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TUYÊN BỐ BẢN QUYỀN 

Tài liệu này thuộc loại sách giáo trình nên các nguồn thông tin có thể được phép 

dùng nguyên bản hoặc trích dùng cho các mục đích về đào tạo và tham khảo. 

Mọi mục đích khác mang tính lệch lạc hoặc sử dụng với mục đích kinh doanh thiếu 

lành mạnh sẽ bị nghiêm cấm. 
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viên tiếp thu tốt kiến thức liên quan đến môn học. Đây là tài liệu dành cho sinh viên 

trường Cao đẳng Công thương TP.HCM học tập và nghiên cứu môn Tin học. 

Nội dung của tài liệu bao gồm 6 chương. Chương 1: Hiểu biết về công nghệ thông 

tin cơ bản, chương 2: Sử dụng máy tính cơ bản, chương 3: Xử lý văn bản cơ bản, chương 

4: Sử dụng bảng tính cơ bản, chương 5: Sử dụng trình chiếu cơ bản, chương 6: Sử dụng 

Internet cơ bản. 

Nhóm tác giả xin chân thành cảm ơn các bạn đồng nghiệp đã trao đổi, góp ý cho 
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Xin chân thành cám ơn! 
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GIÁO TRÌNH MÔN HỌC TIN HỌC 

Tên môn học/mô đun: Tin học 

Mã môn học/mô đun: 229126 

Vị trí, tính chất, ý nghĩa và vai trò của môn học/mô đun: 

− Vị trí: Môn học Tin học là môn học bắt buộc thuộc khối các môn học chung trong 

chương trình đào tạo cao đẳng. 

− Tính chất: Chương trình môn học bao gồm nội dung cơ bản về máy tính và công 

nghệ thông tin, cũng như việc sử dụng máy tính trong đời sống, học tập và hoạt động 

nghề nghiệp sau này. 

− Ý nghĩa và vai trò của môn học/mô đun: Giúp sinh viên có được những kiến thức cơ 

bản về công nghệ thông tin, các quy tắc sử dụng internet, có thể soạn thảo và định 

dạng văn bản, sử dụng bảng biểu, thực hiện các bài thuyết trình trong quá trình học 

các môn tiếp theo và đi làm sau này. Đây là một một trong những kiến thức không 

thể nào thiếu trong quá trình sử dụng máy tính và các ứng dụng trên internet để không 

vi phạm những quy định của các luật về an ninh mạng. 

 

Mục tiêu của môn học/mô đun: 

Sau khi học xong môn học này, người học đạt được Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ 

thông tin cơ bản theo quy định của Bộ Thông tin và Truyền thông, cụ thể: 

− Về kiến thức: 

Trình bày và giải thích được được kiến thức cơ bản về công nghệ thông tin; sử dụng 

máy tính, xử lý văn bản; sử dụng bảng tính, trình chiếu, Internet. 

− Về kỹ năng: 

+ Nhận biết được các thiết bị cơ bản của máy tính, mạng máy tính; phân loại 

phần mềm; lập trình; phần mềm thương mại và phần mềm nguồn mở;  

+ Sử dụng được hệ điều hành Windows để tổ chức, quản lý thư mục, tập tin trên 

máy tính và sử dụng máy in; 

+ Sử dụng được phần mềm soạn thảo để soạn thảo được văn bản hành chính 

theo đúng quy định về kỹ thuật soạn thảo văn bản hành chính; 

+ Sử dụng được phần mềm xử lý bảng tính để tạo trang tính và các hàm cơ bản 

để tính các bài toán thực tế; 

+ Sử dụng được phần mềm trình chiếu để xây dựng và trình chiếu được các nội 

dung cần thiết; 

+ Sử dụng được một số dịch vụ Internet cơ bản như: Trình duyệt Web, thư điện 

tử, tìm kiếm thông tin và một số dạng truyền thông số thông dụng; 

+ Nhận biết và áp dụng biện pháp phòng tránh các loại nguy cơ đối với an toàn 

dữ liệu, mối nguy hiểm tiềm năng khi sử dụng các trang mạng xã hội, an toàn 

và bảo mật, bảo vệ thông tin; 
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+ Thực hiện đúng các quy định về an toàn bảo mật thông tin; an toàn lao động 

và bảo vệ môi trường trong việc sử dụng máy tính và ứng dụng công nghệ 

thông tin. 

− Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Nhận thức được tầm quan trọng và thực hiện đúng quy định của pháp luật, có 

trách nhiệm trong việc sử dụng máy tính và công nghệ thông tin trong đời 

sống, học tập và nghề nghiệp; 

+ Có thể làm việc độc lập hoặc theo nhóm trong việc áp dụng chuẩn kỹ năng sử 

dụng công nghệ thông tin cơ bản vào học tập, lao động và các hoạt động khác. 
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CHƯƠNG 1. HIỂU BIẾT VỀ CÔNG NGHỆ THÔNG TIN CƠ BẢN  

Sau khi học xong chương này, sinh viên có khả năng: 

− Trình bày được các kiến thức cơ bản về máy tính, phần mềm, biểu diễn thông tin 

trong máy tính, mạng cơ bản; các quy định liên quan đến việc sử dụng máy tính và 

công nghệ thông tin. 

− Nhận biết được các thiết bị phần cứng chủ yếu, hệ điều hành, phần mềm ứng dụng; 

tuân thủ đúng các quy định trong việc sử dụng máy tính và ứng dụng công nghệ 

thông tin. 

 

1.1 KIẾN THỨC CƠ BẢN VỀ MÁY TÍNH 

1.1.1 Thông tin và xử lý thông tin 

1.1.1.1 Thông tin 

Thông tin (information) là một khái niệm chỉ sự hiểu biết, nhận thức, mô tả về sự 

vật, sự việc, sự kiện và hiện tượng mà con người tự nhận được trong quá trình nghiên 

cứu, khảo sát, quan sát. 

Thông tin được thể hiện dưới nhiều dạng khác nhau như sóng âm, sóng điện từ, 

viết trên giấy … 

Một số tính chất của thông tin: 

− Tính định lượng: phản ánh mối quan hệ nguồn tin và nơi nhận tin (thông tin chỉ có 

nghĩa nếu nó làm giàu nơi nhận tin). 

− Tính tương đối: trong khoảng thời gian nhận tin, sự vật hiện tượng đã biến đổi khác 

trước. 

− Tính cục bộ: thông tin có thể đúng (hoặc có ý nghĩa) với hệ thống này mà không có 

ý nghĩa với hệ thống khác.  

Ví dụ: Đối tượng Sinh viên  

Thông tin mô tả về đối tượng Sinh viên chẳng hạn là: mã sinh viên, tên sinh viên, 

giới tính, ngày sinh, địa chỉ, hộ khẩu thường trú, họ tên cha, họ tên mẹ, chiều cao, cân 

nặng, sở thích, màu da, tuổi, … 

1.1.1.2 Dữ liệu  

Dữ liệu (data) là sự kiện thô, rời rạc, được đưa vào máy tính nhờ tác vụ nhập như 

số liệu, văn bản, hình ảnh…  

Thông tin là dữ liệu đã được xử lý và nằm ở dạng có ý nghĩa, giúp con người có 

thêm hiểu biết. 

Ví dụ: Để quản lý Sinh viên trên máy tính ta có thể chỉ cần lưu trữ một vài thông tin sau: 

mã sinh viên, tên sinh viên, giới tính, ngày sinh, địa chỉ. 
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Dữ liệu có các dạng: 

− Dữ liệu dạng số: số nguyên, số thực  

− Dữ liệu dạng phi số: văn bản, âm thanh, hình ảnh 

− Dữ liệu dạng tri thức: các sự kiện, các luật… 

1.1.1.3 Xử lý thông tin  

Xử lý thông tin (Information Processing) là một tiến trình biến đổi dữ liệu vào 

(Input data) thành tập các kết quả ra (Output data) theo một chương trình (Program) đã 

được định trước.  

Muốn xử lý được thông tin bằng máy tính, thông tin phải thoả mãn các yêu cầu sau: 

− Khách quan: mang một ý nghĩa duy nhất, không tuỳ thuộc vào suy nghĩ chủ quan. 

− Đo được: xác định bằng một đại lượng cụ thể. 

− Rời rạc: các giá trị kế cận của nó là rời nhau (ví dụ các số nhị phân 0 và 1). 

Ta có thể hình dung quá trình xử lý thông tin theo sơ đồ ở hình 1.1:  

 

1.1.2 Phần cứng  

  Phần cứng là tất cả các thành phần vật lý của máy tính, gồm: thiết bị nhập, thiết 

bị xử lý, thiết bị lưu trữ và thiết bị xuất.  

Ví dụ: Màn hình, bàn phím, chuột, bộ xử lí trung tâm (CPU), bo mạch chủ 

(mainboard),... 

1.1.2.1 Bộ vi xử lý trung tâm  

Bộ vi xử lý trung tâm (CPU – Central Processing Unit) là bộ não của máy 

tính, là thiết bị điều khiển toàn bộ hệ thống máy tính. Chức năng chính của CPU là 

xử lý các yêu cầu được đưa vào từ các thiết bị nhập thông qua bộ nhớ trong và bộ 

nhớ ngoài. 

 

Hình 1. 1. Sơ đồ xử lý thông tin 
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1.1.2.2 Các thiết bị nhập (Input Devices) 

1.1.2.2.1 Bàn phím (Keyboard) 

Bàn phím là thiết bị để đưa dữ liệu trực tiếp vào máy tính, các phím chia làm 3 nhóm:  

− Các phím dữ liệu (Data keys): bao gồm các phím: a  z; A Z; 09; *, /? (/ > … 

cho phép người sử dụng nhập vào dữ liệu hay các lệnh.  

− Các phím chức năng (Function keys): F1  F12, Delete,  , Page Up, Page Down, 

… cho phép sử dụng vào các lệnh dưới dạng ngắn gọn và cô đọng so với lệnh vào 

bằng các phím dữ liệu. Mỗi chương trình sẽ gán cho các phím chức năng một ý nghĩa 

riêng. 

− Các phím trạng thái (Status keys): bao gồm các phím Alt, Ctrl, Shift … Đặc điểm 

của phím này là không sử dụng riêng lẻ mà phải được phối hợp với các phím dữ liệu 

hay các phím chức năng. Tổ hợp được tạo ra sẽ có ý nghĩa như một phím mới. Các 

phím trạng thái được đưa vào với mục đích tăng cường số lượng các phím được sử 

dụng mà không cần đưa thêm quá nhiều trên bàn phím. 

Phím Enter là phím nhấn báo rằng người sử dụng đã chọn lựa lệnh gõ trên màn hình 

hoặc xuống một dòng mới trong các chương trình soạn thảo văn bản. 

Phím Space là thanh dài nhất trên bàn phím, dùng để tạo ký tự rỗng, tạo khoảng 

trống (mã số 32 trong bảng ASCII). 

Phím ESC là một phím tạo ra mã 27 trong bảng ASCII, có tên là mã Escape. Đây là 

phím mã đặc biệt nên đứng riêng một mình, sẽ được dùng khi có chỉ định rõ. 

Phím Shift được nhấn đồng thời với phím chữ cái sẽ hiển thị chữ cái hoa. 

Phím Shift được nhấn đồng thời với phím có 2 ký tự sẽ hiển thị ký tự ở trên. Ví dụ: 

nhấn phím Shift và phím   sẽ xuất hiện @ 

Phím Caps Lock dùng để gõ chữ hoa thường xuyên, khi này đèn chỉ thị Caps Lock 

sẽ sáng và không cần nhấn phím Shift cho từng chữ cái hoa. 

Phím Num Lock: nếu đèn Num Lock sáng sử dụng các phím số bên phải bàn phím. 

Phím Print Screen dùng để chụp màn hình đang hiển thị và đưa vào vùng nhớ đệm. 

  

Hình 1. 2. Mặt dưới, mặt trên bộ xử lý trung tâm, bộ xử lý trung tâm tích hợp  
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1.1.2.2.2 Con chuột (Mouse) 

Chuột là một thiết bị nhập, 

dùng để hỗ trợ cho bàn phím thực hiện 

các thao tác nhập phức tạp. Chuột có 

thể thay cho các phím di chuyển của 

bàn phím và thường dùng cho các phần mềm vẽ hình, thiết kế dàn trang. 

1.1.2.2.3 Bảng chạm (TouchPad) 

Bảng chạm là bàn di chuyển chuột dùng để điều khiển con chuột trên máy tính 

xách tay với hai phím trái phải như con chuột trên máy tính để bàn, nằm phía dưới bàn 

phím. 

 

Hình 1. 5. Bảng chạm 
 

Hình 1. 6. Bút chạm 

1.1.2.2.4 Bút chạm (Stylus) 

Bút chạm là một thiết bị nhập trông giống như một cây bút, sử dụng để chọn hoặc 

kích hoạt một mục trên một thiết bị có màn hình cảm ứng. 

1.1.2.2.5 Màn hình cảm ứng 

 

Hình 1. 3. Bàn phím 

 

 

  

Hình 1. 4. Chuột có dây và chuột không dây 

 

 


