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CHUONG TRINH TRINH PQ CAO PANG
NGANH PAO TAO: CONG NGHE THONG TIN

CHUONG TRINH MON HOC

Tén mon hgc: Tin hgc van phong
Ma moén hoc: CDTVP28
Thoi gian thwc hi€én mén hoc: 30 gio; (Ly thuyét: 15 gio; Thyc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 13 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc
- Vi tri: hoc ky 2;
- Tinh chat: Mén hoc bat budc, rén luyén k¥ ning vé khai thac cac tmg dung vin
phong
I1. Muc tiéu mén hoc
- Vé kién thikc: Hoc phan cé vi tri quan trong trong viéc trang bi cac kién thirc
co ban ve ung dung Tin hoc trong van phong.
- Vé ky ndng: Rén luyén ky nang quan 1y, khai thac cic ng dung vé Tin hoc
van phong.
- Vé ndng lwc ty chi va trach nhiém: Sinh vién c6 thai d6 nghiém tic trong
hoc tip, c6 y thirc ndng cao thém kién thirc vé Tin hoc van phong.
I1I. N§i dung mén hoc

1. Noi dung tong quat va phan bb thoi gian

Thoi gian (gio)

SO A 2 Thuc hanh, thi 2
Tén chwong, muc T ; : ’ ié
TT g, mu ong Ly hi¢m, thi Kiém

i) thuyét ludn, bai tap tra

CHUONG 1. SOAN THAO
VAN BAN. (5 LT + 5 TH)

1. Céc thao tic co ban vé soan
thao van ban
2. Pinh dang van ba
3. Chén cac ddi
4. Bang biéu
5. Céc chuc nang tién ich va in
an

CHUONG 2. BANG TINH
PIEN TU (6 LT + 6 TH)

1. G161 thiéu Microsoft Excel
2. Céc thao tac xu ly dit lidu

10 5 5

13 7 5 1




bang tinh Excel

3. Ham s

4. Pbi tuong va d6 hoa
5. Co so dir liéu va in an
KIEM TRA (1T).

3 | CHUONG 3. HE TRINH 7 3 3
DIEN MS POWERPOINT (3
LT + 3 TH)

1. Gi6i thiéu

2. Cac thao tac co ban.

3. Chén cac dbi tuong va d6
hoa.

4. Cac hi¢u trng dong cho cac
thanh phan

5. Céc hiéu ung dong cho cac
Slide

6. Trinh chiéu

ON TAP KIEM TRA (17).

Cong 30 15 13

2. Noi dung chi tiét
CHUONG 1. SOAN THAO VAN BAN. (5 LT + 5 TH)
1. Céc thao tic co ban vé soan thao vin ban
1.1. Gidi thiéu Microsoft Word
1.2. Cac thanh phéan cua ctra s6 Microsoft Word
1.3. Cac thao tac co ban vé tap tin van ban
1.4. Nhap va xir Iy khéi vin ban
1.5. C4c ché d hién thi tai li¢u, man hinh.
2. DPinh dang van ban
2.1. Binh dang ky tu
2.2. Binh dang doan van ban
2.3. binh dang Tabs.
2.4. Thiét 1ap dinh dang ky tu va s6 dau doan vin ban
2.5. Pinh dang trang giy
2.6. Tao cOt van ban
2.7. Tao ky tu thut cap (Drop cap)
2.8. Pat tiéu dé va danh s6 trang
2.9. Tao cong thure toan hoc
3. Chén cac ddi tugng va do hoa
3.1. Chén ngay thang, thoi gian hién thoi
3.2. Chen ky tu dac biét
3.3. Chén hinh anh
3.4. Str dung cong cu dd hoa
3.5. PBinh dang doi tuong dd hoa
3.6. Tao chir nghé thuat (WordArt)
4. Bang biéu
4.1. Cac cach tao bang don gian
4.2. Nhap va hiéu chinh bang biéu




4.3. Tao duong vién, phu bong

4.4. Sap xép dit liéu bang biéu

4.5. Mot s6 thao tac tinh toan trén bang bicu
5. Cac chirc ning tién ich va in an

5.1. Tim kiém va thay thé chudi ky tu

5.2. Tinh nang Autotext va Auto Correct
5.3. Chtic nang tron thu

5.4. Hop tuy chon Options

5.5.In 4n

CHUONG 2. BANG TiNH BPIEN TU (7 LT + 5 TH)

1. Gi61 thiéu Microsoft Excel

1.1. Giédi thi¢u

1.2. Khoi dong va thoat khoi Microsoft Excell
1.3. Man hinh giao tiép

1.4. Céc 1énh vé tap tin

2. Céc thao tac xur ly dir liéu bang tinh Excel
2.1. Cac kiéu dir liéu va toan tir trong Excel
2.2. Mot s6 thao tac xir 1y

2.3. binh dang dir li¢u

2.4. Bao vé dir li¢u

2.5. Mot s6 thao tac v6i cac bang tinh
3. Ham s

3.1. Dang tong quat ctia ham

3.2. Cach nhap ham

3.3. M6t s6 ham thong dung

4. Péi tugng va do hoa

4.1. Cheén céc ddi tuong

4.2. Cong cu dd hoa

4.3. Biéu d0, d6 thi

5. Co s6 dit liéu va in 4n

5.1. Khai niém vé co s dit liéu

5.2. Sap xép dit liéu

5.3. Tong hop s6 liéu theo nhom

5.5. Loc dtr liéu

5.6. Pinh dang trang va in 4n

KIEM TRA (1T).

CHUONG 3. HE TRINH DIEN MS POWERPOINT (3 LT + 3 TH)

1. Gidi thig¢u

2. Cac thao tac co ban.

3. Chén céc doi tuong va dd hoa.

4. Céc hiéu img dong cho cac thanh phan

5. Céc hiéu ung dong cho cac Slide

6. Trinh chiéu

ON TAP KIEM TRA (1T).

IV. Piéu kién thue hi¢n mon hoc

1. Phong hoc chuyén mon hda/nha xudng: phong hoc, phong thuc hanh



2. Trang thiét bi may méc: may tinh cai dat hé diéu hanh windows, mang Internet, may
chiéu projector.

3. Hoc liéu, dung cy, nguyén vat liéu:

4. Céc diéu kién khac:

V. Ngi dung va phwong phap danh gia

1. Noi dung:

- Kién thirc: bao gdom ca ly thuyét va bai tap

- K¥ ndng: bai tap

- Nang luc tu chu va trach nhi¢m: van dung vao thuc té

2. Phuong phap: viét/thyc hanh

TT Cac chi tiéu danh gia Phuong phap danh gia | Ghi chu

Nang lyc tw chu va trach nhiém

1 |- Tham gia trén 16p Quan sat, diém danh...
- Chuan bi bai tot
- Tich cuc thao luan...

Ky nang

2 | Ty nghién ctru: Trong quéa trinh | Danh gid qua bai tap.
tham du céc bai gidng cua gidng
vién, sinh vién con phai tu nghién
ciru thém céac kién thuc lién quan:
Soan thao van ban, bang tinh dién tt,
H¢ trinh dién.

Hoat dong nhom, thao luan Trinh bay bédo cdo va
- N6i dung kién thuc. nhém khac danh gia

- Ky nang
Kién thirc

3 | Bai kiém tra:

- Soan thao van ban, Viét.
- Bang tinh dién tu,

- Hé trinh dién MS POWERPOINT
Phuong phap danh gid

4 | Thuc hanh: Bai kiém tra thuc hanh.
5 | Thi gitra ky (néu c6) khong
6 | Thi két thuc hoc phan Viét hodc thuc hanh

VI. Huwéng din thye hién mén hoce
1. Pham vi 4p dung mon hoc:

Céc kién thirc

- Soan thao van ban,

- Bang tinh dién tu,



- H¢ trinh dién MS POWERPOINT.

2. Huéng dan vé phuong phap giang day, hoc tip mon hoc

- Déi voi gido vién, giang vién: chuan bi bai giang, giang day 1y thuyét va huéng dan
thuc hanh.

- Béi v6i ngudi hoc:

+ Vé Kién thirc: Sinh vién phai nim duoc nhitng kién thirc co ban cuia ndi dung
chuong trinh do giang vién trinh bay & trén 16p. Hoan thanh céac bai kiém tra thuong
xuyén, thi két thiic hoc phan. Diéu kién du thi: Sinh vién tham dy 60% sb tiét 1én 16p.

+ Vé cdc diéu kién khdc: Trén co so tai liéu bai giang chinh cuia giang vién, sinh
vién phai doc va nghién ctru nhitng tai liéu tham khao khac dé 1am bai tap va cac ndi
dung theo yéu cau cta Giang vién. Dé tiép thu kién thirc cia mét tin chi sinh vién phai
danh thoi gian it nhat 30 gid chuan bi ca nhan.

3. Nhitng trong tAm can chd y:
- Soan thao van ban,
- Bang tinh dién tu,
- Hé trinh dién MS POWERPOINT.
4. Tai li€éu tham khao:
- Tai lieu chinh:
[1] Hb SiPam, Pao Kién Qudc, HO Pic Phuong, (2004), Gido trinh Tin hoc Co s6,
NXB bai hoc Su pham.
[2] PGS. TS. Han Viét Thuén, (2007), Giao trinh Tin hoc dai cwong, NXB DH Kinh
té qubc dan.
- Tai lieu tham khao:
[3] Pham Vinh Hung, Pham Thuy Duong, (2011), Tw hoc Excel 2003, NXB Van
hoéa — Thong tin.
[4] Pao Kién Qudc, (2006), Gido trinh Tin hoc co s¢, NXB Pai hoc Qudc gia Ha
noi.

5. Ghi chu va giai thich (néu co):

Quang Binh, ngay thang  nam 201
HIEU TRUONG

PGS.TS. Hoang Duong Hung



