2 CONG BAO/SH 413 + 414/Ngay 02-:4-2014

PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

BO THONG TIN VA TRUYEN THONG

BO THONG TIN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA TRUYEN THONG Péc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 03/2014/TT-BTTTT Ha Ngi, ngay 11 thang 3 nam 2014
THONG TU

Quy dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin

Can cur Lugt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Cén cir Nghi dinh s6 132/2013/ND-CP ngay 16 thang 10 ndm 2013 ciia Chinh phu
quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu 16 chicc ctia B¢ Théng tin va
Truyén thong;

Xét dé nghi ciia Vu truomg Vu Cong nghé thong tin,

Bé truong Bo Thong tin va Truyén théng ban hanh Thong tw Quy dinh Chudn
ky ndng sur dung cong nghé thong tin.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Thong tu ndy quy dinh Chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin (CNTT),
bao gom:

a) Chuan k¥ nang str dung CNTT co ban;

b) Chuén k¥ ning sir dung CNTT néng cao.

2. Théng tu né}: 4p dung dbi vdi co quan, td chirc, ca nhan tham gia truc tiép
ho#c ¢6 lién quan dén hoat dong danh gia ky ndng sir dung CNTT.

Piéu 2. Quy dinh Chuin k§ ning sir dung CNTT

1. Chudn k¥ ning stt dung CNTT co ban gdm 06 md dun sau:

a) Mé dun ky ning 01 (Ma IUO1): Hiéu biét vé CNTT co ban (Bang 01,
Phu luc s6 01);

b) M6 dun k¥ niing 02 (M3 1U02): Sir dung may tinh co ban (Bang 02, Phu
luc s6 01);

¢) M6 dun k¥ nang 03 (M3 [U03): Xur ly van ban co ban (Bang 03, Phu luc
s6 01);
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d} Mo dun k¥ ndang 04 (Ma 1U04): Sir dung bang tinh co ban (Bang 04, Phy
luc s6 01);

d) Mb dun ki ning 05 (M3 IU05): Sir dung trinh chiéu co ban (Bang 05, Phy
luc s6 01);

’ e) M6 dun k¥ niang 06 (Ma IU06): Sir dung Internet co ban (Bang 06, Phy luc

s0 01).

2. Chuén k¥ ning sir dung CNTT néng cao gdm 09 md dun sau:

a} Mo dun k¥ ndang 07 (M& IU07): X& ly van ban nang cao (Bang 01, Phu
luc s6 02);

b) M(? dun k¥ ning 08 (Ma IUO08): St dung bang tinh nang cao (Bang 02,
Phu luc s6 02);

c) MQ dun k¥ nang 09 (Ma IU09): Sir dung trinh chiéu nang cao (Bang 03,
Phu luc s6 02);

d) MG' dun k¥ nang 10 (Ma IU10): Sir dung h€ quan tri co s& dir li¢u (Bang 04,
Phu luc s6 02);

d) M6 dun ky nang 11 (Ma IU11): Thiét ké dd hoa hai chiéu (Bang 05, Phy
luc s6 02);

e) M6 dun k¥ nang 12 (Ma [U12): Bién tap anh (Bang 06, Phu luc 56 02);

g) Mt:) dun k¥ nang 13 (M3 IU13): Bién tdp trang thong tin dién tir (Bang 07,
Phu luc s6 02);

h) M6 dun k¥ ndng 14 (Ma [U14): An toan, bao mat thong tin (Bang 08, Phy
luc s6 02);

i) M8 dun k¥ nang 15 (M IU15): Sir dung phian mém ké hoach dy 4n
(Bang 09, Phu luc s6 02).

3. Ca nhan dat Chudn k¥ niing sir dung CNTT co ban phai dép img yéu ciu cia
tit ca cac md dun quy dinh tai Khoan 1 Diéu ndy. C4 nhan dat Chuan k¥ nang s
dung CNTT n:‘:ing cao phéi’ dat Chuan k§ ning §ﬁ dung CNTT co ban, dong thoi
d4p img yéu cau cua toi thiéu 03 mo dun trong s6 cdc mé dun quy dinh tai Khoan 2
Diéu nay.

Piéu 3. Hi¢u lyc thi hanh

Thong tu nay c6 hiéu lyc ké tir ngdy 28 thang 4 nim 2014.

Pidu 4. T chirc thye hién

1. Chanh Vin phong, Vu truong Vu CQng nghé thong tin: Thu truéng cac co
quan, don vi thugc B§ Thong tin va Truyén théng, Giam doc S& Théng tin va
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Truyén théng céc tinh, thanh phé tryc thujc Trung wong va céc co quan, td chitc,
ca nhén c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Thong tu nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, c6 phat sinh virdng méc, co quan, té chirc, c4
nhan phan anh vé Bo Théng tin va Truyén thong (Vu Cong nghé théng tin) dé kip
thori giai quyét./.

BO TRUGNG

Nguyén Bic Son
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Phuy luc s6 01

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

ctia Bé truong Bé Thong tin va Truyén théng)
Bang 01

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

M3 tham
chiéu'

Ndi dung/Yéu ciu cin dat

..................

IUO1.1.1.2

IUO1.1.1.3

IUO1.1.1.5

Klen thirc co' ban vé may tinh va mang m:iy tinh

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

Phén cémg: Mdy vi tinh va thiét bj cAm tay théng minh; céc
thanh phéin phan cirng; thiét bi trung tim; thiét bi nhip, xuit,
luu trir; c(zmg

Hiéu khai niém may vi tinh, may tinh ca nhan. Phan bi¢t may dé
ban, may xéach tay, may tinh bang

......................................................................................................

Hiéu khai niém thiét bi di dong cim tay nhu dién thoai di ddng,
dién thoai thong minh (smartphone), may tinh bang (tablet) va cong
dung cua ching

......................................................................................................

Hiéu thuét ngir phin cimg may tinh. Phan biét thiét bi trung tim va
thiét bi ngoai vi. Biét cc thiét bi ngoai vi chinh: Thiét bj hru tri¥,
thiét bj xuat/nhap, thiét bi mang va truyén thong Biét cac thiét bi
ngoai vi dugc ndi vai thiét bi trung tdm qua céac cong

......................................................................................................

Biét cac thanh phan co ban clia may tinh dién tir: B xir ly trung tim
(CPU), b nhé trong. Biét cac don vi do toc 46 cua bd xir ly trung
tam. Phan biét bd nhé dong (RAM) va bd nhd chi doc (ROM). Biét
cac don vi do dung luong bd nhé trong nhu KB, MB, GB. Biét don v
do téc do truy cép cia by nhé trong nhu Hz, MHz, GHz

....................................................................................................

Biét cac loai phuong tién luwu trir chinh: Dia cimg trong, dia cing
ngoai, cac loai dia quang (CD, DVD), thé nhd, 6 nhé di dong. Biét
cac don vi do dung lugng luu trir nhu bit, byte, KB, MB, GB, TB.
Biét cac don vi do tbc dd quay cua & cing (rpm - rounds per
minute) va do toc dd ghi/doc ciia phuong tién luu trix (bps - bits per

second). Biét khai niém luru trix trén mang, luu trix tép tin tryc tuyen
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Ma3i tham
chiéu

N¢i dung/Yéu ciu can dat

IUOL.1.1.6

...................

IU01.1.2.3
1U0L.1.2.4 | Hi

IUO1.1.2.5

U013

...................

...................

1UO01.1.4.1

....................

Biét cac thiét bi nhap thong dung va céch ndi chiing vao may tinh:
Ban phim, chudt, bi lan (trackball), bang cham (touchpad), but
cham (stylus), man hinh cam tmg, cin diéu khién (joystick), may
ghi hinh truc tiép (webcam), may anh k¥ thuat s6, mi-crd (micro),
may quét anh (scanner)

Biét mot sb thiét bi xuét thong dung va cach ndi ching vao may
tinh: Man hinh, man hinh cdm Umg, may in, loa, tai nghe

Biét cac cong thong dung: Cong ndi tiép, cong song song, cong ndi
tiép van néng (USB), cOng mang

Phin mém: Phan loai phan mém; lap trinh; phan mém thuwong
mai va phin mém nguon mé

Hiéu khai ni¢m phan mém va vai trd cua phan mém. Phén biét hai
loai phan mém chinh: phin mém hé thong (Vi du: hé diéu hanh) va
phan mém g dung

Hiéu chirc nang cia hé diéu hanh, biét tén cia mot sé hé diéu hanh
thong dung (vi du: Ubuntu, Linux, Windows, Mac OS)

......................................................................................................

Biét chirc nang clia mot sb phin mém mg dung théng dung: Xir 1y
vén ban, bang tinh, hé quan tri co s dir liéu, trinh chiéu, thu dien

tir, trinh duyét web, bién tap anh, trd choi may tinh va mét sé phén
mém khac

Biét khai niém phan mem nguon mo, phan bi¢t dugc phin mém
thuo*ng mai va phan mém ngudn md. Biét tén va chirc ndng cua mot
sb phan mém ngudn mé théng dung xir 1y van ban, bang tinh, trinh
chleu, thu dién tu, trinh duyét web, bién tip anh

Biét khai ni¢m hiéu nang ctia may tinh: toc dd bo xur ly trung tim

(vi dp: MHz, GHz), dung lugng RAM, tc d¢ & cimg, vai trd cta
bo Xu ly ) hQa

Hiéu khai nigm mang méy tinh, vai tré clia cdc mang may tinh.
Phén biét mang cuc by (LAN), mang dién rong (WAN). Hiéu khai

niém va vai trd cia may khach/may chu
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M3 tham
chiéu

Noi dung/Yéu ciu cin dat

1U01.1.4.2

...................
...................
...................

...................

___________________

1U01.2.2.3
1001224 Hi

[UO1. 2.2.5

Hiéu khai niém truyén dir liéu trén mang, téc 4o truyén va cac sb
do (vi dy: bps, kbps, Mbps, Gbps)

Hiéu khai niém phuong tién truyén thong (media) va khii niém
bang théng (bandwidth). Phéan biét cac phuong tién truyén dén:
c6 day (vi du: cap dién thoai, cap ddng truc, cap quang), khéng
day (vi du: séng vé tuyén)

......................................................................................................

Hiéu khai niém tai cac ndi dung tir mang xudng (download) va tai
cac ndi dung 1én mang (upload)

Biét phan biét giita “dich vu két ndi Internet” (vi du: Dial-up, ADSL,
FTTH) va “phuong thirc két ndi Internet” (vi du: bing duomg day
thoai, dién thoai di ddng, cap, khong day, vé tinh)

......................................................................................................

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

.....................................................................................................

Biét khai niém hoc tap truc tuyén (e-learning), dio tao truc tuyén,
dao tao tir xa, “lam viéc tir xa” (teleworking), hoi nghi tnrc tuyén
(teleconference), mdt s6 wu diém va nhugc diém cia cac phuong
thirc nay

...................................................................................................

Hiéu va phan biét cac thuat ngir “dich vu tin nhin ngin” (SMS) va
“nhén tin tirc thoi” (IM)

Hiéu thuat ngir “néi chuyén (dam thoai) qua giao thirc Internet”
(VoIP - Voice over IP) va mét sO img dung cua nc')

......................................................................................................

.....................................................................................................

Biét khai niém cong thong tin dlen tu, trang tin dle;n tir. Hiéu dugc
cach phén loai trang tin dién tir (bao dién tir, trang tin dién tir tong
hop, trang tin dién tr ndi bd, trang tin dién tir ca nhén, trang tin
dién tir tng dung chuyén nganh). Hiéu cac thu'é.t ngilr “trang tin cé

nhan” (weblog, blog), chia sé ndi dung tryc tuyén
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-------------------

[U01.4.1.5

100142

...................

[U01.4.2.1

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

8 CONG BAO/SS 413 + 414/Ngay 02-4-2014 -
Mai tham . A A A
chiéu N§i dung/Yéu cau can dat
10013 | An todn lao d9ng va bio v§ mdi trudmg trong sir dyng CNTT-TT
100131 |Antodnlaodgng
Biét mot s loai bénh tat thong thuong lién quan dén viéc sir dung
may tinh ldu dai nhu bénh vé mat, xwong khdp, tdm than va céch
1U01.3.1.1 A . K, . 2 . g o v
phqng ngira. Biét cac quy tac an toan khi sir dung may tinh va cac
I . L OO
Blet cach chon phuong an chiéu sang (vi du: cuorng do, huong
chleu), chon kiéu, kich thuéc ban ghé va sip x€p vi tri ban ghé,
1U01.3.1.2 thl:et bi phii hgp véi ban than. .Blet céch chon tu thé 1am viéc dung,
hiéu tic dung cua viéc tdp thé duc, giai lao, thu gidn khi lam viéc
_____________________ lawvéimaytinh
100132 | Bdovemoitrwomg
Hiéu cOng dung cua viéc tai ché céc bd phén cua may tinh, pin, hép
1U01.3.2.1 : 's2. g L
_________________-_-F.‘.‘EF..‘.‘."..‘?!.‘!-!‘.@"&’.‘?.S.FE‘?’E‘..9{!‘..‘51.‘.195 ________________________________________________________
1U01.3.2.2 Biét cach thiét 14p cac lya chon tiét ki¢ém nang lugng cho may tinh:
_________ ... tu dong tat man hinh, d3t may tinh & che 40 ngti, ty dong tat mey
10014 | Cic van dé an todn thong tin co ban khi 1am vigc véi méy tinh
IU01.4.1 | Ki€ém sodt truy nhap, bio dim an toan cho d¥ ligu
1U01.4.1.1 Hief:u khai niém va vai tré cua tén ngudi dung (user name), mat
......... ........ Khau (password) khi truy nhip mang va Internet
Biét cach sir dung mat khau t6t (khong chia sé mat khau, thay doi
[UO1.4.1.2 | thuong xuyén, chon mat khéu c6 d6 dai thich hgp, xen 1an gitra chir
LCBIVASO)
Biét cach dé phong khi giao dich trirc tuyén: Khong dé 16 (che dau)
IU01.4.1.3 | hé so ca nhan, han ché giri théng tin ca nhan, canh gidc véi ngudi

la, canh giac véi thu gia mao

Biét cach ngan chan trom cip dir liéu bang cach khéa may tinh,
khéa phuong ti€n luu trir khi réi noi lam vigéc. Hi€u tam quan trong
cua viéc sao hru dir liéu du phong

Hiéu, phan biét dugc cac thudt ngir phé‘m mém ddc hai (malware)
nhu virus, worms, trojan, spyware, adware. Biét cach thic ma déc
xam nhap, 1dy lan trong hé thong may tinh
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M3 tham
chiéu

Noi dung/Yéu ciu can dat

IU01.4.2.2

1U01.5.2.2

Hiéu c4c cach phong, chéng phin mém ddc hai va tAm quan trong
cia viéc cap nhat phan mém an ninh mang, phin mém diét virus
thudng xuyén

Hiéu thuit ngir ban quyen/quyen tac gla (copyright), sur cin thiét
ton trong ban q_uyen Blet mét s6 khai niém tong quan ciia ludt phap
V1et Nam va quéc té lién quan dén ban quyén phin mém, bén
quyén ndi dung va s& hitu tri tué

Céch nhan di¢n mét phan mém cé ban quyén: mi (ID) san pham,
ding ky san phdm, gidy phép (license) sir dung phin mém

Hiéu thut ngit "thoa thuan gidy phép cho ngudi ding cudi” (end-user
license agreement). Phén biét dugc phin mém ding chung (shareware),
phin mém mién phi (freeware), phin mém ma ngudn mé (open
source soﬂware)

Hiéu cac khdi niém, thuat ngit lién quan nhu dir lieu quan ly dir
ligu, bao vé dir liéu

Biét mdt s6 quy dinh co ban vé luat phép cia Viét Nam lién quan
dén quyén bao v¢ dir liéu, trach nhiém quan ly, bao vé dir liéu &

Viét Nam

BANG 02

MO PUN KY NANG 02: SUDUNG MAY TiNH CO BAN (1U02)

thtilé:m N§i dung/Yéu céu cin dat
IU02.1 | Ciic hicu biét co ban dé bt diu lam vige véiméy tinh
TU02.1.1 | Trinh ty vA cic lwu § thyc hign cng vige diing céch, an toan
Biét trinh tir thong thudng cac cong viéc c'ﬁn thuc hién khi sitr dung
may tinh:‘Mc’r may va dang nhap vao h¢ thong, sir dung cac cong cuy
IU02.1.1.1 | cia h¢ dieu hanh dé chuan bi m6i trudng lam vi€c, quan ly dit liéu,

chay cic phian mém tmg dung can thiét, hru lai hodic dwa cic két
qua cong viéc ra ngoai, va két thiic 1am viéc, tit may

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



10

CONG BAO/Sé 413 + 414/Ngay 02-4-2014

M3 tham
chiéu

Noi dung/Yéu ciu can dat

1U02.1.1.2

v0221
1U02.2.1.1

1U02.2.1.2

[1U02.2.2.2

...................

...................

.........................................................................................................................

...................

......................................................................................................

.......................................................................................................

...................

Biét sy can thiét phai thao tac ding cich trong cac truong hop
m&/tit may, mo/tit hé diéu hanh, mé/déng chuong trinh (g dung,
tat mt img dyng bj treo (non-responding) .
Biét mot sb quy tic an toan co ban, ti thiéu khi thao tic véi may
moc, thiét bi: An toan dién, an toan chay nd, va cac luu y an toan

.....................................................................................................

Biét cac cach khoi dong (md) may. Biét sir dung tén nguoi diung va
mét khéu dé dang nhdp may tinh (dang nhap hé thong) mot cach an
toan. Biét cac cach dé khm dong lai may

....................................................................................................

Blet cac ché d9 tit may tmh thong thudng. Biét hau qua cua viée
mét dién khi dang 1am viéc hoic tit may dot ngot

Biét cach gd ban phim dung cach. Biét cac phim chirc ning va phim
tﬁt thuong dung. Biét cach kich hoat va tit ban phim ao

Biét chirc ning va cach dung cac phim cua chudt: phim trai, phim
phai, phim (con lﬁn) gii’ra Biét cach dung bang cham (touchpad)

....................................................................................................

Hiéu vai &6Ed'a"iﬁéﬁ"ﬁiﬁi{iéﬁi}iec (desktop). Nhan biét dugc cac
thanh phan dau tién cia man hinh lam viéc nhu biéu tugng (icon),
thanh nhiém vu (taskbar), thanh c6ng cu (toolbar)

Biét cach thay ddi cdu hinh man hinh le‘m} viéc cua tpéy tinh, cach
lya chon ngdn ngir ciia ban phim (vi du: tiéng Anh, tiéng Viét)

Biifit cégh thay d6i hinh nén, thay ddi giao dién, cai dat, g& bo mot
phan mém ng dung

Biét cach xem thong tm hé théng cua may tinh. Biét cach sir dung
chirc ning trg giup cé sian

.....................................................................................................

Hiéu khai niém biéu tuong (icon) va chirc ning cla n6. Nhén biét
cac bleu tugng thong dung: tép, thu muyc, phan mém {mg dung, may
in, 6 dia, thung réc, biéu tugng “dudng tit” (shortcut)

Biét cach lya chon va di chuyén biéu tuong. Biét cach dung biéu
twong dé mo mét tép tin, mt thu muc, mdt phin mém ung dung.
Biét cach x6a va khoi phuc biéu tugng
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M3 tham
chiéu

N¢i dung/Yéu ciu can dat

[U02.2.2.3

...................

...................

[U02.3.3.2

Hiéu khéi niém cira s6 (window) va chic ning cuia nd. Nhén biét
dugc cac thanh phan sau ddy ciia mét cira so: thanh tiéu dé, thanh
chon chirc ning (menu), thanh cdng cu (toolbar), thanh thé hién
trang thai (status bar), thanh cu¢n man hinh (scroll bar), va cong
dung cua chung

Biét cach mé mét cira sb mai, kich hoat mot cura s6 hién c6. Biét cach
thu hep, mé réng, phuc h01 thay dm kich thudc, di chuyen, déng mét
cura so. Blet cach di chuyen tir cira so nay sangcwasd khac

Quan If/ thu muc va tép

......................................................................................................

......................................................................................................

Hiéu khéi niém tép tin (file) va cong dung cua né. Cac déc trung
cia tép: tén, noi lru trix, kiéu, kich thudc. Biét sé do kich thudc tép
nhu Kb, Mb. Biét cac kiéu tép thong dung: Tép dung cho vén baén,

bang tinh, co s& dir liéu, trinh chiéu; cac tép .pdf, anh, 4m thanh,
video; t¢p tin nén, t¢p tam thoi, tp chwomg trinh
Hleu khai niém thu muc (dlrectory, folder). Biét vé céu tric phan
cap khi luu trit they myuc va tep Hiéu khai niém duong dan (path)

dén thu myc va tép, va khai niém duong tat (shortcut)

Biét va phén biét duge cac thlet bi dung luwu gilr thu myc va t¢p: dia
cimg, 6 luu trix trén mang 6 mang), 6 USB, dia quang (CD, DVD).
Biét tic dung cua viéc sao luu t{:p thudng xuyén t¢i mét thiét bi luu
trir di dong. Hiéu tac dung cua viéc luu trir tép tin tryc tuyen (online)

Quin ly thu muyc vé tép: xem thong tin, di chuyén dén noi luu
gii¥, tao dwdmg tit dén noi luu giir the myc, tép

....................................................................................................

Biét cach mo cia s6 dé xem thong tin vé cac déc trung cua tép, thu
muc, 0 dia nhu tén, kich thudc, vi tri. Biét cach md rong, thu hep
ctra s6 hién thi thémg tin vé 6 dia, thu myc

.....................................................................................................

Biét cach sap xep tép tin theo trat tu khi hién thi: Theo tén, kiéu,
kich thudc, ngay tao/ngay sura d6i gan nhat

Blet cach chuyen t6i (noi luu gilr) mot thu myc, mdt t¢p tin cy thé.
Biét cach tao va x6a mét biéu tuong dudng tit dén thu muc va tép
trén man hinh lam viéc

.....................................................................................................

Quan ly thu muc va tf;p Tao, dit tén, dm tén tép va thu muc,
thay dol trang thén va hlen thi thong tin vé tgp

Biét cach 'aﬁ;;g;ﬁ;-;‘i 'ﬁi&éﬁ'iﬁéﬁ 'f‘r‘,;g'a;,';{g dé tao mot tép, dit tén va
luu t€p vao mgt thu muc

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



12

CONG BAO/S6 413 + 414/Ngay 02-4-2014

Mi tham
chiéu

N§i dung/Yéu ciu cin dat

1002.3.3.3

...................

...................

[U02.3.6.1

1U02.3.6.2

...................
...................

___________________

1U02.4.2.3

Biét cach dit tén tép va thu muc dé quan Iy hiéu qua.-Biét cach d6i
tén tép va thu muc -

.....................................................................................................

Biét khai niém trang thai tép (bi khda, chi doc, doc/ghl) va cach
thay dbi trang thai tép

Biét cach sao chép tép, thu muc tir thu muc/d dia nay sang thu
muc/0 dia khac

Biét cach di chuyén tép, thu muc tir thu mucfé dia nay sang thu
muc/0 dia khac

.....................................................................................................
.....................................................................................................

_____________________________________________________________________________________________________

Biét cach tim tép theo tén, theo ndi dung, theo ngay tao, ngay cap
nhét, theo kich c&, kiéu

......................................................................................................
.....................................................................................................

.......................................................................................................

.......................................................................................................

Sir dung duge phin mém diét virus dé quét 6 dia, thu muc, tép tin |
cu thé. Sir dyng dugc phan mém an ninh mang dé phong chong,
phithi¢nvaloaibomadoe ]

Biét cach cap nhat phan mém diét virus thudng xuyén

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



CONG BAO/S6 413 + 414/Ngay 02-4-2014 13

1U02.6.1.2

Mi tham . N
chiéu N@i dung/Yéu cau can dat
[U02.43 | Chuyén déi dinh dang tép

..................

..................

..................

..................

Biét cich chuyén déi dinh dang cac t&p van ban sang kiéu .rtf, .pdf
vanguoe Il
Biét cac dinh dang tép 4m thanh phd bién va chuyén dbi tép am
thanh sang cac dinh dang nay

Hiéu khai niém phuong tién truyén thong (media), da phwong tién
(multimedia}

....................................................................................................

Biét cach ding mot sb tién ich da phuong tién téng hop: Ghi am,
nghe nhac, xem phim

.....................................................................................................

Biét vé cac phan mém g tiéng Viét théng dung va cach thirc cai
dat, sir dung chl.'lng

_____________________________________________________________________________________________________
.......................................................................................................

Biét cach dua mdt doan van ban bang ngdn ngir khac vao van ban
gocueng Viet ]

......................................................................................................

.....................................................................................................

Biét cach cai dit mot may in méi vao may tinh
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thtilé:m N§i dung/Yéu chu chn dat
JU02.6.2 I Im
00 651 Hjéu khal ni'ém hang doi (queue) in, tac vu (task) in. Biét cach in tai
____________________ liéu rmotomgdyng
[U02.6.2.2 Bjét cai(fh xem ’tién tl"illh céc cong viéc in trong hang doi, dimg, khéi
ddng lai, x6a tac vu in
) BANG 03
MO PUN KY NANG 03: XU LY VAN BAN CO BAN (1U03)
Mjhtig:m Noi dung/Yéu ciu cén dat
10031 | Kien thirc co ban ve vin ban, soan thio va xir Ij vinbin
IU03.11 | Khdi niém vénbén
1U03.1.1.1 | Hiéu khéi ni¢m van ban theo nghia thong thwomg
1U03.1.12 | Biét cach to chirc va dinh dang mgt vanbén
1U03.12 |Soan thio vanban vaxirly vanbin
Qiét cac thao tac thong thuong dé c6 duge mét vin ban theo yéu
cau: Soan thao ndi dung (tao mdi hodc sir dung ndi {{ung c6 sin),
IU03.1.2.1 | bién tap van ban (thém bot, sfr'fl chira ndi d'ung, thay d61 dinh dang,
thém minh hoa, tao cac lién ket, }ham chiéu, hoan chinh vin ban),
_____________________ lwu gilr vén ban, in an va phan phoi vanban
[U03.1.2.2 Bié-t mot s6 phan mém xir Iy van ban khac nhau nhu LibreOffice
____________________ Writer, OpenOffice Writer, Microsoft Word
1U03.1.2.3 | Biét chirc néng chinh cia mot phan mém xirly vanban
10032 | Sirdyng mt phdn mém xirly vinbancythé
1003.2.1 | M&, déng phan mém xir Iy vinban
1U03.2.1.1 | Biét céc cich ms, déng phin mém xif 1y vén ban tryc tiép va gidn tiép
Nhan biét cic yéu tb trong giao dién lam viéc cia phan meém nhu
1U03.2.12 tl?anh chirc géng,‘thanh chg cu, cac cira sO. Biét cach thay doi giao
dién cua phan mém nhu 4n/hién cac thanh cong cy. Sir dung dugce
____________________ Uoh ndng trg giop e
1U03.2.13 Biét c4ch thay dbi kich thudc cira s8, mé nhiu cira sé va sip xé&p

chung trén man hinh lam viéc
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M43 tham

chiéu N¢i dung/Yéu ciu cin dat

Biét cach thay ddi mot sb thiét dat ban dau (vi du: ngon ngir 1am
1U03.2.1.4 vi§c, thu muc luu van ban méc dinh) dé thuan tién va nadng cao nang
.................... sudtlamvige s

.........................................................................................................................

[U03.2.2.1 B:eft cach 'tlm va m& mot van ban c6 san. Biét cach phoéng to, thu
nho van ban

Biét cach chuyén mdt tai lidu tir cac dinh dang khac (bang tinh,
[U03.2.2.2 | trang trinh chiéu, vin ban tao tir cdc phan mém khéc) thanh vin ban
M Ve e
Biét cach soan thao mdt tai liéu méi: gd ban phim, gd dau tiéng
1U03.2.2.3 | Viét, chén mdt sé ky tu, ky hiéu dic biét nhu ©, ®, ™, céc chir céi
Hy Lap vao van ban

.........................................................................................................................

Biét cach luu tai liéu dang m& vao mot thu muc vm tén cii hoic ddi
ten mai. Btét cach luu van ban vao thu muc khac b dia khac

..........................................................................................................................

......................................................................................................

Biét cach m& nhiéu vin ban cung luc. Biét cach sép xép cic cira sb
1U03.2.2.6 | van ban tren man hmh Biet céch kich hoat mét vén bé.n deé lénn viée

...................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

Biét xac d;nh cac don vi vin ban nhu ky ty, tir, cum tir (dong, cau)
doan van, cac dbi tugng nhing vao vin ban (bang, dbi tuong @6

[U03.2.3.1 hoa), trang va toan by vin ban. Biét cach chon (danh diu) cic don
| vivén ban va toan bg ni dung vanban

[U03.2.3.2 Biét cach di chuyén dén cac trang van ban khac nhau (trang trudc
......... 7" | trang sau, nhay dén mot trangcuthe)
Biét cach thém (chén, ghi d¢), x6a, stra céc ky ty, tir, cum tir, va cic

1U03.2.3.3 e o .

.................... donvikhéctrongmbtvanban
[U03.2.3.4 Biét cach tim kiém céc Ky ty, tir, cum tir. Bi€t cach thay thé céac ky
......... o |twtr cumtinhatdinhtrong vénban
1U03.2.3.5 Biét cach cit, dén, sao chép, di chuyén mét don vi, mét phén van
......... .| banbén trong mdt tai liéu sang cdc tai liu dang mokhac
1U0323.6 Biét cach sir dung 1énh huy két qua vira 1am (undo), ldy lai két qua

vira lam (redo)
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Ma tham
chiéu

Ni dung/Yéu ciu can dat

1U03.24

...................

...................
-------------------

___________________

...................

...................

...................

...................

1U03.3.3.1

Xirly 16i hién thj tiengviet
Biét cach loai bo cac hiéu img diéu chinh ty ddng (autocorrect) c6
sn trong phan mém soan théo doi véi van ban ting Viet
Biét cach loai bo cac hién thj khéng mong muén (vi du: dudmg
song) xuat hién trong vin ban tiéng Viét. Biét cach xir ly 16i khi sao
chép va dan (smart cut and paste)

Biét cach thay dbi phong chir (c& chit, kiéu chiY), céc kiéu hién thi
khac nhau (dam, nghiéng, gach dudi)

.......................................................................................................
.....................................................................................................
.....................................................................................................
.....................................................................................................

......................................................................................................

Hiéu khai niém doan vin (paragraph). Biét céch chon (danh diu)
mdt doan vian

Biét céch thém, bé céc dau doan (paragraph mark), diu ngit dong.
(line break)

......................................................................................................

.....................................................................................................

Hiéu cong dung, biét cach thiét lap, go bo va su dung nhdy cach
(tab) (vi dy: cén trai, cin giira, cin phai)

......................................................................................................

Biét céch tao/bo tao mét danh sach dong mirc bing cach dung dénh
déu tu dong (bullct) hodc danh s tu dong (numbermg) Biét cach
thay dcn cac kiéu dau tu dong, kiéu danh s tu dong khac nhau.
Danh s6 tur dQng cac doan van ban

......................................................................................................

.....................................................................................................

Hiéu khéi niém kiéu dang (style). Biét cach 4p dung mot kiéu dang

dang dugc dung cho ky tu vao mot vin ban
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M:h';g:m N¢i dung/Yéu ciu cin dat
[U03.3.3.2 Biét cach ap dung mot kiéu dang ma mot doan vin dang dung cho
oo |mOthodcnhicudoannia
1U03.3.3.3 | Biét cach s dyng cong cu sao chép dinhdang
1U03.4 Nhing (embed) cac doi twong khéc nhau vdo vinbin
10341 |Béng
1U03.4.1.1 | Biét céch thém mgt khung bang vao vanban
[U03.4.12 | Biét céch nhp va bién tép dir lidu trong céc 6 cabang
1U03.4.1.3 | Biét cach chon dong, cot, 0, hogc toanbo bang
[U03.4.14 | Biét cich thém, xéadongvacot
1U03.4.1.5 | Biét céch sira d6i chiéu rong cia cot, chi¢u cao ciadong
IU03416 Biét Acach thay déi kiéu ducmg vién, chiéu rong, chiéu cao, mau sic
_________________ cho b
10034.17 | Biét céch thém bong vi maunén cho cc O clabang
10034.18 | Biét cach xéa bang khoi vanban
1U03.4.2 | Hinh minh hoa (d6i twgng dd hoa)
""""""""""" Biét c4ch chén mot hinh minh hoa (tranh, anh, biéu dd, hinh v&) vio
1003421 | motvi tixéc dinh rong vanban
lU03422Blet cach chon d61 tugng do !10511, sio chép, di chuyén mét doi tugng
bén trong mot tai liu, hodc tir tai liu nay sang tai licukhac
"1'{}6‘3-'_;;3‘,“ ‘é’ié{&{&i"{ﬁé{&ai'kich thuée hinh minh hoa. Biét céch x6a mot
____________________ hinh minh hoa khéi vanbén
1U03.4.3 H¢p vanbém
"1'66'3' :;; '1'" Biét cach nhip mot hdp van ban (text box) méi hoic ldy mot hdp
vénban tir the vi¢n dva vaovanban
1U03.432 | Biétcach dinh deng chohop vanban
1U03.43.3 | Biétcachlwuhdpvanban
IU03.44 | Tham chiéu (referencey
"""""""""" Biét cach thém, sira, x6a chu thich tai chan trang (footnote), chd
1003441 | thich tai cudi bai endnote) "
1U03.4.4.2 | Biét cich thém, sira, xéa viéc dénhsotrang
1U034.5 |Hoantitvinbgn
1U03.4.5.1 | Biét céch can I& toan bo van ban (can tréi, phii, gitta, déu hai bén)
1U03.4.5.2 | Biét cach thém, bo ngit trang (page break)
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Mcﬁhtilél:m Ndi dung/Yéu ciu cin dat

[U03.4.5.3 Biét cach thém, bo diu trang (header), chén trang (footer) cho

J B L e eeeereermse e eeeeesetmessseen e esren

1U03.4.5.4 | Biét cich dat cdc ché 4§ bio vé khdc nhau chovanban
10035 |Kétxuitvaphanphbivinban
100351 |Invinban

1U03.5.1.1 Bletcachdit, luf;uchmhcacmam:sochotrangm huongmdqc(pommt) in
.................... ngang (landscape), I¢ trén, Ié dudi, I¢ trdi, Ie phai, kho giay
1U03.5.1.2 | Biét khai ni¢m téc vu (task) in, hang doi (quewe)in
[JU03.5.1.3 | Biét cach theo ddi trang thai in, x0a, khéi phyc ticvyin

[1U03.5.1.4 bB;it ;éi};iglu;égién in van ban: in toan bd, in chon trang, in mot
100352 | Phan phéivinban

1U03.5.2. 1 Biét cach lwu vin ban dudi cac kidu tép khac nhau (rtf, pdftxt dmhﬂ
____________________ dang cua cdc phién ban khac nhaw)
1U03.5.2.2 | Biét cach dat mét khau 4 kiém soat truy nhdp tép vinban
1U03.5.2.3 | Biét céch dinh kém van ban theo thu dignty

[U03.5.2.4 E—::;;t t{;s;:::ln;uu vin ban trén mang (ghi vao cac 6 mang, cac thu mucﬂ
1U03.6 | Soan thong digp va vinbanhanhchinh
TU03.6.1 |Soan thio mdt théngdigp
1U03.6.1.1 | Biét céch soan mot thong diép binh thuong nhur thong béo, thy
1U03.6.2 | Soan va xir Iy mdt viin bin hanh chinhmdu

[U03.6.2.1 Biét cézch soan.vé dinh dang mét vian banhanhchmh(tuychon)

theo mau quy dinh
‘ o _BANG 04
MO PUN KY NANG 04: SU DUNG BANG TiNH CO BAN (1U04)

Mcﬁh‘;g:m N¢i dung/Yéu ciu can dat

1U04.1 Kién thirc co' ban vé bang tinh
1U04.1.1 | Khéiniémbangtinn T
[1U04.1.1.1 | Hiéu khai niém va cdng dung ciia bang tnh
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—
————

th‘igz'“ N@i dung/Yéu ciu cin dat
Biét cac budc dé xay dung va img dung bang tinh thong thudng:
Nhép va bién tap dir liéu, cong thirc vao bang; tinh toan trén dir liéu
IU04.1.1.2 | bang cach ap dung cic phép tinh, biéu thic, ham; biéu dién tryc
quan dir liéu dudi dang biéu d6; mot sé img dung cao cap nhu phén
____________________ tich di li¢u, dy bdo; in va phan phoi cicbang tinh
1U04.1.2 | Phdn mém béang tinh

...................

-------------------

...................

...................

...................

...................

...................

..................

1U04.2.2.5

Biét mot s6 phan mém bang tinh khac nhau nhu LibreOffice Calc,
OpenOffice Calc, Microsoft Excel. Biét cac thao tic thudng thuc
hién v&i mot phan mém bang tinh: Nhap, cap nhat, bién tap dir liéu;
ap dung céc phép tinh, cong thirc, cac ham 1én dir li¢u; xay dung
biéu do; in ket qua trao dbi véi cdc img dyngkhde
Biét cac thanh phan chinh tao nén bang tinh: 6 (cell), dong (row),
cdt (column), ving (range), trang tinh (worksheet), bang tinh
(spreadsheet)

....................................................................................................
.....................................................................................................

.....................................................................................................

....................................................................................................

.....................................................................................................

Nhén biét cac thanh phan trong giao dién (man hinh lam viéc) cua
phé“m mém. Biét 4n, hién cac thanh céng cy, thanh ruy-bing trén
man hinh lam vigc claphanmem
Biét chinh sura céc thiét dit dé md va luu bang tinh nhu chon thu
muc mic dinh, tén tép mac dinh, dinh dang méc dinh. Sur dung
dugc chirc ning tro gitip cia phin mém

....................................................................................................

....................................................................................................

Biét mé, déng mot bang tinh c6 sin. Biét m& nhiéu bang tinh va
sﬁp xép cac cfra s0 dé lam viéc dong thbi

.....................................................................................................

....................................................................................................

Biét tao bang tinh méi theo miu cho trudc. Biét céac kiéu tép dung
de luu bang tinh

Biét cach lwu bang tinh vao thu muc vai i tén ci hoac bi sang tén
khac, béng mot kiéu tép khac

Biét cach chuyén tir bang tinh dang mé ndy sang bang tinh dang

.............................................

mo khac
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—

—_—

Ma tham
chiéu

Noi dung/Yéu ciu cén dat

...................

------------------

...................
...................

[U04.4.1.1

Thao téc ddi véi 6 (b tinh)

Biét ring 6 1a phéan tir co ban cua trang tinh va chi chira mét phén
tir dir liéu. Bi€t ring 6 dugc xac dinh boi dia chi cua nd. Hiéu va
 phan biét khai ni¢m dia chi tuyét dm dia chi tuong dm cuad ‘
Biét rang dir liéu chira trong 0 phai thuoc mot kiéu dir liéu xéac dlnh

Biét cac kiéu dir ligu cé thé diing trong bang tinh

.....................................................................................................

Biét cach chon (danh dau) mét 6, nhiéu 6 lién ké, nhiéu 6 khong
lien ké, toan b trang tinh

Biét sir dung 1énh hity két qua vira lam (undo), ldy lai két qua vira
lam (redo)

.....................................................................................................

.....................................................................................................

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

Blet cach sép xep cac 6 theo mot s6 tiéu chi: thir ty ting giam cua
s6, thir tw cua chir cai trong tir dién

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

Biét cach sao chép, cit, dan néi dung cua mét o, cua nhiéu 8 bén
trong mot trang tinh, tir trang tinh nay sang trang tinh khac, tir bang
tinh nay sang bang tinh khac

Biét sir dung qong cu ty dong dién ndi dung (autofill), cong cu sao
chép (copy) dé ty dong sinh mot diy sb (vi du: tr ddng danh s thir
tir cadc dong cua mét danh sach)

......................................................................................................

Biét cich di chuyén ndi dung cia mdt 6, ciia nhidu 6 bén trong
trang tinh, tir trang tinh nay sang trang tinh khéc, tir bang tinh nay
sang bang tinh khac

.....................................................................................................

Biét cach chon mot dong, mdt nhém dong ké nhau, nhoém céc dong
khong ké nhau. Biét cach chon mot cOt, nhém cac cot ké nhau,

nhém céc cot khong ké nhau
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Ma tham . " A
chiéu Noi dung/Yéu céu cén dat
Biét cach chén mot dong, mt ct vao trang tinh. Biét cach xéa
U04.4.1.2 | . 0 W )
___________________ dong va cotkhoi trang tinh
1U04.4.1.3 | Biét stra doi chiéu rong cdt, chieu caodong
[U044.14 B‘let cach an/hién, cb dinh (freeze)/thdi c6 dinh (unfreeze) tiéu aé
..................... AONg, Ot
(1U04.4.2 | Trangtinh
1U04.4.2.1 | Biét cach thém mot trang tinh mdi, déng lai, x6a trang tinh dang mé
[U04.4.2.2 Hiéu vai tro cua tén trang tinh. Biét cach dat tén, sira tén trang tinh
____________________ oD 1y
1U04.4.2.3 | Biet céch chuyén ti _t_!:af?,g_-_t_l!?!! ndy sang trang tinhkhac
| 1U04.4.2 _4,_._!3_'9! céch sao chép, di chuyén céc trang tinh bén trong bang tinh
10045 | Biéu thic Y A e
|1U04.5.1 | B!ﬁ!!.@!!!!‘ﬁf?-!!?f ...........................................................................
Biét khai niém biéu thitc (expression) va img dung ctia bléu thirc. Biét
[U04.5.1.1 | ring trong biéu thirc ¢é chira cic dia chi 6 lién quan. Hiéu va biét cach
.................... d_l.l.'?g.?99!f!!a_9!1!_tqqng_f_i?!__wﬁ!_@q{99@.9?!9!},8..?!?9}!!1_'5,A...m-l.-_____
Biét tao biéu thirc s6 hoc don gian bang cach sir dung céc phép tinh
[U04.5.12 | A A
____________________ s0 hoc (cong, trr, nhén, chia) L
U04.5.13 Hiéu céc 15i gip phai khi sir dung biéu thic (Vi du: #NAME?,
o | #DIV/OL #REEY)
TU04.5.2 | HAm e
1U04.5.2.1 Hiéu y nghla va biét cach sir dung cac ham tip hop: SUM, AVERAGE,
" | MINIMUM, MAXIMUM, COUNT, COUNTA,ROUND
1U04.5.2.2 Hiéu y nghia va biét cach sir dung ham logic véi cac toan tir so
.................... AN =, >,
1U04.5.2.3 | Hiéu y nghia _*fa_l,%l.?_t_9@9!!.?}?_49&3_9@.9???1Fhﬁ!_g!_aﬂ..ng?y;_!h?yg _____
1U04.5.2.4 | Hiéu y nghia va biét céch sit dyng cic ham timkiém
1U04.6 | Dinh dang mgt 6, motdaye
1U04.6.1 | Kieu so, ngdy théng, tiént¢
Hiéu céc dinh dang s thap phan cu thé. Biét cach dinh dang dé
[U04.6.1.1 .2 . Z NS
____________________ hiénthiso theoyéucauw ]
| 1U04.6.1.2 | Biét cach dinh dang dé hién thj ty 1¢ phan trdm
Biét cach dinh dang 6 va chuyén ddi cach hién thi don vi sb, kiéu
1U04.6.1.3 | . o DA
ngay thang, ky hiéu tién té
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M3 tham A A A
t
chibu N¢i dung/Yéu cau can da
TU04.62 | Vanban
1U04.6.2.1 Biét cach thay d6i dinh dang phéng chit (c& chit, kiéu chir), kiéu
| hién thi (d4m, nghiéng, gach du¢i, gach .4‘.’.‘?’..*.‘?‘.!-‘.?‘.‘?) .......................
1U04.6.2.2 | Biét cch ép dung céc mau khac nhau dbi véi ni dung 6, nén cia 8
1U04.6.2.3 B1ethcach sao chép dinh dang tir m$t 6, mgt dady 6 tdi1 6 khéc
T |dayo6khac
1U04.6.3 | Ciin chinh, tao hi¢u imgvien
Biét cach 4p dung viéc cudn vin ban (text wrapping) ddi voi noi
1U04.6.3.1 o A
.................... dung chad,dayo
[U04.63.2 Biét cach dat huéng thé hién ndi dung 6 theo chiéu ngang, chiéu
... | doc va cich di€u chinh huéng thé hignngi dungs
1U04.6.3.3 Biét c?c}} tach fspht)/ghep (merge) cac & va can tiéu dé, ndi dung
____________________ trong 6 tach/ghép
1U04.6.3.4 | Bict cach thém dudng vién (nét, mau) cho 6,days
1U04.7  |Biudd
1U04.7.1 | Taobiéuds
Biét c4c loai biéu d6 khac nhau (biéu d6 hinh cdt, biéu a:_ifj thanh,
IU04.7.1.1 | biéu d6 duong thdng, biéu do6 hinh tron). Biét cach tao biéu do cac
____________________ trdwligubang tich
| 1U04.7.1.2 | Biét cach chon mot .‘2‘.?}.‘.?1_9;]?3@?;:‘. cach thay doi logi bieudo
1U04.7.2 | Chinh sira, cit, d4n, di chuyén, x6a biéudd
[U04.7.2.1 B.lft c}}nnh sta (thém, xoéa, sira), di chuyén tiéu dé, ghi cha cho
____________________ o
[U04.7.2.2 Biét cach thfm’ ;di chuyén nhan dir liéu (vi du: gia tri, ty 1€ phan
.................... trdm) cho biéudd
[U04.7.2.3 Biét cach thay di mau nén, mau phu dé va thay déi mau sic hinh
7 |(cdt, thanh, dudng, banh tron) rong bieudo
[U04.7.2.4 Biét cach thay dbi kich c& phong chiY, mau cia tiéu dé biéu do truc
... | bieudo, chi giai biéu do. Biét cach thay doi kich thuéc bieudd
1U04.7.2.5 Biét ca}ch cit, dan, di chuyén biéu d6. Biét cich xéa biéu dd khoi
____________________ trang tinh
1U04.8 | Két xuat va phin phdi trang tinh, bing tish
1U04.8.1 | Trinh bay trang tinh d¢inrpa
IU04.8.1.1 | Biét cach thay ddi 1&: trén, dwéi, trai, phai
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Ma tham
chiéu

Noi dung/Yéu ciu cén dat

[U04.8.1.2

-------------------

...................

...................

...................

...................

...................

...................
...................

...................

1U04.8.3.4

Biét cach thay d6i hudng trang: doc, ngang; c& trang; diéu chinh dé
ngi dung trang tinh khép véicactrangin = ..
Biét cach thém, sira, x6a ndi dung cia phan du (header), phan
chén (footer) cua trang tinh. Biét cach thém va xo6a céc truong: s6
trang, ngay thang, gio, té€n tép, tén trang tinh vao trong dau trang,

chan trang

.....................................................................................................

....................................................................................................

Biét cach kiém tra va sira 15i phép tinh, 18i vin ban trong bang tinh
chuan bi in

Biét cac kiéu ké 6 ludi. Biét cach hién/an duong ké 6 ludi, ¢& muc
dong, cotkhiin
Biét ap dung viéc in tiéu dé dong tu dong trén moi trang cua trang
bang tinh dugc in

....................................................................

.................................

.....................................................................................................

Biét cach chon sb lugng ban sa0 cua trang tinh, toan by bang tinh,
bleu dd duoc chon khl 1n ra. Blet cach in mét day 6 dugc chon, biéu

....................................................................................................

.....................................................................................................

.....................................
................................................................

...........................................
..........................................................

.....................................................................................................

Biét cach lwu trang tinh trén mang (ghi vao céc 6 mang, cac thur

muc tryc tuyén)

BANG 05

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

Ma tham
chiéu

N§i dung/Yéu ciu can dat

..................

..................

1U05.1.1.1

................................................

Kién thl'rc co bén vé bai thuyét trinh va trinh chiéu

...................................................................................................

Biét khai niém bai thuyét trinh. Blet céc nhin td 4nh huong dén
chat luong thuyet trinh va mot sé chi din dé tao nén mot bai
thuyét trinh tot
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—
——

M3 tham
chiéu

N¢i dung/Yéu ciu can dat

[U05.1.1.2

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

[U05.2.3.2

Biét cac bude chinh trong tao va thyuc hién bai thuyét trinh: Xac dinh
muc tiéu thuyét trinh; thiét ké, bién tdp néi dung céc trang cia bai
thuyét trinh; luu va phan phat (publish) néi dung bai thuyét trinh;
thuc hl@l‘l viéc thuyct tnnh bang mot cong cu trinh chiéu

Biét mdt s6 phan mém trinh chiéu nhu LibreOffice Impress, OpenOffice
Impress, Microsoft Powerpoint

..................................................................................................

Blet cac cach mg mot phan mém trinh chiéu: m& tryc tiép phan
mém, mé gian trep thong qua viéc mo mét tép thuyet trinh dugc
xdy dung bdi phan mém do. Biét cach dong phan mém

...................................................................................................

Nhan blet man hinh lam viéc ctia phin mém va céc thanh phan cua
né. Biét cach hién/an thanh cdng cy, thanh ruy-bang trén man hinh

Biét sir dung chire néng trg gitp, chirc nang hudng dan thuc hién
theo budc co6 san (wizard)

....................................................................................................

Biét cac cach m&, déng bai thuyét trinh hién co. Biét cach chon
md& bai thuyét trinh theo yéu cau nhu theo tén nguoi dung, theo
thu muc méc dinh

...................................................................................................

................................................................................................

Blet cac cach hién th1 (wew) bai thuyét trinh khac nhau. Biét cach
chuyén tir cach hién thj nay sang cach hién thi khac

Biét cac cach luu bai thuyét trinh vao thu muc (gitr tén cii, doi
sang tén khéc, ddi kiéu tép khéc)

Biét cich m& nhiéu bai thuyet trinh dong thoi va chuyén tir bai
thuyet trmh nay sang bai thuyet trinh khac

....................................................................................................

....................................................................................................

Hiéu khai niém trang thuyet trinh (slide) va vai tro cua né trong
bai thuyét trinh

...................................................................................................

Biét cac khai mem di kéem trang thuyét trinh: Tiéu aé (title), b
cuc (layout), miu thiét ké sén (design template), chu dé (theme),

hi¢u img dOng (animation)
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Mai tham
chiéu

Néi dung/Yéu ciu cin dat

[U05.2.3.3

....................
....................

....................

..................
....................

1U03.3.16
[U05.3.1.7

Hiéu khai niém bé cuc va biét cic bd cuc chudn dbi véi trang
thuyét trinh. Biét chon kiéu b cuc trang thuyét trinh (ding kiéu
dang c6 hoac chon kiéu khac). Biét cach thém mot trang thuyét
trinh mé&i v&i bd cuc cu thé
Hiéu khai niém va biét cach sir dung mot mau thiét k&, mot chu dé
san ¢ cho bai thuyét trinh

Hiéu khai niém va cong dung cta trang thuyét trinh chu (slide
master)

...................................................................................................

Biét céc cach ap dung nhiéu trang thuyét trinh chu trong mét bai
thuyeét trinh

.................................................................................................

..................................................................................................

...................................................................

...................................................................................................

...................................................................................................

.............................................................................................

Biét cach bién tap van béan trong bai thuyét trinh. Biét cach sao
chép, di chuyén vin ban trong bai thuyét trinh, tir bai thuyét trinh
nay sang bai khac

..................................................................................................

..............................................................................................

............................................................................................

........................................................................................

Biét cach ciin 18 vin ban (trai, gitra, phai) trong khung vin ban

....................................................................................................

..............................................
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M3 tham
chiéu

Noi dung/Yéu ciu cén dat

1U05.3.2.2

:mos.s 3
[U05.3.3.1

1U05.3.3.3

1U05.4.2.1

1U05.5.1.2

1005.3.2
IUOS 321 hiéu danh dau (bullet). Biét cach thay ddi kiéu ky hiéu

1005323

.....................................................................................................

-----------------

1U03.3.32

U054
1U05.4.1

...................

-------------------
....................

1005.4.2

...................

...................

...................

Danh sich

....................................................................................................

Biét cach trinh bay ndi dung dudi dang danh sach liét ké ding ky

Biét cch trinh bay néi dung du6i dang danh sich dugc dénh s6
thir tr (numbering). Biét cach thay d6i ki€u danh sO khac nhau
trong mdt danh sach

....................................................................................................

...................................................................................................

Biét cach nhép, bién tap vin ban trong mét trang thuyét trinh dudi
dang bang

...................................................................................................

...................................................................................................

Biét cach chén, x6a dong/cot va sira di chiéu rong cia cdt, chiéu
cao cua dong

...................................................................................................
...................................................................................................

Hiéu s lién h¢ gitta t4p di¥ liéu va biéu 4 biéu dién no. Biét céc |
hinh dang bicu d6 san cé (dang ct, thanh, duong, banh trdn)

....................................................................................................

....................................................................................................

Biét cach chon biéu d6; thay d6i kiéu biéu dd; thém, xda, bién tip
tiéu dé biéu dd; bd sung nhan dir liéu

....................................................................................................

Biét cach thay ddi mau nén; thay d6i mau cac hinh dang biéu dd
(ct, thanh, dudng, banh tron)

...................................................................................................

Hiéu khéi niém so db td chirc. Biét cach tao so d6 td chirc nhiéu
mirc va gan nhén cho cac mic (sir dung tinh nang ldp so to chirc

....................................................................................................
.....................................................................................

.........................................................................................

Biét cach chén mét débi tuong d6 hoa (tranh, anh, hinh v&, biéu dd)
da c6 vao trong trang thuyét trinh

Biét cach chon, sao chép, di chuyén dbi tuong d6 hoa bén trong mot

bai thuyét trinh, tir bai thuyét trinh ndy sang bai thuyét trinh khac
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Ma tham
chiéu

Noi dung/Yéu clu can dat

IU05.5.1.3

--------------------

....................

--------------------

....................

....................

...................

....................

1U05.6.2.3

Biét cach thay déi kich c&, x6a dbi twgng dd hoa bén trong bai
thuyét trinh

Biét cich quay, lat mét déi tuong dd hoa; chinh vi tri mot dbi
tugng d6 hoa trong trang thuyét trinh: trai, giira, phai, trén cing,
duéicung

Biét cach dua vao trang thuyét trinh cac hinh vé& khac nhau nhu
duong, miii tén, miii tén dang khéi, hinh chir nhat, hinh vudng,
hinh béu duc (oval), hinh tron, hdp chir (text box). Biét cach nhap
vin ban vao trong cac dbi tuong nay

....................................................................................................

Biét cach thay d6i mau nén, nét vé (mau sic, bé day, kiéu dang);
thay doi hinh dang miii tén; ap dung tao bong tgi doi tugng vé

....................................................................................................

....................................................................................................

Biét cach dua mdt ddi tuong v& 1én 16p trén/xudng 16p dudi, hién
Ién phia tmc'rc/ﬁn xuéng phia sau mét doi tm;mg vé khac

.................................................................................................

Hiéu khéi niém céch chuyén trang (transition), hi¢u img dong
(animation) khi trinh dién bai thuyét trinh

...................................................................................................

Biét cach ap dung, thay déi céc kiéu chuyén trang, hi¢u img dong
cho cédc phan tir khac nhau cua trang thuyét trinh

...................................................................................................

....................................................................................................

Biét cach chon dinh dang du ra thich hgp cho trang thuyét trinh
nhu bén in ra (handout), chiéu trén man hinh (on-screen show)

...................................................................................................

Biét cach kiém tra chinh ta bai thuyét trinh, stra 1i chinh ta, x6a
tir thira; ki€ém tra va chinh sura cac 16i hién thi tiéng Viét

Biét cach thay ddi huéng trang thuyét trinh (doc, ngang); thay ddi
kich c& trang

Biét thyc hién cac phuong an in khac nhau: toan bd bai thuyet
trinh, cac trang thuyét trinh cu thé, ban dé phan phat, trang chu

thich, dan y; chon s lugng ban sao cua bai thuyét trinh
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Mai tham As A A A
chiéu N¢i dung/Yéu cau can dat
Biét cac cach trinh chleu bai thuyét trinh (tir trang thuyét trinh dau
1U05.6.2.4 tién, tir trang thuyet trinh hién tai); cach chuyén téi trang thuyét
T trinh tiép theo, trang thuyet trinh trude d6, trang thuyét trinh dugc
chi dinh trong khi trinh dién bai thuyét trinh
) 5 BANG 06 ,
MO PUN KY NANG 06: SU DUNG INTERNET CO BAN (1U06)
M3 tham i A A A
chiu N@i dung/Yéu cau can dat
1U06.1 | Kién thirc co bin vé Internet S
o611 | Céc khai ni¢m/thugt ngir thwomggdp
1006.1.11 | Hiéu thudt ngl Internet
Biét céc g dung chinh cua Internet: truyen thong - lién lac,
1U06.1.1.2 | chuyén t¢p, tra clru va cung cap thong tin, 1am viéc va kinh doanh
...................... ryctwyen
Hiéu khéi niém dlCh vu Internet va vai tro cia nha cung cap dlCh
1U06.1.1.3
______________________ vy Intemet (ASD) e,
Hiéu thuat ngir World Wide Web va web. Hiéu cac khai niém: dia
chi cia mdt tai nguyén trén Internet (URL - Uniform Resource
1U06.1.1.4 £ . . . 3 . . ) :
Locator), cdu tric va cac thanh phan cua né; siéu lién két
______________________ ypertinK) e
Hiéu céac khai niém trang thong tin dién tir (website), trang web
1U06.1.1.5
...................... (webpage), trang chi (homepage)
Hiéu khai niém va chirc nang cua trinh duyét web (browser) va
[U06.1.1.6 | biét tén mét sé trinh duyét web hay dung nhu Mozilla Firefox,
...................... Chromium, Internet Explorer, Opera
Biét khai niém bo (may) tim kiém (search engine) va biét tén mot
1U06.1.1.7
______________________ s6 bd tim kiém phd bién S
1wos.12 | Béo mt khi lam vige véi Internet |
Biét vé mojt so rai ro khi tham gla vao ccmg dong a0 va hoat
[U06.1.2.1 |dong tryc tuyén nhu vé y tiét 1§ thong tin c& nhan, bi quéy
...................... ray,biloidwng
[U06.1.2.2 Hiéu khai niém va vai tro cua viéc mat ma hoéa (encryptton) dbi

v&i mdt s6 ndi dung khi truyén di trén Internet
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Ma3i tham
chiéu

Noi dung/Yéu ciu cin dat

[U06.1.2.3

Hiéu khai niém va vai trd cua tudng lira (firewall), biét cach bao vé
cac mang bang dinh danh truy nhép (tén ngudi dung va mat khau)

......................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................
.....................

.....................

.....................
.....................

.....................

[U06.2.4.3

Nhan biét mdt website duge bao mat (Vi du: giao thuc https, ky
hi¢u “khoa”) _______

Biét vé cac lt,ra chqn dé kiém soat Vlf;C su dung Internet (Vn du
d6i voi tré em): glam sat, han ché duyét web, gidi han céac tro choi
may tinh, han ché thoi gian su dung may tinh

....................................................................................................

Biét cach m&, dong mét trinh duyét web. Biét cach sir dung chirc
ning trg gidp cua trinh duyét

...................................................................................................

Biét cach ngl.mg tai mot trang web V&, cach khoi phuc (refresh)
viéc tai mot trang web

...................................................................................................

Thletdﬁt(settmg) |
Blet cach dat trang chw’trang d4u cho trlnh duyet web

Hiéu khai niém va cong dyng cua cura sO bat ra (pop-up), clic-ki
(cookle) kh1 duyet web. Blet cach cho phep hay khong cho phép

...................................................................................................

Biét cach xda cac tép tin trung gian, tip tin tam thoi lay vé tir
Internet

.................................................................................................
...................................................................................................

....................................................................................................

____________________________________________________________________________________________________

Biét cach tao, x6a thu muc danh diu; thém céc trang web vao mot

thir muc danh dau
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Ma tham ns A A
chifu N¢i dung/Yéu cau can dat
10063 .| Sudyng Web
1U06.3.1 Biéu miu va sir dung mdt sd dlch vu cong

V06311

1U06.3.1.2

....................
.....................

.....................

[U06.4.1.1

...................................................................................................

_Hleu khai niém bleu mau (form) va cong dung ciané

Blet cach sir dung cac hdp van ban (text box) danh sach keo
xudng (drop-down menu), hop danh sach (list box), th kiém tra
(check box) nut bam (radlo button) de dién mot bleu mau tren web

....................................................................................................

Biéf cach dang nhap vao trang mang dich vu hanh chinh cong truc
tuyén. Biét cach dang nhép, khai béo biéu mau va guri di biéu mau

Biét chon mot bo tim kiém cu thé (vi du: Coccoc, Google) va tién
hanh tim kiém thong tin bang viéc sur dung mdt tir khéa, cum tur

Biét str dung tinh ning tim kiém ning cao dé thu hep pham vi tim
kiém (theo cum tir chinh xac, khéng bao gdm céc tir, ngay thang,
_dmh dang tép)
Biét cach tim va sir dung céc tir d1en bach khoa thu cac website
ndi dung da phuong tién trén Internet nhu website tir dién, bach
khoa toan thu, cac website cung cé‘ip nhac, video

----------------------------------------------------------------------------------------------------

Biét cac cach khac nhau dé luu lai ndi dung tim thiy trén web.
Biét céch ghi lai mot trang web vao mot thumye
Biét cach tai cac tép tin tir web vé va ghi vao mot thu muc, sao
chép vian ban, hinh anh, dia chi (URL) tir mt trang web vao trong
tai lig:u

Biét cach chuan bi mét trang web dé in: thay ddi hudng trang in,
kich c& giay, I¢ trang in. Xem trang web trugc khiin

Biét cach chon lya phuong an dua ra: tean b trang web, cac trang
cu the phan van ban duogc chon, sb lugng bansaovain

..................................................................................................

Hiéu kha: n1¢m thu dlen tor (e-mail) va cdng dung chinh cua né
Hiéu thanh phan va cdu trac caa mot dia chi thu dién tir
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Mi tham
chiéu

Noi dung/Y&u cau cin dat

[U06.4.1.2

.....................

_____________________

.....................

.....................

[U06.4.4.3

......................

Biét vé kha nang nhan dugc thu dién tir khong mong mudn. Biét
khai niém Iira dao (phishing) va nhén dién sy lira dao thong thuong

...................................................................................................

Biét nguy co lay nhiém virus mdy tinh do m& mdt thu dién tir
khong an toan, do m¢d mét tép tin dinh kem

Vlet va giri thur dién tir

Bidt céch mo, dong phan mém thw dlen tir. Mo dong I‘th thr |
di¢n tu

Biét cach an/hlen cac thanh cong cy, ruy-bang. Biét cach sir dung
chirc néng trg gitip ciia phan mém thu dién tir

Biét cach dién noi dung cic truong Nguoi nhan (To), Bong gm
(Copy, Cc), Pdng giri khong hién thi (Blind copy, Bec), Chu dé
(Subject)

..................................................................................................

Biét cach viét mot thu dién tir mdi; biét cach sao chép van ban tir
mot ngudn khéc vao trong thur dién tir

Hiéu su can thiét cua viéc ghi chi dé thu ngén gon va chinh x4c,
trd 10i thu ngan gon, ki¢m trachinh ta trugckhiguithw |

Blet sur dyng cong cu klem tra chinh ta va sura 101 chinh ta

Biét cach dinh kém hoac huy dinh kém mot tép theo thur. Biét cac
han ché khi guri céac tép dinh kém: kich thudc tdi da, cac kiéu tép

...................................................................................................

Biét cch lwu ban nhap (draft) cua email; guri e-mail, giri e-mail
v@i cac uu tién

....................................................................................................

Biét cach dat cac che do tra 101 c6 kém theo/khong kém theo cac
thongdigpbandau

Biét cach dat/loai bé cd hiéu (flag) cho thu dién tir; danh dau doc,

------------------------------------------------

chua doc; nhdn ra mét thu 13 da doc, chua doc
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Ma tham

chiéu N¢i dung/Yéu ciu cin dat

1U06.4.4.4 Blet cach sap xep, tim klem thu theo tén, ngay thang, kich c&

Biét cach xo6a thu (bo vao thung rac) va khoir phuc mét thu b; xoa.
Blet cach xoa han thu (don sach thing rac)

Biét tac dung cua So dia chi; cach thém/xo6a thong tin trong ) dla
chi; cach cédp nhat sb dia chi tir e-mail dén

.........................................................................................................................

[U06.5.1.1 I—heu khal ni¢m dich vu nhan tln tch th0'1 (IM)

Biét nhung loi ich chii yéu cua viéc nhén tm tu'c thoi (IM) nhu'
1U06.5.1.2 | truyén thong thoi gian thuc, biét c6 hay khéng ngudi lién hé dang
truc tuyén, chi phi thdp va kha nang truyén tai tép tin

.........................................................................................................................

Hiéu khai niém dam thoai dung giao thirc Internet (VolP), biét cac
u'ng dung pho bién cua né, “hoi ‘nghi tir xa”

Hiéu khai niém cong dong truc tuyén (cong dong ao). Cac vi du:
[U06.5.2.1 website mang xi hdi, dién dan Internet, phong chat (chat room),
tro choi may tinh tryc tuyen

Biét vé trang tin ca nhan (bIog) nhu mot dang xuat ban ca nhan,
ich lgi va cac han ché thong dung

Biét cac chirc ning ciia mdt trang mang ban hang truc tuyén. Biét
[U06.5.3.1 | cach ding nhap, tim kiém thong tin vé hang héa, chon mua hang
......| vaao gi6 hang )

Biét cach khai bao céc thong tin, dién cac bieu mau dé thuc hif;n

[1U06.5.3.2
..?? _______________ vige thanh todn va yéu cau giaohang

Biét céac dich vu ngéan hang dién tir co ban. Biét chirc nang chinh
[U06.5.3.3
______________________ cia mgt phan mém ngan hang dién tir thong thuong
[U06.5.3.4 Biét cach mé tai khoan, dang nhap va sur dung cac dlch vu ngan

hang dién tir: gin tlen, rut tlen, chuyen khoan, thanh toan mua hang

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



CONG BAO/SS 413 + 414/Ngay 02-4-2014 33

Phu luc 6 02

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

cua B truong By Thong tin va Truyén thong)
BANG 01

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

Mai tham
chiéu

N¢i dung/Yéu ciu cén dat

.....................

.....................

.....................
---------------------
.....................
.....................
.....................
.....................
.....................

.....................

.....................

.....................

.....................
.....................

.....................

.....................

1U07.2.2.2

Thiét diit méi trrdng lam viée tdi wu

....................................................................................................

..................................................................................................

....................................................................................................
...................................................................................................
....................................................................................................
....................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................

....................................................................................................

...................................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................
..........................................

..........................................................

....................................................................................................

....................................................................................................

trong doan
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Mai tham
chiéu

N¢i dung/Yéu ciu can dat

[U07.2.2.3

.....................

.....................

.....................

IUO? 2 4 2
1U07.2.4.3

.....................

IUO‘? 2.4. 6_
1U07.2.4.7

1U07.2.4.8

00731

1U07.3.1.1

1U07.3.3.1

Biét cach tao, thay ddi va cap nhat kiéu dang (style) ky tu, kiéu
dang doan

Biét cach trinh bay van ban thanh nhiéu cot. Biét cach thay di s6
cQt, chén, xoa mot ddu ngatedt
Biét cach thay ddi do rong cot, thém/loai bé dudng ngin giira
cac cot

....................................................................................................

....................................................................................................

.....................................................................................................

....................................................................................................

..................................................................................................

....................................................................................................

.....................................................................................................

.....................................................................................................

Biét cach nhiing mot tép bang tinh vao vén ban. Blet cach sir dung
cac tinh né’mg tmh toan biéu db cta bang tinh cho tép nhing nay

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

Biét thém, xoa tiéu dé (caption) cho hinh minh hoa, cho bang, hop
van bép. Biét‘ cach thém, xd6a nhan tiéu dé; thay doi dinh dang
danhsotiéude

B:et cach chén, thay d6i chan trang (footnote), chan bai (endnote).
Biét cach chuyen d6i chan trang thanh chén bai va nguoc lai

.................................................................................................

Biét c4ch tao va cap nhat Muc luc ty dong dua vao phong cich va
dinh dang cac dé muc

Biét cach tao va cap nhat danh muc hinh v& dya vao phong cich va
dinh dang

....................................................................................................

Biét cach danh diw/x6a déu chi muc: chi myc chinh, chi muc con.
Biét tao, cap nhat chi muc dya trén cac muc dugc danh dau

...................................................................................................

Biét cach thém, x6a cac diém danh dau vin ban (bookmark)
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M3 tham
chiéu

N§i dung/Yéu ciu can dat

[U07.3.3.2

---------------------
.....................

---------------------
.....................

_lU0742 _
1U07.4.2.1

1U07.4.2.2

.....................

1U07.4.3.5

Biét cach thém x6a tham chiéu dén: cac néi dung dugc danh s6, dé
muc, bookmark, hinh vé, bang, myc chi myc

Hiéu duoc cach lién két dir lidu tir mot tai liéu, mot tmg dung va
hlen thi nhu mQt dbi tl.ro'ng, biéu tucmg trong vadn ban

...................................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................
..................................................................................................

Biét cach tao, thay ddi mét biéu miu bing cach thay dbi thuc tinh
clia céc trudng nhu truong van ban, hop kiém (check box), danh
myckéoxubng
Biét cach thém huéng dén cho mot trudmg trong biéu mau (hién trén
thanh céng cu, kich hoat bang phim tat)

......................................................................................

Biét cach phdi mét tai ligu vao mét danh muc nguoi nhan theo
diéu kién va tiéu chuan da chon

Biét cach thuc hién phdi thrr va xem két qua phdi thu
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thtilé‘zm Ndi dung/Yéu ciu can dat
. IU0’7:§“______A.§!':=!'. !ﬁ..l?_ vin bin trong ché dg congthe
100751 | Lanvétvarasodt
IU075 || | Biét céch bat, tt ché d5 lan vét. Biét cach lan vét cac thay ddi ciia
............. Vﬁnban . ..
1U07.5.12 | Biét cach chip nhan, tir chdi céc thay ddi trong vanban
1U07.5.1.3 | Biét céch chén, bién tap, x6a, cho hién, an cac nhan xét hoje ghi chit
1U07.5.1.4 | Biét céch so sanh va tron cac phién ban khac nhau cia van ban
100752 | Tailigechw
Hiéu khai ni€ém tai liéu chu (mqster document), tai liéu con. Biét
[IU07.5.2.1 |cach tao mot tai liéu chu mai bang cach tao cac tai liéu con theo
______________________ cacdémyc
1U07.5.2.2 | Biét cach thém, bét mot tai licu con cho tailiguchu
100753  |Biovémiligy
1U07.5.3.1 | _B_‘F.T.9?.‘?1?.85??.’89‘2‘?.???!.’5’.‘?9F.'?F?.Y'.‘.’-.‘?Tn.?,“h?!}fﬁ?.‘?.'.F.‘??F.?’.?‘.’.‘.P?‘.’.‘..._
[U07.5.3.2 B1|et cach'bao vé m?l v?n §a11 bing gach chi cho phép nhéan xét va
_________ su dung tinh nang lan vét cac thaydoi
10076 | Chudnbjin
100761 | Phandoan (section)
1U07.6.1.1 | Biét cich tao, thay doi, x6a céc ddu phan doan trong vanban
1U07.6.12 | Biét céch thay doi huong trang, céin I¢ doc, dat Ié cho phan doan
1U07.6.1.3 Bi(?t cach ap dung céc: diu trang,:cuéi trang khac nhau cho mdi
phén doan, cho trang dau, trang chan, trang ¢
) ,. BANGO2
MO DUN 08: SU'DUNG BANG TINH NANG CAO (1U08)
Mﬁhtigzm Noi dung/Yéu ciu can dat
1U08.1 Thlet Iap moi trmfmg lam vu;c tdi wu

TU08.1.1
1U08.1.1.1

IU08.1.1.2

Biét cach thiét lap lai thanh cong cu, cac tuy chon tinh toan, cac
nhom lf;nh

Biét cach xem va sira dm cac thuoc tmh cua bang tmh
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Mai tham
chiéu

N@i dung/Yéu ciu can dat

[U08.1.1.3

.....................
.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

---------------------

[U08.2.3.5

Biét cach str dung mot sé phim va td hop phim tét trén ban phim

....................................................................................................
....................................................................................................

..................................................................................................

H1eu kha1 niém mau (template). Biét cach tao bang tinh dua trén
mau dang ¢

....................................................................................................
....................................................................................................
....................................................................................................

Biét cach dat, huy mat khau bao vé khi mé, thay d6i trang tinh;
mat khau dbi véi 6, trang tinh

...................................................................................................
....................................................................................................

....................................................................................................

Biét cach ap dung tu dong dinh dang, kiéu cach (style) cho mét
vung (range) cac &

....................................................................................................

Biét dat, thay ddi, x6a tén cho cac vung 6. Biét cach sir dung cc
vung cé tén trong mét ham

...................................................................................................

Biét cach chia tich mot cira sb. Biét cach di chuyén, loai bo cic
thanh chza tach

....................................................................................................
...................................................................................................
....................................................................................................

Biét sir dung cac ham toan hoc, théng ké, thoi gian, tai chinh, vin
ban, co s& dir liéu

---------------------------------------------------------------------------------------------------
..................................................................................................

...................................................................................................

Biét cach tao cac ham 1ong nhau hai mirc
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Mcﬁhtig:m N@i dung/Yéu ciu cén dat

1U0823.6 | Biét sir dung tham chiéu 3 chiéu bén trong hamsum
1U082.3.7 | Biét sir dung céc tham chiéu hén hop trong céc cong thire
V0824 |Biéwdd
1U0824.1 | Biét cich tgo biéu o két hop dang cot va dang duomg.
1U08242 | Biétthém truc thir2 vaobiéudd
1008243 | Biét thay d0i kiéu biéu o (trén cing tip dirligw)
1U08244 | Biét cich thém, x6a thp diligu rong motbiéudd
1U08.2.45 | Biét thay d0i ty 1é trén cic tryc cuabiéuds
[U08.2.4.6 Biét cach thay déi don vi dir li¢u trén céc truc ma khong thay doi
.. |dliéunguon
1U08.2.4.7 | Biét cich sir dyng méu biéu d0 va biéu d6 nho trong S tinh
100825 |Litn két, nhing va ngp di ligu tirngoai
1U08.2.5.1_| Biét cich nhap, sira, hiy mdt siéu lién két trong wrang tinh
[U08.2.5.2 B'let cz}fh ll?n k?t dfr‘l:e;'u tfen trong mo't bang tinh, giira cac;vbang
oo |tinh, gita bang tinh vi cac img dyng khac
JU08.253 | Biét cich cip nhdt, hiy bo liénket
[U08.2.5.4 Biét cach nap vao trang tinh cac dif liéu tir tép vin ban c6 dit cac
...................... daungan cich ditlign
1U08.2.5.5 |Biétcichnhip vaxudtdaliguXML
1U082.6  |Phintichdwligw
1U08.2.6.1 | Biét cich sir dung céc cong cu phén tich dirligu twdong
[U08.2.6.2 Hiéu thuat ngir bang tru xoay (pivot table). Biét cach tao, thay dbi
...................... mitbangtruxoay
1U08.2.63 | Biét cach thay doi ngudn di ligu cua bang try xoay

1U08.2.6.4 | Biét cach 19c va phan 16p dir li¢u trong bang tru xoay
100827 |Sipxépvalgedwign
1U08.2.7.1 | Biét cich sap xép i li¢u theo nhicu cotcinglac
10082.7.2 | Biét cich tao mot danh sich theo yéu cu va sip xép theo yéu cau
1U08.2.7.3 | Biét cach loc mgt danh sich (loc tw dong, loc ndng cao)
1U08.2.7.4 | Biét st dung céc tinh nang tinh cac tong con tydong
1U08.2.7.5 | Biét cach m& rong/thu hep cac mirc chi tiét cua danh sach liét ké
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Mai tham ne A A A
chiéu N¢i dung/Yéu ciu can dat

1U08.2.8 | Kiém tra sy hop thic ciadirlign
Hiéu khai niém kiém tra su hop thic (validating). Biét cach dat,

IU08.2.8.1 . en Y A o . .

_______________________ sira ti€u chi d€ kiém tra cac dir lieu nh@p vao mot ving6

1U08.2.8.2 | Biét cach dua vao cac thong baovacanhbaoloi
Biét cach hién thj tat ca cac cong thirc da ap dung trong trang tinh

1U08.2.8.3 N e .

o7 |(khongxemgidtr)

10083 | Biéntdpvalanvet

1U08.3.1 | Ghi chi, nhin xét, thay doi (sira, x6a) ngi dung trang tinh
Biét cach thém, sira chira, x6a bo cac nhan xét (comment), ghi chu

1U08.3.1.1

_______________________ (OteS)

.J_!J_Q?%-.?’..!_%_-__.,Blﬁt_ Each_h%?n@n cacnmhanxét, ghicha

1U08.3.1.3 | Biét céch chap nhan, tir chdi cac thay doi trong trang tinh

1U08.3.2 | Lan vét cic thay doi ddi véibangtinh
Biét cach bat, tit viéc ghi vét thay d6i. Biét cach lan vét cac thay

1U08.3.2.1 z. 1 ,

7 |doitrong motbangtinh

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 (IU09)

Mai tham
chiéu

Ndi dung/Yéu ciu cin dat

....................

.....................

.....................

1U09.1.2.3

....................................................................................................

....................................................................................................

Biét cach x4y dung dan bai (outline) trinh chiéu hop ly, du kién
cac diém nhan manh, cac hiéu ing sé& sir dung

Hiéu vai trd cua viéc ding db hoa két hop véi vin ban va mirc dd
chi tiétkhisrdungdohoa

Hiéu tim quan trong cua viéc tao cac hiéu ung thi giac (dung mau
thiét ké nhat quan, dd twong phan mau hop ly)

.................................................
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Ma tham
chiéu

Ni dung/Yéu cu can dat

1U09.1.2.4

.....................

.....................

1U09.3.3.1

Biét hiéu qua cua vigc chon cd, phong chir, dang chir, mau. Biét
cach tiét che sur dung hi¢u u'ng dong hoac hi¢u img chuyén trang

....................................................................................................

Biét cach sir dung mot trang thuyét trinh chu (master slide) méi,
tiéu d¢ chi m¢i cho bai trinh chiew
Biét bién tip phan trinh bay cua trang chu: phong chix, dinh dang
danh diu diu dong (bullet), mau nén, hiéu img, khung (placeholder)
trong trinh bay trang chu

....................................................................................................

....................................................................................................

Biét cach ap dung cac hiéu tng cao cdp cho ddi tuong d6 hoa nhu
tao nén, trong sudt, 3D

Biét cach 1ay va ap dung dinh dang ctia mét di tugng do hoa cho
ddi tugng d6 hoa khac. Biét cach thay ddi dinh dang ngidm dinh
chodoitugngdohoamoi
Biét cach chinh sira d6 chéi va do tuong phan; thay ddi mau, khoi
phuc mau goc; sir dung dinh dang khac nhau

Biét cach 1am hién/an cac thudc, ludi va thong tin chi dan; dat/thoi
dat d6i tuong trén nén ludi; dinh vi ddi tuong db hoa vao trang chiéu
nh¢ céc tga do ngang, doc; sép dat doi tuong dd hoa theo hudng
‘ngang/doc cuia trang chiéu; hi¢n/an céc hinh nén trong trang chiéu
Biét cach sao chép, thu phong déi tugng dd hoa; lwu déi tuong dd
hoa theo kiéu tép .bmp, .gif, .jpeg, .png

Biét cach dinh dang tiéu dé, ghi chu, nhan (dir liéu, truc); thay doi
kiéu d6 thi cho tap dir ligu xac dinh; thay dbi cach bd tri, sip xép
cac ct, thanh trong mot do thi
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Mai tham
chiéu

Noi dung/Yéu ciu can dat

1U09.3.3.2

_IU09421_
1U09.4.2.2

1U09.4.1.2

Biét cach dinh dang c6t, thanh, céc glm han dé in/hién thi mdt anh;
thay déi ty 1& trén cac truc: cuc tiéu - cuc dai (min-max), khoang
danh déu va hlen 56

____________________________________________________________________________________________________

Biét cach them, di chuyen, xda cac bong trén dd thi; thém, di chuyén,
x0a cac ky hiéu két ndi trén so do khoi

Pa phuwong tién trong trang chiéu: 4m thanh, doan phim,
hoat hinh

....................................................................................................

....................................................................................................

Biét cach nhap, bién tip, xoa siéu lién két trong bai trinh chiéu.
Biét cach chén mdt nit thao tic (action button); thay déi thiét dat
dé chuyén dén cac trang chiéu, ban trinh chiéu, tép, dia chi URL
Biét cach tao, cap nhat x6a lién két dir lidu vao trong trang chiéu
va thé hién lién két nay nhu mét ddi tugng, biéu tuong; nhap anh
tir mot tép qua lién két dén tép do

[U09.4.1.3

_IUO95 I 2__
1U09.5.2

[U09.5.2.1

..................................................................................................

...................................................................................................

Biét cach nhung dir liéu vao trang chiéu va thé hién né nhu mét
dbi tugng; biét cach bién tap, x6a dir liéu nhing

....................................................................................................

Biét cach tron cac trang chiéu, ca mét ban trinh chiéu, vin ban liét
ké t(')m tat vao ban trinh chiéu hién tai

...................................................................................................

....................................................................................................

Biét cach cai dathuy cai dat vé thoi gian cho viéc chuyén cac

trang chiéu
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Ma t_l:am Noi dung/Yéu ciu cin dat
chiéu
Biét cach thay ddi cac cach thic trinh chiéu (trinh chiéu 1ap quay
[U09.5.2.2 | vong lién tiép cac trang chiéu; chuyén trang bing tay hodc theo
thi gian dinh sén; kich hoat hoathinh)
100953 | Kiém sodt vige chiucdctrang
1U095.3.1 | Biét céch thém, sira ghi chi khitrinhbdy
IU09532 ------ B let cach }l}é Pién rpén_ hi?h d?n h.oac tr:aflflg khi trinh chiéu; tam
ngung, khdi dong trd lai, két thac trinh chiéu

MO DUN KY NANG 10: SU DUNG HE QUAN TRI CO SO DU LIEU (1U10)

BANG 04

Mai tham
chiéu

Noi dung/Yéu ciu cin dat

1U10.1.2.2

Kién thirc co' ban vé co s& dir liéu (CSDL)

Hleu va phan biét dugc khai niém dir liéu va co s¢ dir liéu. Hiéu
muc dich cua viéc phat trién mot CSDL. Biét vé cac ung dung
CSDL pho blen nhu quan ly tai chinh, quan ly nhén sy, website
dong. Biét vé cac md hinh CSDL khac nhau nhu phéan cdp, mang,
quan hé, huéng d6i tuong

Hiéu tién trinh xdy dung mot CSDL: thiét ké (logic, vat Iy), trién
khai (tao c4u triic, nhap va bao tri dir liéu), khai thac

Hiéu khai niém quan hé va !‘no hinh quan hé¢, cach thé hién quan
hé dudi dang mt bang 2 chiéu

Hiéu khai niém truy van (query). Biét vé ngdn ngir truy van cau
triic héa (SQL) va hiéu cach dung né dé truy van ndi dung CSDL

Hiéu khéi niém quan tri CSDL. Céac chirc niang quan tri chu yéu:
tao va bao tri cdu tric bang, nhap va cap nhét ndi dung céc bang,
cung cdp cac phuong tién khai thac CSDL hiéu qua, quan tri ngudi
dung, dam bao an toan CSDL

Biét mot s phan mém quan tri CSDL quan hé nhu OpenOffice
Base, LibreOffice Base, Microsoft Access. biét chirc ndng cua

phan mém sé& sir dung

....................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------
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Mai tham
chiéu

Noi dung/Yéu cau can dat

U10.2.2.1

[U10.2.2.2

1U10.2.2.5

Sir dung phan mém quén tri CSDL quan hé

Biét cac thanh phan ciia mdt bang (ct, dong). Biét cac dic trung
ctia ¢t nhu tén, kiéu dir liéu, cac rang budce vé dir liéu. Biét cach
tao mot bang véi cac cot cho trude. Biét cach thay ddi dic tinh cua
cOt, xo0a cot

....................................................................................................

Biét khai niém khéa chinh ctia mét bang va vai trd cua ching. Biét
cach xac dinh khoa chinh cua mgt bang

Biét khai niém khoa ngoai cua bang va cach ding dé tao két ndi
gitra cac bang. Biét céch tao, thay doi, huy cac két noi giira cac
bang theo cac kiéu mot - mot, mgt - nhiéu

Biét cach tao mdt bang (phu) két ndi dé tao, thay doi quan hé dang
nhiéu - nhiéu giira cac bang ‘ A
Hiéu khai niém toan ven tham chiéu (referential integrity) gilra cac
bang va cach thirc kiém soat nd. Hiéu su can thiét phai ap dung viéc
cdp nhét ty dong cho cac truong co li€n quan dén nhau, ap dung x6a
tuw dong dbi véi cac ban ghi ¢é lién quan nhau

Hiéu khai niém két ndi (join) cac bang. Biét cach ap dung va thay
dm cac ket n01 trong (inner joins), két noi ngoai (outer joins)

Truy vén

Biét khai niém truy vén (query) va cac ing dung thong thudng
cua no. Biét cach tao truy van bang ciu lénh SELECT cua SQL
(Structured Query Language)

Biét cach tao va cap nhat truy van dé ldy dir liéu tr mot bang. Biét
céch sip xép, ghép nhom cac két qua cau truy van tra vé

B]et cach tao va cap nhat truy vin dé thém dir liéu vao mdt bang;
dé cap nhat dir liéu trong mét bang; va dé xdéa dong (ban ghi)
trong mot bang

Biét tao va chay mot truy van dé phat hién céc dong dir liéu trung
1ap trong bang

Biét tao va chay mét truy van dé phat hién cac dong dir liéu khong
dap umg cac diéu kién truy van trong bang

Biét cac cach thém céc diéu kién loc dé lam min truy van nhu chi
lay ra mgt s6 cft, mdt s6 dong, mdt cira sO
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M3i tham
chiéu

Ni dung/Yéu chu cin dat

1U10.2.2.6

-------------------

.....................

[U10.3.3.2

Biét cach sur dung cac ky tr dai dién (mat na) dé loc dir liéu

Biét cach tao truy vin dé thuc hién cac phép tinh sé hoc, cich
dung cac ham tap hgp nhu sum, count, average, max, min trong
cau Iénh truy van

.....................................................................................................

Hiéu khai ni¢m biéu mau (form) va cong dung ctia nd. Biét céc
cach tao biéu mau

Biét xdy dung mét !:neu mau biang cach dung cac diéu khién
(control): tao, thay doi, xoa cac hop diéu khién (vi du: text box,
combo box, check box)

Biét cach dit/xéa cac dic tinh cua hop diéu khién nhu gion han
trong m{t danh sach, lua chon cac tri khac nhau. Biét cach dat/xéa
cac déc tinh cua hdp chira céc biéu thirc s6 hoc va logic

Biét cach thay d6i thir ty cac khoang nhay (tab) ctia mét hop kiém
soat trong biéu mau

Hiéu khai me,m biéu mau con. Blet cach tao, x6a mot bleu mau
con dang két ndi

Hiéu khal niém bao cao (report) va cong dung. Biét cac cach tao
bao céo

....................................................................................................

Biét cach xay dung bao céo bang cach dung cac hop didu khlen
(control). Biét cach dinh dang hop diéu khlen tinh toan sb hoc
trong mot bao cio: phan tram, don vi tién té, sb vj tri sau diu phay
thap phan

.....................................................................................................

....................................................................................................

Biét cach chén, x6a mot truong vao dau trang, chan trang (cho mét
nhém ban ghi, mét trang, mét bao c4o). Biét cach ngit trang bét
budc ddi voi cac nhém trong bao cao

.....................................................................................................
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Ma tham Noi dung/Yéu ciu cén dat
chieu :

Hiéu khai niém bao cdo con. Biét cach tao va xda cac bao cao con
1U10.3.3.3 L,z ..
...................... ketndivoinhau e
1104 1. Lam vige véi dir ligu ngodi, ty dng héa thaotée |
101041 | Dirligumgoai
U10:4.1.1 Biét cach lién két cac tép dir liéu ngoai vao CSDL: bang tinh, van
_________ ... ban(txt, csv), cactep CSDLkhae |
[U10.4.1.2 Biét cach nhép (import) tép bang tinh, vin ban, XML, tép CSDL
______ . |khacvaoCSDL ]
101042 | Tydomghéa
1U10.4.2.1 Biét cach tao nhom lénh (macro) don gian nhu dong/mé mot dbi
S tuong, m va hién thi cyc dai/ey tiéu héa doi tugng, in doi twong _
1U10.4.2.2 Biét cach gan/dinh kém mét 1énh Iém vao mét nut 1énh, mot d6i

twong, mot hop diéu khién

BANG 05

MO PUN KY NANG 11; THIET KE PO HQA HAI CHIEU (IU11)

Mai tham
chiéu

N§i dung/Yéu ciu cin dat

.....................
.....................
.....................

U1L122
U11.1.2.3

IU11.1.2.4

Kién thirc co ban vé ban vé va phan mém vé

...................................................................................

Biét c4c thanh phén chinh ciia mot ban vé&. Hiéu khai niém céc 1op
bé’m vé va cach chéng cac l('wp khéc nhau dé co6 ban vé tong hop

Biét dac diém va chu'c nang mdt phan mém thiét ké hai chiéu
cu thé
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M3 tham
chiéu

Ndi dung/Yéu cau can dat

[U11.2.1.10
2111

IU11.2.24

Céac ky ning 1am viéc diu tién véi phin mém CAD

Mé/déng phin mém CAD, nhin biét giao dién lam viéc,
mé’!déng ban vé

Nhan biét cac thanh phan trén giao dién lam viéc cua phin mém.
Biét cach cho hién hodc che di cac thanh cong cu sin cé

Hiéu khai n1¢m ban v&. Phan biét dugc cac don vi lam viéc chung
ciia phan mém va don vi ap dung cho ban vé. Biét cach dit cac
don vi, hé don vi

Hiéu khai niém va vai trd cua bién (1&) cua ban v&. Biét cach thiét
dit cac bién (1€) cho ban vé

Hiéu khai niém ludi ding cho ban v&. Biét cach thiét dat ludi, biét
dat cac che do hién/tat ludi

Biét cach m& mdt ban v& c6 sin. Biét cach m& mot sb ban vé va
sap x€p ching trén man hinh lam viéc. Biét cach nhdp mot tép ban
ve€ (Vi du: kiéu .dxf, .dwg) vao ban vé hién thoi

Bict cach tao mot ban v& mdi theo ban mau c6 sin. Biét tao ban vé
bang cach dung cac tham so méac dinh

___________________________________________________________________________________________________

Biét céc kiéu tép dung luu va trao ddi ban vé (Vi du: .dxf, .dwg, |
-wmf, .dwf/.pdf)

..................................................................................................

Biét lru mét ban v& trén & dia. Biét luu ban vé véi tén khac, dung
kiéu tép khac

...................................................................................................

Biét khai niém khuén nhin (view), hiéu cdng dung cua viéc dit tén
vé'luu lai khudn nhin. Biét cach tao khudn nhin, dit tén va luu lai,
biét cach goi dén mdt khuén nhin duge luu theo tén

Hiéu khai niém kéo (pan) ban vé va cong dung. Biét cach sir dung
cac céng cu kéo ban vé

Biét sir dung cac cong cu V& lai, tao lai, cap nhat ban v&
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Ma tham
chiéu

N¢i dung/Yéu ciu cin dat

U123
[U11.2.3.1

.....................

.....................

.....................

---------------------

.....................

11314
[UI1.3.1.5

.....................
.....................
.....................

.....................

....................
.....................

.....................

IUI11.3.3.3

Sw dyng caclép

Hiéu khai ni¢m 16p (layer) va cong dung cua n6. Biét mot sb 16p
hay duoc sir dung khi tao ban vé. Biét cach tao mot 16p

Biét khai niém dac tinh, thudc tinh cua 16p. Biét cach gan cac
déc tmh thudc tinh cho 16p va thay d6i cac dic tinh, thudc tinh

B:et khai niém lop hién thoi (16p duoc kich hoat, 16p lam viée).
B;et cach dat médt 1op thanh 16p hién thoi

Biét khai niém trang thai cua 16p. Biét cach thay doi trang thai cua
mot lcrp nhu mo/dong, khoéa/mo khoa

..................................................................................................
...................................................................................................

Hiéu khai niém hé toa do cua ban vé. Blet cach ap dung cac hé toa
do: tuy(;t déi, tu'ong ddi, toa do vuong goc toa do cu,rc

Hiéu khai niém chon déi 'ﬁ;aag' don, chon déi tugng bdi (nhidu dbi
tuong). Biét cach chon doi twong don hogcboi

Biét cach sir dung cdng cu chon dang cira s6 (window), hang rao
(fence)

...................................................................................................

Biét thw/phdng, cang mot dbi tugng, phé‘m tur
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Ma tham Noi dung/Yéu ciu cin dat
chiéu

[U11.3.34 | Biét tao mot mang céc doi tuong, phanter
vvvvvvvvvvvvvvvvv Biét cach dung d6i tugng/phan tu khac dé cit lay (tnm) mot dbi
R twong. Biét cich tich, xoa mot phandoitwong
IUI1336 | Biétcach xéa (explode)motkhéi
1U11.33.7 | Biét cach mo rong, kéo dai, lam vat d6i twong, phantr
IU11.33.8 | Biétcich loc doi twong, phane
1U11339 | Biét cach chinh sira cac duong gap khiic, céc ddi tuong phirc tap
1U11.33.10 ?.‘."1?.‘:’.‘?}4}{‘?‘?@!,@‘_’_'_Fl_'(mg’ phanter
1UI134  |Podgcdditwgng

[UT1.3 41 | Bl_f;t_q:gc_h_ do kho_aqg; :é_eié'l_q"i:ii:; 'g;';.}; """"""""""""""""""""
1UI1.342 |Biétcichdodientich
IUI1.35 | Thujc tinh I6p, djc tinh dditwong
1U1135.1 | Biét thay d6i thue tinh 16p ctia doi tung, phantr
1U11.3.5.2 | Biét so sanh thugc tinh 16p cia doi tuong, phantr

[U11.3.5.3 Biét dat, thay déi loai dumg/kleu duong, do dammaucua dm
_________ 7 |wong,phdnte

1U11.3.6 | Chi thich trénbinve
IUT1.3.6.1 | Biét cach nhdp, bién tp mot ddi tugng van bén (text) cho ban vé
1UI1.3.6.2 | Biét cach tao, djt va bién tap kiéu, phong cia vanban
1U11.363 | Biét cich thém déi tugng kich thudc trongbanve
1U11.3.64 | Biét ciich tao, dat va bién tap kiéu ghi, phong cia kich thuse
1U11.3.65 | Biét cach dua vio cic dung sai hinh hoc (geometric tolerance)
TU1L4 | Lam vige véi khdiva 6. Lien kétvanhing
1U114.1  |Sidyngkhéi,s
IU114.1.1 |Biétcich tao va dua khdi, 6 vaiobanve
IUI14.12 |Biétcichtgothuvigno
1U114.13 | Biét cach tao, bién tap cdc thugc tinh, thé cua khdi
1UL14.1.4 | Biét dua céc ddi tugng, phén t, tép tir mdt thu vién vao ban vé
IU114.1.5 | Biét cach lay ra bao cdo thugc tinh, thé trmotkhéi
1U1142  |Lienkét,nhing
U114.21 Biét cach nhung, lién két mot tép va;:')“l:-mél-l- Vé vathe hlen ra nhu-

IU11.4.2.2

mét d6i tuong

Biét cach thém mét siéu lién két cho mot dbi tuong
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Ma tham s A A
chiéu Noi dung/Yéu clu cin dat
UILS | Ketxudt
US| Caclyachonvé,in
Hiéu cach sir dung m6 hinh (model) khong gian lam viéc, mau
IU11.5.1.1
______________________ ‘.‘.'.‘.‘.'.‘?E.S!?A’a??‘.‘l.‘.h_‘?’_‘.."_‘_‘“:__‘_’,l.a..‘!-?ﬁﬂg..... e
1UI1.5.12 | Biét céch tao, sit dung, thay doi mau trinh bay (layout), trang
1UI15.13 | Biét tao, sir dung, thu phong céc khung nhin, goc nhin
Ulls.14 | 5.‘.‘??.?!!‘?.‘?’.'.!‘.'.‘.9‘. tiende
Biét cach chon may v&, may in. Biét cach thém va sir dung bang
IUI1.5.1.5
...................... !‘.'.‘?.‘.‘..‘f‘f’.*..‘??’.t..b.‘.‘.‘......,
IU11.5.1.6 | Biét cach v&/in toan b, mot phan ban vé theo ty 1¢, theo kh gidy

) BANG 06 )
MO PUN KY NANG 12: BIEN TAP ANH (1U12)

M3 tham
chiéu

Ndi dung/Yéu ciu cin dat

.....................

---------------------

IU12.1.1.2
U12.1.1.3

U12.1.1.4

.....................

.....................

C0' ban ve anh sb

................................................................................................

...................................................................................................

Hiéu kha1 niém va rng dung cua anh s6. Blet cac phucmg phap tao
anh sb: chup béng cac may anh k¥ thuat s6 va sb hoa anh bﬁng
may quét anh (scanner)

...................................................................................................

Biét anh s6 duoc luwu trir va trao ddi dudi dang cac tép anh. Hitf:u
thuat ngir va ung dung cua viéc nén (compression) tép anh. Hiéu
khai niém that thoat thong tin (lossy) khi nén t¢p anh

..................................................................................................

Hu;u va phan biét cac thuat ngir: d6 hoa raster va d6 hoa vector.
Biét cac dinh dang raster (jpeg, gif) va vector (svg, eps) pho bién
dung cho céc tép anh sb

...................................................................................................
...................................................................................................

..................................................................................................

Biﬁ;t khai ni¢ém mo6 hinh mau (colour model) va cac mé hinh mau
phd bién: RGB, HSB, CMYK, d¢ xam (grayscale)

..................................................................................................

Hiéu thuét ngir bang mau (colour palette), 46 siu méau (colour depth)
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thtig:m Ngi dung/Yéu cau can dat

12.1.2.3 Hiéu thuét ngir tong mau, d¢ bao hoa mau, sy can bang mau
12024 | Hiéu thut ngit wong phn, d0 chi, 49 trong (iransparency), gamma
l UI 213 ....... Ky nang tao :_inh sq co _I_)_a_n ____________________________________
""""""""""" Biét cach luu anh tir may anh s, tir thu vién anh, tir trang web vao

IUAI__Z_'AI 3.1 mot lhu muc
1U12.132 | Biét cich chup anh man hinh (printsereen)
IU 12 13 3 Biét cach sir dung ph,an mem quét anh' dé quét mét birc anh (xem trude
______________________ anh, dat cac tham s6 5*?_9_11_&? _ih';c. hién quét .V%.!.lr,t! anh)
w2z Ky ndng 1am vi¢c v6i phan mém xir Iy dnhsé

1U12.2.1 Man hinh lam viéc, mé dong tép anh, tao tép anh méi

.....................

U12.2.2.2

Hiéu khai niém bién tap va xu ly mét anh s6 (chon cac dac trung

vé mau, vé do phan giai, kich thudc, nén, tao hiéu tng, bién doi |

anh lu'u trir va ket xuat anh)

Biét mo, dong phan mem xlf ly anh, Nhan biét gtao dlen (man-
hinh 1am viéc) cua phan mém

Blet cach hién thi, 4n cac thanh cdng cu (toolbar), bang mau, cira
$0. Blet sur dung cong cu phong to, thu nho

.................................................................................................

....................................................................................................

Blet ‘cach mo, dong mot t€p anh

Biét cach tao tép anh mai va dat éac tuy chon (mo hmh mau, kich
thudc, do phan giai, mau nén). Biét tao mot t&p anh méi tur
cI:pboard |

Biét cagh'mava xua{éi{i{a&é{ ';:5;: kiéli 'té';s'ki{éé'}iii&'.jpeg}' gif,
Aiff, png
Biét sir dung, cac lenh huy Kkét qua vira lam (undo) lay Iau Kkét qua

vira huy (redo). Biét cach sur dung lich sir undo. Biét su dung cac
chirc nang trg giap

Thlet dﬁt hau canh, “tnen canh lu'é'l anh

Biét cach thlet lap céc dac tinh lum (khoang dan ngang/doc,
mau ludi)
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thtig:m Noi dung/Yéu ciu can dat

U123 |Chon, thay 061 thufe tinh dnh, chtddndnh .
1U12.3.1 | Chon (toan by hojc mjt phén) ciadmh
[UI123.11 | Biét cich chontoanbymotanh
IU12312 Biét cich cl‘lOﬂ m‘?’f phﬁn énﬁ-i:)ﬁqg cach sir dung khung chon hinh

chit nhat, hinh tréi xoan vamotso khung khde
1012313 | Biétcich nghich diophinanh dachon
IUI23.14 |Biétcichlvuphananhdachon
lU1232 Thay doi kich thuéc, cat dan, di chuyén dnh, quay va lay anh

w2321 |8
1U12.32.2
[U12.3.2.3

.....................

.....................

.....................

.....................

[U12.3.5.1

...................................................................................................
..................................................................................................

...................................................................................................

...............................................................................................

Biét cach chuyén déi ban veé thanh lorp raster. Biét tao mot gif
dong tur cac lop

..................................................................................................

...................................................................................................

Biét cach thém vin ban (text) vao anh. Biét cach bién tap, x6a vin
ban trén anh

..............................................................................................

Biét cach ap dung cac hiéu img nghé thuit, bién dang anh nhu
chidm diém, cham ndi, gon séng, 1am nhoe, 4nh sang
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thtig:m Ni dung/Yéu clu can dat
[U12.3.5.2 Bjét qéch cén ch}nll: d(‘)’ chdi, d twong phan, 4§ bdo hoa mau, do
______________________ can bang mau, 49 sacnét
IU12.35.3 | Biet lam gidm thiéu hi¢u ingmatds
V1236 |Vévasonmauléndgph
1UI1236.1 | Biétcich v duomg, tobongchodnh
V12362 | 3.‘?‘:‘..‘.’.?9‘?. chon gid tri mau vé vato mau mot phananh
U12.3.6.3 Biét car::h dé vé va t.or mau cho anh bing Qut \C (painbrush), hop
______________________ son (paint bucket), biét x6a mgt phan anh bangtay
nz4 | Ketxuatanh
241 |Chuanbi
IU12.4.1.1 |Biétcéch xemtruécanh

[U12.4.2.2

Biét cach chon d6 sdu mau, do phan giai, kich thudc anh, dinh
dang do hoa dé dua anh 1én web, man hinh, may in

Hiéu céch in anh ra may in da du'orc cai sin

BANG 07

MO PUN KY NANG 13: BIEN TAP TRANG THONG TIN PIEN TU (IU13)

M3 tham
chiéu

Noi dung/Yéu ciu can dat

IU13.1.1.2

Kién thirc co ban vé trang théng tin digén tir (website), xuit
ban website va cdc van dé lién quan

...................................................................................................

Hiéu khai niém img dung web. Biét phan biét web véi cac dich vu
Internet hé trg khac (Vi du: truyén tép, thu dién tir, nhin tin)

Hiéu khai niém may chu web (web server), trinh duyét (browser)
va sy tuong tac giira ching. Hiéu cac khai niém mién (domain),
URL (Uniform Resource Locator), siéu lién két, thué may chu
web (web hosting), by tim kiém (search engine)
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12

[U13.1.2.1

......................

......................

U322

[IU13.2.2.1

Ma tham » o
chiéu No§i dung/Yéu cau can dat
(13113 |Biét khai nigm giao thirc (protocol). Phan bigt cic giao thitc

TCPIIP, HTTP, FTP

Hiéu khai mcm xut ban trang web (webpage) website. Blet cac
cong vigc can 1am dé s& hiru mgt website (dang ky tén mién, chon
dich vy thué may chu)

Biét cac budc dé xay dung mot ‘website nhu hoach dmh thidt ke
cép nhat ndi dung, tai 1én mdy chu web, phat hanh va bao tri. Biét
cac nhan t6 quan trong tao nén mdt website hiéu qua nhu hé trg
tim kiém, hd tro taindidung

Biét cac ky thuat toi wu hoa trinh tim kiém trén website nhu siéu
dix liu, so dd chu tric cia website va lién két website

Biét cac nhan t6 anh huodng dén toc do tai xuéng mot trang web.
Nhén biét cac dinh dang tép am thanh, video, @ hoa phii hop dé
téi wu héa tde d6 tai xuong

Hiéu thuét ngir ban quyén (copyright) ddi voi cac néi dung trén
cac website

Hiéu can phai tuan tht cac quy dinh cia luat phap noi website
duoc dat ddi véi viée dang tai ndi dung trén website

Hiéu khai niém HTML (HyperText Markup Language) - ngdn
ngir dé viét ma ngudn cua mot ing dung web. Hiéu khai niém theé
danh déu (tag) va cong dung. Biét ci phap cia mét cau lénh
HTML. Biét vé Lién minh W3C (World Wide Web consortium)
va céc khuyén nghi phat trién HTML cua W3C

Biét sir dung céc thé danh ddu dé cAu truc viéc trinh bay mot trang
web (<html>, <head>, <title>, <body>) va dé thé hién mot trang
web (<h1>, <h2>, <p>, <br>, <a>, <img>)

..................................................................

.................................

B1et quy trinh va cac k¥ thuéat dé hoach dinh va thiét ké websnte
(x4c dinh dbi twong phuc vu chinh va phan tich, danh gia nhu cau
cua ddi tuong nay, xay dung céc kich ban tim kiém va khai thac

thong tin, 1ap so d6 céu triic cua website, so 6 tim kiém)
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thtilé:m Noi dung/Yéu ciu cin dat
Biét sir dung cac phan mém umg dung lam website. Biét sir dung
1U13.2.2.2 X : S
_______________________ phén tro gidp chaphan mémmay
Biét tao, ghi trang web, website méi tao 1&n thiét bi luu trit. Biét cach
IU13.2.2.3
...................... str dung c4c trang web mau dé tao trang web
1U132.24 [Bictbientptntrangweb e
Bi€t cach sir dung trinh duyét d¢ xem ma nguon dang HTML cua
1IU13.2.2.5 .
IO | mot trang web. Biét chuyén qua lai gilra ma nguon va trang web
Hiéu cach dit cac thong sé chinh trong phan mém phéat trién
U13.2.2.6 web nhu trinh duyét mac dinh ding xem truéc ndi dung, cach
o ma héa, phdng chir mac dinh. Biét cac kinh nghiém tot khi
_______________________ trinh bay (vi dw: chonphongcht)
1U133 .....| X8y dymg ngi dung cho website
IU13.3.1 | Vénban, doan, trang
IU133.1.1 | Biétcich nhip, bién tip, x6avanban
Biét cac cach dinh dang phéng chir nhu tén, ¢&, ddm, nghiéng,
IU13.3.1.2 'y C
DO - Lo DY o
Biét cach chon mt doan, cach dua vao/loai bé cac déu ngét doan,
IU13.3.1.3 P
_______________________ DB QoM e
Biét cac cach dinh dang doan nhu dit 1&, thut dong, danh sb, danh
IU13.3.14 £ a2
_______________________ daudindong ullet) e
[U133.1.5 Biét cach dinh dang mot trang web, cach dit 1€, xir Iy mau nén,
....................... anhnen
w32 |Siewlienké
Hiéu khai niém siéu lién két (hyperlink), phan biét siéu lién két
IU13.3.2.1 A aie z.
_______________________ tyerdoivatwong doi
Biét nhap, bién tdp va hiy mot siéu lién két thong thudng, mot
[U13.3.2.2
| Sieulién ket thudignex
[U13.3.23 Bﬁ:et géch xac dinh dich cua siéu lién két trén cing cira s6, khac
....................... O B eeeeeeeeeee oo st et tee e
Biét cach thay d6i mau siéu lién két truy cap (visited), khong truy
IU13.3.1.4 . .. \ :
....................... cdp (unvisited), hoat dong (active)
[U13.3.1.5 | Biét khai niém va cach sir dung neo (anchor)
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Ma tham
chiéu

Ngi dung/Yéu ciu cin dat

[U13.3.3

----------------------

......................
......................

......................

......................

......................

......................
......................

......................

......................
......................

......................

[IU13.5.1.1

......................

...................................................................................................

Biét cach dua mot bang lén trang web, cich xéa bang khoi
trang web

Biét cach thém, xo6a tiéu dé (caption) cia bang. Biét céch thém,
x0a dong, cét; thay doi do rong cdt, o cao dong; hop, tach cac 6
A baNg e
Biét cach cin 1é bang theo 1é trai, giira, phai; cach thay déi do
[Iong bién cua bang; thay ddicacthamsoo .

Blet cach trang tri bang: thay d6i mau nén, hinh minh hoa, anh
nén cua 6 va toan bang; thém, loai bo dd hoa, anh nén cia bang

................................................................................................
..................................................................................................

.................................................................................................

...................................................................................................
..................................................................................................

Biét cach thém, loai bo cac trudng cia biéu mau: van ban (text),
hép tha xudng (drop-down), hgp danh dau (check box), nat radio
(radio button). Biét cach dat, thay d6i dac tinh cac truong trén

..................................................................................................

Y

..................................................................................................

Hiéu khai mem CSS, cong dung va lm ich cua CSS. Biét cach sir
dung céc kiéu dinh dang (style): trong dong (inline), bén trong
(internal), bén ngoai (external)

..................................................................................

Hiéu céu tric clia mdt quy tic CSS va biét cach ap dung dé chon
va khai bdo dic tinh, gia tri. Biét cach tao, thay d6i quy tac CSS:
rnéu nén phﬁng chfr

...........................................................................

.................................................................................................

...................................................................................

...................................................................................................

..................................................................................................

Biét cach xac dinh va xir 1y céc lién két bi dirt trong mot website
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thtig:m Noi dung/Yéu ciu cin dat
Biét cach ap dung kiém tra chinh ta tu dong; biét cach dé dam bao
[U13.5.12 | % tuong thich ctia ndi dung va trinh duyét; biét dua cac thong tin
R gitp theo ddi va cap nhét trang (ngay sitra d6i gan nhat, thong tin
vé phin mém ding S S VAXEM) | oo
IU13.5.2 PRt hanh e
Hiéu tién trinh tai ndi dung lén may chi web, tdii mot website
1U13.5.2.1 L e Al .
_______________________ xuong tr mot may chaweb
[U13.5.2.2 | Biét cach tai Ién, tai xubng mot website |
BANG 08
MO PUN KY NANG 14: AN TOAN, BAO MAT THONG TIN (IU14)
Mcﬁhtigzm N§i dung/Yéu ciu cin dat
1U14.1 Kién thirc cor ban vé an toan théngtin
quldL1 ?‘.‘.‘.. nguy co' mat an toan théngtin
U14.1.1.1 Biét phan biét giira dir liéu va thong tin. Blet cach thirc luu trir, van
................... | chuyén di li¢u va thong tin trong moi trudng truyén thong
Hleu cac loai nguy co dbi véi dix liéu: mét cép, mét an toan (safety)
U14.1.12 vé vit ly (hu hong moi trudng luu gilr, cac tham hoa - chién tranh,
thién tai, chay nd), khong dam bao an toan thong tin trong khai
[, S dung e
Hiéu ngudn gdc cac nguy co déi véi wcc dam bao an toan thong
[U14.1.1.3 |tin: tir nhan vién, cic nha cung cép dich vu, tir cc ca nhan bén
‘ngoai. Hiéu khdi ni¢m t9i pham mang (cybercrime)
Biét cac diém yéu cua may tinh ca nhan (ldy nhiém virus va cac
IU14.1.1.4 XX a1
_____________________ phan mem doc hat -malware) e
Biét vé cac 15 hong bao mat hé théng: cua hé diéu hanh, hé quan tri
IU14.1.1.5 | co sé dir liéu, dich vu Internet. Biét cac khai niém va phuong thic
oo hoBt dOng cia chc thictbibdomat
IUM.12 | Caclinh vyc an toan théngin
Hiéu va phan biét viéc dam bao an toan cho td chirc nhur chinh phu,
IU14.1.2.1 | doanh nghiép va dam bao an toan cho ca nhan khi tham gia cac
hoat dong trén mang
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Ma tham
chiéu

Ndi dung/Yéu ciu cin dat

IU 14.1.2.2

....................

...................

....................

1IU14.2.1.1

....................

.................

...................

IU14.2.2.3

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

Biét cac quy dinh phd bién vé bao vé, gm gltr va kiém soat dir lidu,
su riéng tu tai Viét Nam

Hiéu vai trd cua cac linh vuc lién quan dén an toan dir liéu: chinh
séch, 16 chirc, bign phép quan Iy va céc gidi phap cong nghé
Biét vé tiéu chuan TCVN ISO/IEC 27001:2009. Biét mot s chinh
sach co ban vé an toan thong tin va mot sé vin ban phap luat vé an
toan théng tin cia Viét Nam. Hiéu tim quan trong cua viéc xdy
dung va thi hanh chinh sich an toan théng tin d6i voi viéc img
dung CNTT

.....................................................................................................

Hiéu cach virus thdm nhdp vao may tinh (vi du: khi sao chép cac
tép vao may tinh, khi m¢ thu di¢n tir va cac tép dinh kém thu). Biét
cach chu dong phong, tranh virus cho may tinh ca nhan nhu tuéan
thu chat ché cac quy tic kiém soat khi sao chép cac tép la, cai dat
phan mém; st dung cac phin mém chéng virus, phan mém an ninh
Mg QU CACh e
Hiéu tac dung va han ché chung cuia phan mém diét virus, phan
mém an ninh mang. Biét cach sir dung hiéu qua cac phan mém diét
virus, phan mém an ninh mang va cip nhat thuong xuyén cac phan

Hiéu vé thong tin ca nhan: thong tin d;nh danh (identity), tai khoan
ca nhan (tén ngudi dung, mat khiu truy nhép); thong tin ca nhan,
tai chinh, kinh doanh, phap ly va mot so chi tiét lién quan dén ca
nhan c6 thé bi loi dung, xam hai khic

....................................................................................................

Hiéu cach thirc thong tin ca nhan dugc sir dung: dé truy nhap vao may
tinh, vao t¢p, vao mang va khai béo trong cac giao dich trén mang

Hiéu cach théng tin ca nhan cé thé bi lay cip thong qua cac phan
mém doc dung dé lay cap dir liéu phan mém quang cdo (adware),
gian diép (spyware), botnet, do gdé phim (keystroke logging), quay

s6 (dialler) va cac phﬁn mém tuong tu
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Ma tham
chiéu

Néi dung/Yéu ciu can dat

IU14.2.24

...................

...................

....................

...................

...................

....................

...................

[U14.3.2.1

Biét mot s6 hanh vi tdi pham nhu thu thap trai phép thong tin, Itra
dao, truy nhép trai phép vao hé théng may tinh. Biét mot s6 phuong
thirc thyc hién cac hanh vi pham td1 nay nhu cudc goi qua dién
thoai, lira ddo (phishing), nhin lén thong tin (shoulder surfing)

Biét cach phong chong mat cap thong tin ca nhan va phong chéng
lira dao, loi dung trén mang co ban nhu khéng cung cép théng tin
nhay cam, canh giac véi cac giao dich la, ap dung mat ma ddi véi
cac thong tin nhay cam

.....................................................................................................

Biét tim quan trong va hiéu qua cua viéc thiét 14p ché do an toan
chung (macro security settings)

Hiéu mot sb blf;n phap ma hoa dir hcu. Biét cac vu dlem va han ché
khi sur dung mat ma (encryption) doi véi tai liéu

.....................................................................................................

......................................................................................................

Biét mot s6 phuong thu'c tn cong mang chu yéu cua tin tic (hacker)
nhu trinh sat, do quet, tan cong vao cac diém yeu st dung cac 16
hong an toan. Biét vé mot sé dang tin cong phd bién qua mang
Internet chinh nhu tan cong tir chéi dich vu (DOS), botnet

Biét vé cic co ché va cong nghé chéng lai tan cong trén mang nhu
phén ving mang, mang riéng 4o (VPN), mdt s hé thong bao vé phd
Biét cac cong nghé bao vé héthﬁngco bannhtr dﬁng nhg’ipklem
soat truy nhép, quan tri mét khau, quan tri ngudi sir dung, khai thac
tép tin ho so truy nhép (log)

Hiéu cac ché dd dam bao an toan cua mang;: kiém soat phan mém
doc, kiém soat truy nhap trai phép dir ligu, dam bao tinh riéng tu
(maintaining privacy). Biét cach két ndi véi mot mang c6 cac ché
d6 dam bao an toan dé

......................................................................................................

Biét u'u/nhl.rqc diém cua cac phucmg thirc két nbi vdi mot mang
(cap, khong day). Biét cac van dé lién quan dén bao mét mang
khong day. Biét cac nguy co bi nghe trém va danh cip dir lidu tir
mang khong day
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Ma tham
chiéu

Noi dung/Yéu céu céin dat

[U14.3.2.2

....................

[U14.4.1.1

1U14.4.1.2

1U144.1.3

IU144.1.4

IU14.4.1.6

thao mot bleu mau khai trén mang

Hiéu tdm quan trong cua viéc bao vé mat khau truy cdp cho mang
khéng day. Biét cach két né1 vo1 mét mang khéng didy dugc bao
vé/khéng dugc bao vé

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)

....................................................................................................

Biét nguyén ly va céc kién tric hé thdng dé phat hién va chéng xam
nhdp trai phép. Biét cac k¥ thuét phat hién va ngin chan xam nhap
trai phép

Hiéu dugc muc dich cua mot tai khoan mang va biét cach sir dung
no6 dé truy cap mang

Biét cach van dung cac chinh sach mét khiu tdt (khdéng chia sé mat
khau, thay d6i thuong xuyén, dam bao chiéu dai mat khau, mat
khﬁu cé dﬁy dﬁ chﬁ' sO va k}’r tu déac biét)

.....................................................................................................

Hidu sy cén thiét khi thl,rc hién céc giao dich tryc tuyen (mua hang,
glao dlch tai chinh) tren cac trang web an toan. Blet cac diu hiéu

.....................................................................................................

Biét cach sir dung ché do tu dong hoan chinh, tu dong luu khi soan

Hiéu thudt ngir cookie va biét cach ChQIl cac cal dét th1ch hqp de
cho phép hodc ngén chin cookie

Biét cach xéa dit liéu ca nhan tir mot trinh duyét nhur lich sir duyét
web (browsing hlstory}, cac tép Internet dugc hwu (cached Internet
files), mat khdu (password), cookies, cac dir liéu ty dién
(autocomplete data)

Hiéu duge muc dich, chirc ning mot sé loai phdn mém kiém soat
ndi dung nhu phian mém loc Internet, phan mém ki€ém soat truy

nhép Internet
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Noi dung/Yéu chu cin dat

IU14.4.2

....................

____________________

____________________

Mangxdhpi
Hiéu biét vé mdi nguy hiém tiém ning khi sir dung cic trang mang
xa hoi. Hiéu duoc tAm quan trong clia viéc khong tiét 1§ thong tin

bi mét trén cac trang web mang xa hdi

......................................................................................................

Hiéu sy cén thiét phai ap dung cac dic tinh riéng tu cho tai khoan
mang x3 hoi

.....................................................................................................

Hleu thuat ngir chir ky s6. Biét cach tao va dién mét chir ky sd vao
thu dién tr

Biét khai niém lira d4o (phishing). Biét cac dic diém chung cia lira
dao nhu ding tén cia cic cong ty, ca nhin hop phép, cic lién két
web khong ding

Biét mbi nguy hiém ddi véi may tinh khi mé thu cé dinh kém phan
mém ddc. Biét cach phong ngtra khi mé cac thu ¢é dinh kém cac
tép dang nghi

Hiéu biét vé cac 18 héng bao mat déi véi tin nhin tirc thoi (IM) nhu
phan mém xau, truy nhap theo 10i cira sau (backdoor access)

Biét cach ap dung cac phuong phap bao mét khi dung nhén tin nhu
dung mat md, khong dé 16 thong tin quan trong, han ché chia sé tép

____________________________________________________________________________________________________

Biét cac cach bao vé vt ly cho thiét bi nhu khoa vi tri va chi tiét vé
thlet b1 khoa cap (cable locks), k:em soat tlep canvatly

Blet khél ni¢m sao hru (backup) du' lleu va tAm quan trong cua vuf:c
niy. Biét cic ché d6 sao lwu vi vai trd ciia ching nhur sao hru
thuong xuyén, theo lich, theo dia diém

....................................................................................................

IU14.5.14

Biét cach khoi phuc dir liéu sao luu va xac nhén di liéu
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Ma tham .. s s
chiéu Noi dung/Yéu ciu cin dat
JUL45.2 | Pha hiy dit ligu an toan
[U14.5.2.1 Hiéu dugc ly do xo6a dir liéu vinh vién tir 6 dia hoﬁc céc thiét bi lwu
.................... tritkhde
TU14.5.2.2 | Phiin bigt gitta vige x0a dit liu vé hiy dit lifu vinh vitn |
[U14.5.23 Biét uu nhugc diém cua cac phuong phap huy dir liéu vinh vién

phd bién nhu pha 6 dia, diing cong cu pha hiy

BANG 09

MO PUN KY NANG 15: SUDUNG PHAN MEM KE HOACH DU AN (1U15)

Ma tham
chiéu

Noi dung/Yéu ciu can dat

IU15.1.1.1

IU15.1.1.2

____________________

....................

....................

IU15.2.1.2

.....................

Kién thirc co bin vé du 4n va quan ly dy 4n

----------------------------------------------------------------------------------------------------

Hiéu khal niém dy an. Biét cac dac trung cua dy an nhu muc tiéu,
pham vi, thoi han, chi phi, cac bén lién quan

.....................................................................................................

Hiéu khai niém quan ly dy an. Biet rang quan ly d 4n la cén dbi
cac yéu td cong viée, thoi gian, nguon lyc va chi phi

Biét cic cong viéc chmh cua viéc quan ly dy an nhu lap ke hoach“
quan ly tién do, quan ly chi ph1, quan ly nhéan lyc, quén ly truyén théng

Blet mot s6 phan mém quan ly du an nhu Ants Pl‘Q]BCt Management,
Microsoft Project. Biét chirc ning cua phian mém quan ly dy 4n
dugc dung

Biét cac cong cu dung trong mot phan mém quan ly du an nhu SO
dd Gantt, so d6 mang, céu triic phén ri cdng viéc (WBS)

Biét cach ma, dong phan mém quan ly dy an. Nhin biét giao dién
lam viéc ctia phan mém

____________________________________________________________________________

Biét sir dung cac cong cu thu, phong. Biét cach str dung chirc nang

tro giup
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Ma tham
chiéu

N¢i dung/Yéu cu can dat

IU15.2.1.3

....................

IU15.3.2.5

Biét cach mo, dong mot du an dang c6, luu dy an 1€n thu muc, luu
du an vai tén khac

.....................................................................................................

...................................................................................................

.....................................................................................................

Biét cach tao mot ké hoach du 4n theo méu c6 san. Biét cach chon
ngay bit dau, ngay két thuc dy an

....................................................................................................

Biét cach nhdp cac thong tin chinh nhu ngay bat diu, ngay két
thuc, tén dy an, ngudi quan ly du an

.....................................................................................................

Hiéu khai niém tac vu (task) cia du 4n. Biét cach xdy dung ciu
tric phan rd cong viéc (WBS) va xac dinh cac tic vu du 4n

.....................................................................................................

.....................................................................................................

Hiéu khai niém tac vu con, tac vu téng ho‘p Biét cach tao, thay déi,
xem cac tac vy con va tic vy tong hop. Biét cach chia tach tac vu

Hiéu c4c khai niém khac nhau vé thdi han ddi véi tac vu: thdi han
noéi chung, thol han da qua, thoi han uéc lugng

.....................................................................................................

Hiéu khai niém lich trinh (milestone). Biét cach xdy dung lich
trinh dy an

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

.....................................................................................................

Hiéu cdc quan hé logic giita cac tac vu nhu két thic dé bat déu, bt
dau dé bét dau

Hiéu thuat ngir som han (lead time), cham han (lag time). Biét
cach thém, sira dbi thoi gian sém han, cham han d6i voéi mot tac vu

Hiéu cac kiéu rang budc nhu chdm nhét c6é thé, sém nhit c6 thé,
budc hoan thanh vao ngay, bugc phai bat ddu vao ngay. Biét thém,

thay ddi, x6a céac rang budc ddi véi tac vy
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M3 tham N R
chiéu Noi dung/Yéu ciu can dat
U153.2.6 Hiéu thuét ngir thdi han chét. Biét cach gin thdi han chét d6i véi

101533

....................

.....................................................................................................

....................................................................................................

IU15.3.1 | Biét thém, sua, huy ghi chu chomdttacve |
[IU15.3.2 Nhap, sira, bo siéu lién két cho mét tac vy
IU154 | Dirligudy 4n: Nguonlycvachiphi |
IU154.1  |Nguénlye
Hiéu khai niém ngudn luc (resources) cia dy an. Biét cac kiéu
IU15.4.1.1 : ) N s
___________________ nguon lyc nhu nhén lyc, vat ligu, thietbi
Hiéu quan hé gitra cac yéu t thcri han, tac vu, nguf‘in luc va su anh
U15.4.1.2
________________ hucmg lan nhau cua cac yeu to nay |
Biét cach them stra ddi, xo0a cac di‘r heu nguon h,rc Blet cac thay
1U15.4.1.3
..................... ddi chi tiét nguon lyc nhu tén, loai, don vi, ty1e
Hiéu khai niém phan bd ngudn lyc. Biét cach thém, xda, thay thé
IU15.4.1.4 oz s o )
_______________ sy phan bo nguon lyc vacicdonvikémtheo
IU154.2 | Chiphi ]
U15.4.2.1 Hl&}] cac thudt ngir: chi phi co dinh, chi phi khéng ¢ dinh cho
_____________________ dyan
Biét cach phan bd, thay ddi phan b chi phi ¢é dinh, chi phi
1U15.4.2.2 -
_______________ khong ¢6 dinh ]
quiss | Giam satdgén ]
IU155.1 | Pwomgeging ]
[U155.1.1 Hiéu khai niém va vai trd cua viéc giam sat du an. Biét cac khai
"7 | niém tAc vy trong yéu (critical task), duong gang (critical path)
1U15.5.1.2 | Biét cdch xéc dinh cdc tac vy trong yéu va duong gang ciady an
IU155.2 | Gidmsattién dg valdplichbiew
1U15.5.2.1 | Biét céch lap, luu, x6a tién d6 ké hoach (baseline) |
Biét cch hién/an duong tién dd toan bd (progress line). Biét cach
1U15.5.2.2 | hién/an mét sé cdt nhu cot phan traim (%) hoan thanh, chi phi co
___________ dinh, hanchét ]
[U15.5.2.3 | Biét cach sip xép, loc céc tac vu
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Ma tham
chiéu
[U15.5.24 _Blet cép nhat tlcn d6 tac vu

Ndi dung/Yéu ciu cin dat

[U15.5.2.5 Biét cach lap llCh lai cho cac tac vu chl.ra hoan thanh va trinh bay
27 llichbiduva tiéndo ké hoach hignthei |

1U15.6 Chuan bi ket xXuit

........................................................................................................................

Biét cach thay d6i huéng trang in ra, kich thudc trang. Biét cach
thay ddi 18 trang

--------------------

.........................................................................................................................

Biét in biéu d6 Gantt, biéu dd mang, bao c40 ra may in cai san voi
IU15.6.2.2 , C . N P
cac lya chon: in toan bg, in phan dugc chon, s6 ban in
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