virut, an ninh mang, chuyén ddi, dinh dang tép, da phuong tién(media;
lua chon va cai dat céc tién ich.

Modul 3: Soan th:io viin béin
- Kién thirc co ban vé vin ban, soan thao va xur ly van ban.

- Bién tap noi dung van ban; kiéu dang(style); nhiing cac déi tugng khac
nhau vao vian ban(embed).

- Hop van ban, tham chiéu; két xuit va phan phoi van ban; soan van ban
hanh chinh, van ban mau.

Modul 4: Bang tinh

- Kién thirc co ban vé bang tinh; phan mém bang tinh; sir dung phan mém

bang tinh; lam viéc véi bang tinh.
- Thao tac trén trang tinh; biéu thirc va ham, dinh dang bang tinh, vin ban,

biéu do, chinh sura, cat dan, di chuyén trén bang tinh.

- Két xuét va phan phdi trang tinh, phan phéi trang tinh.

Modul 5: Trinh chiéu

- Kién thirc co ban vé bai thuyét tinh va trinh chiéu; phdn mém trinh chiéu,
lam viéc véi trang thuyét trinh, xay dung ndi dung trang thuyét trinh. Tao va
dinh dang van ban.

- Danh sach, bang, biéu dd, so dd t6 chirc dua céc dé; tugng do hoa vao
tranh thuyét trinh, thao tac trinh chiéu, in trinh chiéu.

Moodul 6: Internet
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- Kién thirc co ban vé Internet; cac khai niém thuat nglr thuong gip; bao
mat va lam viéc véi Internet; sir dung trinh duyét; thiét dat (settinh), sir dung
Web.

- Luu néi dung, chuan bj va in; khai niém va nguy co khi sir dung thu dién
tu; quan ly va nang cao thu dién tir; truc tuyén; thuong mai dién .

2.2 Ni dung chuan ky ning sir dung cong nghé thong tin nang cao
(09 m6 dun)
Moodul 7: Viin ban ning cao
- Xu ly van ban néng cao: Thiét dit moi truong t6i wu; ap dung mau; dinh

dang nang cao; van ban, doan, cot bang, tham chiéu va lién két; danh d4u tham

r

chiéu, ket noi, nhang dir liéu.
- Truong vén ban, phoi thu; bién tip van ban trong ché dé cong tac; lan
Vet va ra soat; bao vé tai liéu; phan doan.
Moodul 8: Béng tinh niang cao

- Sur dung bang tinh nang cao: Thiét 1ap moi truong lam viée toi wu; thidt
lap bang tinh va cac thudc tinh cua bang tinh; bao mat dir liéu.

- Thao tac trén bang tinh; ham va cac cong thirc; biéu dd; lién két va nhing
nap dir liu tir ngoai; loc dir liéu; bién tap va lan vét.

Moodul 9: Sir dung trinh chiéu nang cao

- Lap ke hoach cho viéc trinh chidu; thiét 1ap noi dung va hinh thire bai trinh
chi€u; trang thuyét trinh chu va cac mau.

_ - Mau; cic dbi tuong do hoa, str dung do thi, so do; da phuong tién trong
trang chi€u, lién két nhung; nhap xuat; quan ly cac ban trinh chiéu.

Moodul 10: Sir dung hé quén tri co sé div liéu

- Kién thirc co ban vé co sd dir liéu; quan tri co so dit liéu; st dung phan
mém quan tri CSDL; cau tric dit liéu va tao bang; truy van; biéu mau bao cao,
trinh bay ket qua.

- Lam viéc véi dir liéu ngoai, tw dong héa thao tac.
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Moodul 11: Thiet ké do hoa hai chiéu

- Kién thire co ban vé ban vé va phan mém vé&; ban vé hai chiéu; cac ky
nang lam viéc dau tién v4i phan mém Cad.

- Mo dong phan mém, cac thao tac trén ban ve€; su dung céc 1Gp; cac k¥
nang lam viéc véi doi tuong; thudce tinh 16p, dic tinh déi tuong; lam viéc vai
khoi va 6, lién két va nhung; két xuat.

Modul 12: Bién tap anh

- Co ban vé anh s6; ky nang tao anh.
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- K¥ nang lam viée véi phan mém su ly anh sé; thiét dat hau canh, tién
canh, ludi anh; chon thay doi thudc tinh anh; thao tac véi cac [6p anh; 4p dung
hi¢u tng; vé& va son mau Ién anh; két xuét anh.

Moodul 13: Bién tip trang thong tin dién tir

# Kién thirc co ban vé trang thong tin; cac khai niém vé thuat ngir chinh;
xudt ban; thiet ké Website; co ban vé HTML; xay dung ndi dung cho Website

- Van ban, doan, trang; siéu lién két; bang, anh, minh hoa; bidu miu:
CSS(Cascadinh Style Sheets; tai Ién may chu va phat hanh Web)

Moodul 14: An toan, bio mat thong tin
- Kién thirc co ban vé an toan thong tin; cdc linh vyc an toan thong tin.

- Cac bién phap dam bao an toan, bao mat hong tin dit liéu; an toan mang;
bao mét khong day; kiém sodt truy nhap; st dung Web an toan..

Mo dul 15: Sir dung phin mém ké hoach du an

- Kién thire co ban vé dy an va quan ly du an; phan mém quan ly du an; ky
nang lam viéc voi phan mém quan ly du an.

- Tao 1ap ké hoach du an moi.

3. Chuin kién thirc vé Chuén ky nang sir dung cong nghé théng tin

3.1. Chuong trinh khung vé Chuén ky nang sir dung CNTT co ban

— -
Thoi gian i
TT Chii Kién thirc, K niing cAn dat . il | Ghi
(s0 tiét) chu
- Kién thtc co ban vé may tinh va
mang may tinh
- Cac ung dung cta cong nghé
i théng tin — truyén thong (CNTT-
Mo dun k¥ ning 01 TT)
(Ma 1uo01) i ) 5o s we
1 E o afle K - An toan lao dong va bao vé moi 12
Hlebuﬂ bict vé CNTT truong trong st dung CNTT-TT
co ban C
- Céc van dé an toan thong tin co
ban khi lam viéc v4i may tinh
- Mot s6 van dé co ban lién quan
dén phép luat trong sir dung CNTT -




Thoi gian i
T Chi dé Kién thirc, K§ niing cin dat o Gl
(sotiet) | chd
. o - Céc hiéu biét co ban dé bit dau
MG dun k§ niing 02 | 1y visc véi may tinh,
(Ma 1U02) o . .
2 : o - Lam viéc véi Hé diéu hanh. L4
Su dung may tinh o ,
co ban - Quan‘ ly thu muc va tép, Mot sd
phan mém tién ich.
- Kién thie co ban vé vin ban, soan
thao va xur ly vin ban.
M dun k§ ning 03 |~ DPinh dang van ban. ,,
(Ma 1U03) - Bién tap noi dung vin ban; kicu i
3 o g g dang(style); nhung cac doi tugng 18 tiét
Xu ly van ban co ; ot &
ban khdc nhau vao vin ban(embed).
- Hop van ban, tham chiéu; két xuét
va phan phoi van ban; soan van ban
hanh chinh, van ban mau.
- Kién thirc co ban vé bang tinh.
- St dung phan mém bang tinh.
- Thao tac dbi voi 6 (6 tinh).
Mb dun k¥ nang 04 | - Thao tac trén trang tinh.
4 (Ma 1U04) - Biéu thirc va ham. 20 tidt
Strdung bang tinh | _ pinh dang mét 6, mot day 6
coban - Biéu d§
- Két xudt va phan phdi trang tinh,
bang tinh
- Kién thire co ban vé bai thuyét
trinh va trinh chiéu.
M0~dun Ky nng 03 - Str dung phan mém trinh chiéu.
;| Ma1uos) e | S
Sit dyng trinh chigy |~ 7 <Y SN NOLAUNG bat thuye
; trinh.
co ban § .3 . s
- Pua biéu do, so do to chirc vao
trong trang thuyét trinh.
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— <o . —_ A Thoi gian Ghi_‘
TT Chu de Kién thire, Ky nang can dat . o "
(sotiet) | cha
- bua céc dbi tuong do hoa vao
trong trang thuyét trinh.
- Chuan bi, trinh chiéu va in baj
thuyeét trinh.
- Kién thirc co ban vé Internet
- Str dung trinh duyét web
Mo dun k¥ nang 06 .
6 s e Web- - 20 tiét
St dung Internet co | S dur}g L dlen‘tu ,
ban - Mot s6 dang truyén théng so6 thong
dung.
3.2. Chuwong trinh khung vé Chuén ky nang sir dung CNTT néng cao
- Gh s g Thoi gian | Gpj
i Chu de Kién thire, Ky niing can dat P :
(s0 tiét) cha
- Thiét dat moi truong lam viée t6i uu,
M6 dun ky nang 07 | - Dinh dz_mg: nang cao. ,
l (Ma 1u07 - | - Tham chieu va lién ket. gz
- A X 1€
Xt ly van ban ndng | - Trudng va biéu mau.
oy - Bién tap vin ban trong ché do cong tac.
- Chuan bj in.
M0 dun k§ nang 08 | - Thiét lap méi truong lam viée i wu.
2 (I\fla IUOS)U ’ - Thao tac bé’mg tfnh. 08 tidt
Srdungbingtinh | pian s va 10 vér
nang cao
M6 dun k¥ nang 09 | - Lap ké hoach cho viéc trinh chiéu.
3 (Ma 1Uo9 iy - Trang thuyét trinh chu va céc mau. 10 tiét
Sir dung trinh chieu | _ cyc 45 tuong do hoa.
nang cao
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g ]
. : ) - Thoi gi: i
TT Chi deé Kién thire, K§ ning cAn dat Y s | Ghi
(s0 tiet) chu
- Lién _két, nhing, nhap/xudt cac trang
chiéu, ban trinh chiéu.
| - Quan ly cac ban trinh chiéu. |
- Kién thie co ban vé& co s¢ dir lidu
) o (CSDL).
?ﬁ’ﬁ%% fangll | Str dung phan mém quan tri CSDL quan
F | S efinm e | 14 tiét
cgs cI)rJ 2%, li%g[ua.n - Biéu mau, bdo céo, trinh bay két qua.
' - Lam viéc véi dir liéu ngoai, tu dong hoa
thao tac.
- Kién thiic co ban vé& ban vé va phan
mém veé.
M6 dun k¥ ning 11 |- Cac k¥ nang lam viéc dau tién véi phan
un Ky nang mém CAD.
Malu 11 T . %
5 ( o 17 } . |- Cacky nang lam viéc voi cac doi tuong, | 10 tiét
T}}l‘},?t ke do hoa hai | phan ti'cia ban ve.
chicu ik v A x oA sing A \
- Lam viéc vai khoi va 6. Lién két va
nhung.
- Két xuat. _
- Co ban vé anh sb.
M6 dun k§ nang 12 - | Ky pang lam viéc voi phan mém xur ly
6 | (MaIUI12 anh 0. q ' 0 1ié
Chon, thay déi thudc tinh anh, cét dan | 10 U<t
- Chon, thay doi thudc tinh anh, ca
Bién tap anh Bt
- Két xuat anh,
- Kién thirc co ban vé trang thong tin dién
ti (website), xuat ban website va cac van
Mo dun k¥ niing 13 | dé lién quan.
, |(MAIUIL3) - Thiet ké website. 10 tidt
?iég, gaptgrang thong | . xay dung ndi dung cho website.
in dién tu .
' - CSS (Cascading Style Sheets).
- Tai 1én may chu, phat hanh web.
- Kién thirc co ban vé an toan thong tin.
Mo dun k¥ ning 14 | - Cac bién phap dam bdo an toan, bio mat
(Ma [U14 thong tin, dir liéu. 2
s Antoan,baomat - An toan mang, i
thong tin - Str dung web an toan.
- Quan ly dit liéu an toan.
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Chu dé

Kién thirc, K niing cin dat

Thoi gian | Gpi

(so tiét) | cha

M6 dun k¥ nang 15 .

(MaIU 13)

Su dung phan mém
ke hoach du an.

- Kién thirc co ban vé du an va quan ly du

an.

- K§ néng lam viéc v6i phan mém quan ly

du an.
- Dir liéu du an: Téc vu va lich.

- Dir li¢u dy an: Ngudn lyc va chi phi.

- Giam sat du an.

10 tiét

A A
Tong so

90 tiét
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