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Mo pau
I. TIN HOC VA NG DUNG TRONG CONG VIEC
VAN PHONG

Trén pham vi toan cau, cac cong cu cong nghé thong tin dang dan dan
thay thé nhimg cong cu truyén thong, gop phén thic day su phat trién trén
tit ca cac linh vuc khoa hoc, ki thuat, gido duc, kinh té, xa hoi. Pac biét,
cong nghé thong tin mang lai nhimg thay déi rat 16n d6i véi cong viée
trong cac van phong.

Cung voi may tinh, phan mém soan thao van ban cho phép nhanh
chong tao ra cac hé so, cong van, quyét dinh,... mot cach chuyén nghiép,
phian mém bang tinh giup tu dong hoa viéc nhép, luu trix, xir li va trinh
bay sb liéu. Viéc lap ké hoach cong tac, luu chuyén va xir li cong van,...
dugc thuc hién nhanh chong véi hiéu suét cao bing phin mém va mang
may tinh minh ching cho mdt cach thirc hoan toan mdéi trong hoat dong
van phong.

Nhiéu may tinh duoc ndi véi nhau cho phép cac nhan vién dimg
chung tai nguyén. Cac mang cuc bg lai duqc két nbi voi nhau va ndi vao
mang thong tin toan cau Internet. Viéc n01 mang mo ra kha nang lién lac
mot cach nhanh chéng trén quy mé toan cdu ciing nhu truy cap kho thong
tin khong 16 cua nhan loai.

Trong sach nay ching ta s& ting budc hoc dé c6 thé lam chu cac cong
cu tin hoc sir dung cho céng viée vin phong.

C6 thé thdy tin hoc van phong dugc ng dung & khip noi va cho moi
hoat dong khac nhau. Ddy la cong cu tin hoc phd bién va hiéu qua nhét
ma nhirng ngudi sir dung may tinh déu phai lam quen.

Tin hoc van phong ciing rat hiru ich cho cong viéc cua céc ca nhéan va
gia dinh. Thu dién tir rdt hi¢u qua va khong thé thiéu dé lién lac voi
nguoi than, ban beé, dong nghiép & xa. Ngay nay khi can céc thong tin
thong thuong, mot trong nhirng diéu dau tién ngudi ta tim dén 1a tra ciru
trén mang Internet.

Dé hiéu dugc cac nguyén li cia may tinh ciing nhu dé viét cac phén
mém, cin phai c6 qua trinh hoc tap lau dai va co ban. Tuy nhién, dé sir



dung tét cac cong cu tin hoc van phong khéng doi hoi qua nhiéu thoi gian
va kién thirc chuyén mén, do cac phan mém dugc viét ra ngay cang dé
hiéu, dé s dung doi v&i nguoi si dung thong thuong.

Il. CHUONG TRIiNH NGHE TIN HOC VAN PHONG

1. Muc tiéu cia chwong trinh
Kién thirc:
e Biét vé hé diéu hanh Windows;

e Hiéu mot s6 chic nang co ban cia phin mém soan thao van ban
Word va chuong trinh bang tinh Excel;

e Hiéu biét ban dau vé khai thac mang Internet.
Ki ning:

Str dung dugc may tinh thong qua hé diéu hanh;

e  Soan thao, trinh bay, in van ban;

e Lap bang tinh va xu li dir li¢u trén bang tinh;

e Khai thac thong tin trén mang Internet, gui va nhan thu dién tu.
Thai dj:

e  Yéu thich mon hoc, c6 y thic van dung kién thirc vao cudc séng

thye tién;

e Hinh thanh tac phong cong nghiép, lam vi¢c khoa hoc va tinh

kién tri.
2. N§i dung chwong trinh va sach
~ Chuong trinh nghé Tin hoc van phong danh cho Trung hoc co s (THCS)
g6m céc phan sau:
1. Hé diéu hanh Microsoft Windows;
2. Phan mém soan thao van ban Microsoft Word;
3. Chuong trinh bang tinh Microsoft Excel;
4. Mang may tinh va Internet.

Sach Thyc hanh nghé Tin hoc van phong dung cho hoc sinh THCS
dugc bién soan voi muc dich cung cp cho hoc sinh THCS nhimg ki nang
ban dau dé s dung may tinh va hai phdn mém vian phong dugc s dung phd
bién nhit 12 phin mém soan thao vin ban Microsoft Word va chuong trinh
bang tinh Microsoft Excel.



Noi dung sach gom bon chuong, mdi chuong chia thanh cac bai dugce
danh s6 lién tuc. Mdi bai duge bién soan dé day hoc trong 3 tiét.

3. Péi twong
Sach nay danh cho hoc sinh THCS va cho nhimg nguoi bude diu mudn
lam quen voi may tinh va su dung cac phan mém tin hoc van phong.

ll. PHWONG PHAP HQC TAP NGHE

Phuong phap t6t nhat dé hoc tap nghé Tin hoc van phong la két hop li
1huyét vaoi thue hanh, cha trong thuc hanh, tu minh lam viéc trén may tinh.
Sau khi gido vién truyén dat cac kién thirc li thuyét i thiéu, hoc sinh c6 thé
tu kham pha. tim hiéu cac tinh nang cua phian mém trén may tinh dudi su
hudéng dan cua gido vién. Dac biét chi trong phuong phap tu hoc va hoc tir
nhi¢u nguén khac nhau: hoc trén 16p. hoc qua cac ban, hoc trong sach vo.,...
va khong thé bo qua la tir Internet.

Hoc sinh can chuén bi ki ludng trude gio thuc hanh dé tan dung thoi
gian sir dung may tinh. Chang han, c6 thé nghién ciru trudc yéu ciu cua bai
thue hanh va hinh dung ra cach tién hanh bai thuc hanh dé, nhimg cong cu
nao s¢ sur dung,... Nhu vay, khi té1 gio thuc hanh sé khong bi lang phi thoi
gian ma c6 thé tap trung tét nhét dé hoan thanh bai tap.

IV. AN TOAN VE SINH LAO DONG

Muc tiéu an toan v¢ sinh lao dong la bao v¢ sirc khoé¢ nguoi lao dong,

nang cao hiéu qua cong viéc, tranh tai nan lao dong va bénh nghé nghiép.

Trong nghé tin hoc vin phong, nhimg nguyén tic t6i thiéu can tuan thu la:

e Tu thé ngdi truéc may tinh cin thoai mai sao cho khong phai nging
¢6 hay ngudc mat khi nhin man hinh. Tay dat ngang tim ban phim
va khong phai vuon xa. Giir khoang cach tir mat dén man hinh
khoang 50-80 cm.

e May tinh nén dat ¢ vi tri sao cho anh sang khong chiéu thing vao
man hinh va khong chiéu thing vao mat. Khong lam viéc qua lau
vGi may tinh. Phong tranh cac bénh nghé nghiép nhu can thi, dau
lung, dau vai,...

Tuén thu chat ché cac quy tic an toan khi tiép xuc v&i may tinh.
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"4 Luu y: Phan nay danh dé hoc sinh tu doc.



Clm'o'ngI HE PIEU HANH
MICROSOFT WINDOWS

Ay
Microsoftt U

Windows




BAI 1. HE PIEU HANH WINDOWS

Kién thirc:

«  Biét cac thanh phan chinh ctia may tinh;

«  Biétvai trd va cac chirc nang co ban clia hé diéu hanh;

«  Biét cac thanh phan chinh clia Windows va cach thirc giao
tiép voi Windows.

. Biétvai trd clia may tinh trong cudc séng;

Ki nang:

« Thuc hién dugc cac giao tiép co ban véi Windows

qua céc biéu twong, ctra s, bang chon,...

I. MAY TiNH VA VAI TRO CUA MAY TiNH

1. May tinh va cac bo phan cua may tinh

Ngdy nay mdy tinh d tro nén phd bién va da dang. Viéc ha gia thanh
cling nhu cai tién vé kich thuéc da tao nén cudc cach mang may tinh. May
tinh hién duoc sir dung & moi cong so. May tinh ciing dd budc ra khoi céng
so va dén voi doi séng thuong nhat trong cac gia dinh.

Phan 16n mdy tinh ngay nay déu c6 cac bd phan co ban sau: b xur Ii
(CPU), by nhd (RAM), man hinh,  dia cung, ban phim, chudt va  CD-
ROM. Ngoai ra, c6 thé con cac thiét bj khac nhu loa, may in va may quét.
Trude hét ta xem xét cac b phéan co ban nhét ctia mot mdy tinh dé ban.

—_—s e
Hinh 1.1. Mdy tinh dé ban
a) Bo xue li (CPU — Central Processing Unit). CPU thuc hién cac chuc

nang tinh toan, diéu khién va phéi hgp moi hoat dong cua may tinh theo su
chi dan cua chuong trinh may tinh.



b) B nhd: B nhd la noi luu cac chuong trinh va dir liéu. B6 nho gdm
bg nhé trong va bo mhé ngoai. Phan chinh cia bd nhé trong la RAM
(Random Access Memory). Bd nhé trong dugc dung dé luu chuong trinh va
dir liéu trong qua trinh may tinh lam viéc. Khi may tinh tit, toan bo cac
théng tin trong RAM sé& bi mét di.

B nhé ngoai duge dung dé luu trir lau dai chuong trinh va dir ligu gébm
dia cung, dia CD/DVD, thiét bi nhé flash (thuong dugc goi la USB)....
Théng tin luu trén b nhé ngoai khong bi mét di khi tit may.

Hinh 1.2a. CPU Hinh 1.2b. RAM Hinh 1.2¢. Dia cing

¢) Chudt mdy tinh: Phin 16n may tinh déu c6 chudt. Chugt 1a thiét bi tro
dugc dung dé chon cac dbi tuong hién thi trén man hinh. Chudt c6 nhiéu
loai khac nhau, ph6 bién 1a loai chudt c6 hai nat bAm va mdt banh xe nho o
gitta. O may tinh xéch tay, thiét bi chudt ¢6 dang tdm cam img - mot bé mat
nhay cam véi stc ép dugc dat sin trén ban phim. N6 cho phép di chuyén
con tro chudt bang cach miét ngén tay 1én tim cam (mg do.

Hinh 1.3a. Chuot Hinh 1.3b. Ban phim Hinh 1.3¢c. Man hinh

d) Ban phim: Ban phim may tinh 1a thiét bi chinh dung dé dua thong tin
vao may tinh. Phin 16n cac may tinh déu c6 ban phim.

¢) Man hinh: Man hinh 1a thiét bi hién thi cac két qua hoat dong cua
may tinh. Man hinh cang rgng thi lam viéc voi cac ung dung trén mdy tinh
cang thuan tién.



