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KẾ HOẠCH 
Bồi dưỡng Ứng dụng MS Office 365 trong triển khai dạy học trực tuyến

[bookmark: _GoBack]Thực hiện Chỉ thị số 2268/CT-BGDĐT ngày 08 tháng 8 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về nhiệm vụ chủ yếu năm học 2019-2020 của ngành Giáo dục;
Thực hiện Kế hoạch năm học 2019-2020 của Trường Cao đẳng Sư phạm Trung ương;
Ban Giám hiệu giao cho khoa Công nghệ thông tin - Giáo dục nghề nghiệp tổ chức bồi dưỡng “Ứng dụng MS Office 365 trong triển khai dạy học trực tuyến” cho giảng viên và giáo viên trong trường.
I. MỤC ĐÍCH
- Bồi dưỡng kỹ năng dạy học trực tuyến cho đội ngũ giảng viên và giáo viên Trường Cao đẳng Sư phạm Trung ương qua sử dụng bộ MS Office 365;
- Hướng dẫn giáo viên, giảng viên xây dựng các bài giảng và triển khai dạy học theo mô hình học tập kết hợp giữa dạy trực tuyến và dạy trực tiếp (blended learning). 
II. ĐỐI TƯỢNG THAM GIA
- Giảng viên, giáo viên của Trường Cao đẳng Sư phạm Trung ương;
- Chuyên viên ở các phòng, ban, trung tâm (nếu có nhu cầu).
III. NỘI DUNG VÀ KẾ HOẠCH THỰC HIỆN
1. Nội dung bồi dưỡng
- Hướng dẫn triển khai hình thức học tập hỗn hợp (blended learning): Kết hợp giữa hình thức học tập truyền thống và học tập online;
- Tổng quan về một số công cụ dùng để triển khai dạy học trực tuyến: MS Teams, Zoom meeting, Skype;
- Hướng dẫn sử dụng công cụ OneDrive, Forms, Teams của MS Office 365 để triển khai dạy học trực tuyến;
- Kết hợp các công cụ Kahoot, Quizizz để tăng tính năng tương tác trong học tập trực tuyến.
2. Hình thức học
Học từ xa theo hình thức online
3. Thời gian 
Từ 20h00 đến 22h00 các ngày từ 25/02 đến 28/02/2020 (Thứ 3, 4, 5, 6)
4. Giảng viên
Giảng viên Tin học, khoa Công nghệ thông tin - Giáo dục nghề nghiệp. 
5. Kinh phí
Theo Quy chế chi tiêu nội bộ của Nhà trường.
6. Nội dung chi tiết từng buổi học và hướng dẫn tham gia vào lớp học
Xem nội dung kèm theo kế hoạch.
IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Khoa Công nghệ thông tin - Giáo dục nghề nghiệp 
- Xây dựng kế hoạch, tổ chức thông tin, tuyên truyền về khóa bồi dưỡng, phổ biến kế hoạch, nội dung đến các đơn vị trong Trường;
- Phụ trách nội dung bồi dưỡng chuyên môn, cử giảng viên tham gia giảng dạy;
- Tổ chức, tổng hợp và báo cáo Ban Giám hiệu kết quả thực hiện.
2. Các khoa, các phòng, ban, trung tâm và các trường MHTH
- Thông báo kế hoạch đến cán bộ, giảng viên, giáo viên tham gia khóa bồi dưỡng chuyên môn.
- Học viên đăng ký học trực tuyến tại địa chỉ: http://bit.ly/tkoffice365online
3. Phòng Thông tin - Truyền thông
Tuyên truyền, thông tin về khóa bồi dưỡng trên trang web của Nhà trường.
Học viên khi đăng ký học trực tuyến, nếu có khó khăn vướng mắc, đề nghị liên hệ với ThS. Nguyễn Thị Phương, Trợ lý khoa Công nghệ thông tin - Giáo dục nghề nghiệp, điện thoại 0986.639.969, email haphuongcdsptw@gmail.com./.
	Nơi nhận:
- Ban Giám hiệu;
- Các đơn vị trong trường;
- Trang thông điện tử;
- Lưu: VT, CNTT-GDNN.

	HIỆU TRƯỞNG
Đã ký


PGS. TS Trần Đình Tuấn
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HƯỚNG DẪN THAM GIA KHÓA HỌC
(Kèm theo Kế hoạch số:44/KH-CĐSPTW ngày 19 tháng 02 năm 2020 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sư phạm Trung ương)
1. Đăng ký tài khoản office 365
- Học viên muốn tham gia lớp học phải có tài khoản Office 365. Nếu chưa có tài khoản Office 365, học viên đăng ký tại đây: http://bit.ly/tkoffice365online
- Mọi thắc mắc trong quá trình thực hiện, các đ/c liên hệ: ThS Trần Nguyên Hương (email huongtw@gmail.com) hoặc ThS Nguyễn Thị Phương (điện thoại 0986.639.969, email haphuongcdsptw@gmail.com)
2. Chuẩn bị máy tính, điện thoại thông minh để tham gia lớp học
- Học viên có thể sử dụng máy tính (laptop, máy tính để bàn) hoặc điện thoại thông minh, iPad có kết nối Internet để tham gia lớp học.
- Yêu cầu đường truyền Internet ổn định.
3. Tải và cài đặt phần mềm MS Teams
Tùy vào thiết bị mà học viên sử dụng để tham gia lớp học trực tuyến (máy tính, điện thoại thông minh, iPad…), học viên lựa chọn để cài đặt các phần mềm ứng dụng theo hướng dẫn dưới đây:
- Đối với thiết bị di động sử dụng hệ điều hành iOS vào App Store để gõ tìm kiếm Microsoft Teams và tiến hành cài đặt vào máy.
- Đối với thiết bị di động sử dụng hệ điều hành Android thì vào CH Play tìm kiếm Microsoft Teams sau đó tiến hành cài đặt vào máy.
- Đối với máy tính để bàn, xách tay: Download phần mềm tại địa chỉ: https://teams.microsoft.com/downloads
4. Hướng dẫn đăng nhập (join) nhóm DẠY HỌC TRỰC TUYẾN-CĐSPTƯ 
Cách 1: 
Bước 1: Dùng tài khoản Office 365 của mình để đăng nhập tại trang web https://www.office.com
- Tiến hành nhập tài khoản và mật khẩu: 
Ví dụ: Tài khoản: nguyenthiphuong_cntt@ms.cdsptw.edu.vn
           Mật khẩu: Cntt@123
Bước 2: Đổi mật khẩu (nếu đăng nhập lần đầu sẽ phải thực hiện đổi mật khẩu và nhập một số thông tin cá nhân theo yêu cầu)
Bước 3: Chọn ứng dụng Teams trong Office 365
Bước 4: Chọn Tham gia hoặc tạo nhóm (Join a creat team)
Bước 5: Chọn join nhóm bằng mã code (Join a team with a code)
Bước 6: Nhập mã code: zmpj51w
[image: ]Cách 2: Hoặc có thể join nhóm bằng link sau: 
Tên nhóm: DẠY HỌC TRỰC TUYẾN-CĐSPTƯ:  http://bit.ly/onlinesptw
Cách 3:  Tham gia nhóm bằng cách dùng camera chụp ảnh của điện thoại để soi vào mã QR - Code ở bên để dẫn tới đường link tham gia nhóm DẠY HỌC TRỰC TUYẾN-CĐSPTƯ
	
	KHOA CNTT-GDNN



ThS. Trần Nguyên Hương
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NỘI DUNG GIẢNG DẠY
(Kèm theo Kế hoạch số:44/KH-CĐSPTW ngày 19 tháng 02 năm 2020 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sư phạm Trung ương)

	[bookmark: _Hlk10406408]CHƯƠNG TRÌNH BUỔI 1 – THỨ 3 (25/2/2020)
Mục tiêu: Học viên biết cách: đăng nhập tài khoản Office 365 online, một số công cụ của office 365 và cách join nhóm Teams DẠY HỌC TRỰC TUYẾN-CĐSPTW
Tài liệu tham khảo: Giảng viên sẽ gửi các file tài liệu, video hướng dẫn các công cụ trong chương trình bồi dưỡng

	Thời gian
	Nội dung chi tiết

	20h-22h
	Tổng quan về Office 365: Sử dụng Office 365 trong quản trị trường học: 
· Lưu trữ dữ liệu với Onedrive
· Đồng bộ dữ liệu với OneDrive
So sánh Teams với các công cụ dạy học trực tuyến khác: Zoom, Skype..
Sử dụng Microsoft Teams trong triển khai dạy học trực tuyến
· Thực hiện đươc cách tạo tài khoản trên MS Teams
· Thực hiện được cách đăng nhập trên MS Teams
· Làm quen với giao diện của MS Teams và các chức năng chính

	CHƯƠNG TRÌNH BUỔI 2 – THỨ 4 (26/2/2020)
Mục tiêu: Học viên biết cách: đăng nhập tài khoản Office 365 online, một số công cụ của office 365 và cách join nhóm Teams DẠY HỌC TRỰC TUYẾN-CĐSPTW
Tài liệu tham khảo: Giảng viên sẽ gửi các file tài liệu, video hướng dẫn các công cụ trong chương trình bồi dưỡng

	20h-22h
	Sử dụng Microsoft Teams trong triển khai dạy học trực tuyến (tiếp)
· Thực hiện được cách tạo nhóm trên Teams
· Thực hiện được cách thêm thành viên trên teams
· Thực hiện được các tạo kênh trên teams.
· Thực hiện được cách quản lý file trên Teams
Hỏi đáp. 
Hướng dẫn bài tập về nhà. 
Học viên nộp bài tập về nhà và upload lên OneDrive

	CHƯƠNG TRÌNH BUỔI 3 – THỨ 5 (27/2/2020)
Mục tiêu: Học viên biết cách: đăng nhập tài khoản Office 365 online, một số công cụ của office 365 và cách join nhóm Teams DẠY HỌC TRỰC TUYẾN-CĐSPTW
Tài liệu tham khảo: Giảng viên sẽ gửi các file tài liệu, video hướng dẫn các công cụ trong chương trình bồi dưỡng

	20h-22h
	Sử dụng Microsoft Teams trong triển khai dạy học trực tuyến (tiếp)
· Thực hiện được cách giao bài tập trên teams
· Thực hiện được cách tạo cuộc họp trực tuyến (Join meeting) trên teams
· Thực hiện được cách phân công trách nhiệm cho các cá nhân trên team
· Thực hiện được cách đổi chế độ riêng tư sang công khai trên MS Teams

	
	Hỏi đáp. 
Hướng dẫn bài tập về nhà. 
Học viên nộp bài tập nhà và upload lên OneDrive

	CHƯƠNG TRÌNH BUỔI THỨ 4 –THỨ 6 (28/2/2020)
Mục tiêu: Học viên biết cách sử dụng các công cụ:  Form, Excel, Kahoot, Quizizz
Tài liệu tham khảo: Giảng viên sẽ gửi các file tài liệu, video hướng dẫn các công cụ trong chương trình bồi dưỡng

	20h-22h
	Ứng dụng công cụ Forms và Excel trong thiết kế và xử lý kết quả bài kiểm tra trực tuyến.

	
	Kết hợp các công cụ Kahoot, Quizizz để tăng tính năng tương tác trong học tập trực tuyến

	
	Giảng viên tổng kết lại nội dung đã học 
Học viên trình bày Ý tưởng về ứng dụng Công nghệ trong dạy học 
Giảng viên tư vấn các ý tưởng ứng dụng công nghệ trong dạy học cho học viên 
Hỏi đáp 
Tổng kết
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