
SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

TRUNG TÂM GDTX LÊ QUÝ ĐÔN 

  

Số        /KH-GDTX LQĐ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày        tháng     năm 2024 

KẾ HOẠCH  

Tổ chức lớp phổ cập Tin học cho Trung tâm học tập cộng đồng địa phương 

Năm 2024 

  

Căn cứ Kế hoạch hoạt động hè năm 2024 của Trung tâm Giáo dục thường 

xuyên Lê Quý Đôn; 

Căn cứ điều kiện thực tế về cơ sở vật chất và đội ngũ giáo viên của đơn vị, 

Trung tâm Giáo dục thường xuyên Lê Quý Đôn xây dựng kế hoạch tổ chức lớp 

phổ cập Tin học cho các Trung tâm học tập cộng đồng trên địa bàn quận 1 như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU: 

- Phối hợp với các Trung tâm học tập cộng đồng trên địa bàn quận 1, tổ chức 

lớp phổ cập Tin học cho người dân cư ngụ trên địa bàn quận. 

  - Giúp người học biết và thực hiện được việc soạn thảo văn bản và sử dụng 

bảng tính Excel.  

  - Hình thành cho người học một số kỹ năng sử dụng công cụ, kỹ năng thực 

hành tin học để tạo ra sản phẩm phục vụ cho cuộc sống hàng ngày.  

- Đáp ứng nhu cầu vận dụng kiến thức, kỹ năng đã học vào thực tiễn đời sống, 

sản xuất, kinh doanh và nhu cầu chuyển đổi số…  

II. ĐỐI TƯỢNG, NỘI DUNG VÀ TÀI LIỆU  

1. Đối tượng: 

Người dân địa phương sinh sống trên địa bàn quận 1. 

2. Nội dung: 

Kiến thức, kỹ năng tin học về soạn thảo văn bản nâng cao và sử dụng bảng 

tính Excel cơ bản. 

3. Tài liệu: 

Giáo trình lý thuyết và thực hành do giáo viên Trung tâm Giáo dục thường 

xuyên Lê Quý Đôn biên soạn.     

III. TỔ CHỨC LỚP HỌC: 

1. Thời gian học, số lượng học viên: 

- Thời gian học: từ ngày 01/7/2024 đến ngày 31/7/2024.   

- 2 buổi/ tuần, từ 9 giờ 00 đến 11 giờ 00, thứ Ba và thứ Năm 

- Số lượng học viên: từ 05 học viên đến 20 học viên/ lớp. 
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2. Đăng ký:  

  - Nộp danh sách người học (theo mẫu đính kèm) về Trung tâm Giáo dục 

thường xuyên Lê Quý Đôn. 

  - Hạn chót: ngày 30/6/2024. 

  - Liên hệ: Phòng Hành chánh 39105132; thầy Trần Minh Luân 0983665493 

3. Địa điểm học:  

 Trung tâm Giáo dục thường xuyên Lê Quý Đôn, số 92 Nguyễn Đình Chiểu, 

phường Đa Kao, quận 1. 

4. Giáo viên phụ trách: 

Giáo viên Trình độ Điện thoại, email 

Vương Trần Minh Phương 
Cử nhân  

Sư Phạm Tin học 

0931151677 

vtmphuong82@gmail.com 

IV. CÔNG TÁC PHỐI HỢP 

  1. Trung tâm Giáo dục Thường xuyên Lê Quý Đôn 

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức lớp phổ cập Tin học cho các Trung tâm học 

tập cộng đồng địa phương trên địa bàn quận 1. 

- Phân công giáo viên, chuẩn bị cơ sở vật chất, tài liệu. 

- Báo cáo kết quả tổ chức lớp cho Sở Giáo dục và Đào tạo. 

2. UBND phường, Trung tâm học tập cộng đồng phường 

- Hỗ trợ thông tin tổ chức lớp học đến người dân trên địa bàn. 

  - Trung tâm học tập cộng đồng lập danh sách người học gửi về Trung tâm 

Giáo dục Thường xuyên Lê Quý Đôn. 

 Trên đây là Kế hoạch tổ chức lớp phổ cập Tin học cho các Trung tâm học 

tập cộng đồng tại địa phương, rất mong được sự hỗ trợ của quý lãnh đạo, của 

quý Ban ngành đoàn thể để có thể thực hiện hiệu quả việc đáp ứng nhu cầu học 

tập của người dân ./. 

 

Nơi nhận: 
- Phòng GDTXCNĐH; 

- UBND phường; 

- Trung tâm học tập cộng đồng phường; 

- Lưu VT. 

GIÁM ĐỐC 

 

 

Lâm Minh Xuân Trường 
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NỘI DUNG BỒI DƯỠNG KIẾN THỨC TIN HỌC HÈ 

(7 buổi – 1 bài/ 1 buổi) 

Buổi Bài Tên bài 

Phần 1. Các công cụ hỗ trợ soạn thảo văn bản Word (3 buổi) 

Buổi 1 Bài 1 Một số công cụ hỗ trợ soạn thảo văn bản nâng cao 

Buổi 2 Bài 2 Thực hành soạn thảo văn bản nâng cao 

Buổi 3 Bài 3 Thực hành soạn thảo văn bản nâng cao (tiếp theo) 

Phần 2. Sử dụng bảng tính Excel cơ bản (4 buổi) 

Buổi 4 Bài 4 Thiết lập các phép toán cơ bản trong Excel 

Buổi 5 Bài 5 Thực hành tính toán cơ bản trong Excel 

Buổi 6 Bài 6 Các hàm thông dụng trong Excel 

Buổi 7 Bài 7 Thực hành sử dụng Hàm trong Excel 
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