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CHƯƠNG TRÌNH DẠY HỌC 
 

1. Tên chứng chỉ: Chứng chỉ Ứng dụng Công nghệ thông tin cơ bản. 

2. Số tiết: 60 tiết. 

3. Điều kiện tiên quyết: Không. 

4. Mục tiêu học phần 

4.1. Kiến thức: Theo thông tư 03/2014/TT-BTTTT 

4.2. Kỹ năng: Vận hành và sử dụng máy tính trong công việc cá nhân. 

5. Thái độ: 

6. Mô tả tóm tắt:  

Chứng chỉ ứng dụng Công nghệ thông tin Cơ bản là cần thiết đối với sinh viên (cần hoàn 

thiện các văn bằng chứng chỉ để tốt nghiệp, xin việc làm) hoặc viên chức, cán bộ đang công 

tác tại các Cơ quan Nhà nước nhằm hoàn thiện hồ sơ kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin 

theo đúng các tiêu chuẩn do Cơ quan Nhà nước ban hành. 

7. Nội dung chi tiết 

STT Module Nội dung 

1 Module 1: Công nghệ thông tin 

Chương 1: Kiến thức cơ bản về máy tính 

- Thông tin và biểu diễn thông tin trong máy tính điện tử  

- Cấu trúc tổng quát của máy tính điện tử 

Chương 2: Các ứng dụng của công nghệ thông tin – truyền 

thông 

- Một số ứng dụng công và ứng dụng trong kinh doanh 

- Một số ứng dụng phổ biến để liên lạc, truyền thông 

Chương 3: Một số vấn đề liên quan khi sử dụng Công 

nghệ thông tin – truyền thông 

- An toàn khi làm việc với máy tính 

- Tiết kiệm năng lượng cho máy tính 

- Kiểm soát truy nhập, bảo đảm an toàn cho dữ liệu 

- Phần mềm độc hại 

- Bảo vệ dữ liệu 

2 Module 2: Máy tính 

Chương 4: Hệ điều hành windows 

- Các khái nội cơ bản về Hệ điều hành 

- Hệ điều hành Windows 

Chương 5: Quản lý thư mục và tập tin bằng File Explorer 

- Giới thiệu File Explorer 

- Thao tác với các thư mục và tập tin 

- Thao tác với Shortcut 

- Thao tác với đĩa 

Chương 6: Một số phần mềm tiện ích 

- Phần mềm nén dữ liệu Winrar 

- Chương trình vẽ Microsoft Paint 

- Sử dụng tiếng việt trong Windows 

- Bảo vệ dữ liệu và phòng chống Virus 



3 Module 3: Word 

Chương 7: Kiến thức căn bản về văn bản 

- Khái niệm văn bản 

- Một số phần mềm xử lý văn bản 

- Soạn thảo văn bản đơn giản với Microsoft Word 2013 

Chương 8: Định dạng văn bản 

- Định dạng ký tự và phông chữ 

- Định dạng đoạn văn bản 

- Kiểu dáng văn bản 

Chương 9: Nhúng các đối tượng vào văn bản 

- Bảng 

- Văn bản dạng cột và các đối tượng khác 

- Chèn hình ảnh 

- Hộp văn bản 

- Tham chiếu 

- Hoàn chỉnh văn bản 

- Phân phối văn bản 

4 Module 4: Excel 

Chương 10: Kiến thức cơ bản về bảng tính 

- Khái niệm bảng tính 

- Một số phần mềm bảng tính 

- Giới thiệu phần mềm bảng tính Microsoft Excel 2013 

- Thao tác cơ bản trong Microsoft Excel 2013 

Chương 11: Biểu thức và hàm 

- Công thức và hàm 

- Các phép toán cơ bản trên Excel 

- Các hàm tìm kiếm 

Chương 12: Biểu đồ 

- Các loại biểu đồ 

- Các thành phần của biểu đồ 

- Các bước tạo biểu đồ 

- Chỉnh sửa biểu đồ 

Chương 13: Định dạng và in ấn trong Excel 

- Định dạng trang in 

- Điều chỉnh ký hiệu ngắt ngang 

- Phân phối văn bản 

- Xem trước và in bảng tính 

5 Module 5: Power Point 

Chương 14: Các kiến thức cơ bản về thuyết trình và trình 

chiếu 

- Khái niệm thuyết trình và trình chiếu 

- Một số phần mềm trình chiếu 

- Giới thiệu Microsoft PowerPoint 2013 

Chương 15: Cập nhật và định dạng trình chiếu  

- Thao tác trên các Slide 

- Chỉnh sửa các Slide 

- Tạo các hiệu ứng hoạt hình 

- Các gợi ý khi thiết kế một bản trình diễn  

Chương 16: Làm việc với trình chiếu 

- Thực hiện một buổi trình chiếu 

- In các trang trình chiếu 

- Phân phối văn bản 

14 Module 6: Internet 
Chương 17: Kiến thức cơ bản về Internet 

- Giới thiệu Internet 



- Một số kái niệm 

- Giới thiệu dịch vụ truyền thông trên Internet 

Chương 18: Kiến thức cơ bản về trình duyệt web 

- Giới thiệu về trình duyệt web 

- Các thành phần trong màn hình khi làm việc với Intenet 

Explorer và Google Chrome 

- Làm việc với các trang web 

- Tìm kiếm thông tin 

Chương 19: Thư điện tử 

- Giới thiệu về thư điện tử 

- Các thao tác trên thư điện tử 

- Chương trình Outlook Express 

 

 

8. Phương pháp giảng dạy: Giảng viên thuyết trình về nội dung lý thuyết và giao bài thực 

hành cho học viên trong phòng máy tính. 

 

Cần Thơ, ngày 17 tháng 5 năm 2020 

                                                                                                                  GIÁM ĐỐC 


