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I/ GIỚI THIỆU HỌC PHẦN

1/ Vị trí và điều kiện tiên quyết để thực hiện học phần:

- Là học phần đầu tiên về tin học mà học sinh các lớp chuyên ngành khác được học. 

2/ Mục tiêu

- Sau khi học xong học sinh có kỹ năng cơ bản về tin học, thao tác được trên hệ điều hành Windows, trình bày được các văn bản bằng Microsoft Word, trình bày được bảng tính bằng Microsoft Excel.  

II/ PHÂN PHỐI CHƯƠNG TRÌNH
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	Chương I
	WINDOWS
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	Bài 1
	Giới thiệu Windows
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	Bài 2
	Quản lý hệ thống tập tin với Windows Explorer
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	Chương II
	WINWORD
	21
	
	
	2
	23

	Bài 3
	Các khái niệm cơ bản về WinWord
	3
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	Bài 4
	Các thao tác soạn thảo văn bản
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	Chương III
	EXCEL
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III/ NỘI DUNG CHI TIẾT

CHƯƠNG I : WINDOWS
Bài 1 : GIỚI THIỆU WINDOWS 

MỤC TIÊU: Sau khi học xong học sinh biết các khái niệm trong hệ điều hành Windows và thực hiện được các thao tác cơ bản trong Windows.

I. Mở đầu

1. Windows là gì?
2. Khởi động và thoát khỏi Windows
3. Giới thiệu giao diện              

4.  Sử dụng chuột và bàn phím trên môi trường Windows 

II. Hệ thống cửa sổ và các thao tác trên cửa sổ

1. Khái niệm cửa sổ

2. Các thao tác trên cửa sổ

III. Desktop

IV.Thanh Starkbar

Bài 2: QUẢN LÝ HỆ THỐNG TẬP TIN VỚI WINDOWS EXPLORER

MỤC TIÊU: Sau khi học xong học sinh thực hiện được các thao tác cơ bản trong Windows Explorer.

I. Mở đầu

1. Giới thiệu

2. Khơi động và thoát khỏi Explorer

3. Giới thiệu giao diện

II. Các thao tác chính trong Explorer

1. Thay đổi ổ điã

2. Cách chọn, đánh dấu tập tin

3. Tạo, sao chép, đổi tên, xóa, chọn cách thể hiện, sắp thứ tự  tập tin/thư mục

4. Tìm kiếm tập tin/thư mục

4. Thực thi một tập tin chương trình

CHƯƠNG II : WINWORD

Bài 3 : CÁC KHÁI NIỆM CƠ BẢN VỀ WINWORD
MỤC TIÊU : Sau khi học xong học sinh biết các khái niệm và thực hiện được thao tác cơ bản trong  WinWord.

I. Khởi động và kết thúc làm việc với WinWord

II. Màn hình làm việc của WinWord

1. Hệ thống cửa sổ và thực đơn chính

2. Hệ thống các thanh công cụ

III. Mở, lưu, đóng tài liệu

1. Mở tài liệu mới

2. Mở tài liệu đã có

3. Lưu tài liệu 

4. Đóng tài liệu

IV. Chọn font chữ và gõ dấu tiếng việt

1. Chọn font chữ việt

2. Cách gõ dấu tiếng việt

3. Kích hoạt chương trình VietKey

Bài 4 : CÁC THAO TÁC SOẠN THẢO VĂN BẢN 
MỤC TIÊU : Sau khi học xong học sinh soạn thảo được các văn bản đơn giản.

I. Nguyên tắc nhập văn bản

1. Nguyên tắc nhập văn bản

2. Chèn ký tự đặc biệt

3. Tạo công thức toán

a. Tạo công thức

b. Hiệu chỉnh công thức 

II. Các thao tác trên khối  văn bản

1. Đánh dấu khối, đoạn văn bản

a. Chỉ sử dụng chuột

b. Kết hợp chuột và bàn phím

c. Chỉ sử dụng bàn phím

2. Chép văn bản từ tài liệu vào Clipboard

3. Cắt văn bản từ tài liệu vào Clipboard

4. Dán văn bản từ  Clipboard vào tài liệu

5. Xóa văn bản 

IV. Định dạng văn bản

1. Định dạng ký tự chữ

2. Định dạng đoạn

a. Khái niệm về đoạn

b. Đẩy đoạn

c. Thay đổi khoảng cách giữa các dòng

d. Canh đoạn

e. Tạp bullet đầu mỗi đoạn

f. Định dạng chữ cái đầu mỗi đoạn

g. Sao chép định dạng

3. Kẻ khung và tạo bóng

4. Cách dùng thước tab

Bài 5 : ĐỊNH DẠNG TRANG VĂN BẢN 
MỤC TIÊU : Sau khi học xong học sinh thực hiện được các thao tác định dạng trang văn bản.

I. Kích cỡ trang, lề trang, hướng trang

II. Tạo cột

III. Header và Footer

IV. Đánh số trang

Bài 6 : TẠO BẢNG BIỂU 
MỤC TIÊU : Sau khi học xong học sinh thực hiện được các thao tác trên bảng biểu.

I. Tạo bảng

II. Nhập dữ liệu vào bảng

II. Hiệu chỉnh bảng

1. Thao tác chọn

2. Chèn thêm ô, dòng, cột

3. Xóa ô, dòng, cột

4. Tách ô, trộn ô

5. Thay đổi kích thước dòng, cột

III. Định dạng bảng

1. Tô màu cho ô

2. Tạo khung cho bảng

IV. Các phép tính, sắp xếp trong bảng

Bài 7 : ĐỒ HỌA 
MỤC TIÊU : Sau khi học xong học sinh tạo, chèn và hiệu chỉnh được các hình ảnh trong văn bản.

I. Tạo các hình vẽ cơ bản

1. Vẽ đường thẳng, đường cong đơn giản

2. Định dạng đường viền, tô màu nền 

3. Liên kết/tách các hình vẽ 

II. Chèn các hình ảnh có sẵn

III. Kết hợp đồ họa và văn bản

1. Hộp văn bản

a. Chèn văn bản vào hộp văn bản

b. Chèn hình ảnh vào hộp văn bản 

2. Thay đổi cách thức văn bản bao quanh, xuyên qua hình ảnh

3. Khung

IV. WordArt 

CHƯƠNG III : EXCEL
Bài 8 : CÁC KHÁI NIỆM CƠ BẢN VỀ EXCEL
MỤC TIÊU : Sau khi học xong học sinh biết các khái niệm và thực hiện được thao tác cơ bản trong  Excel.

I. Khởi động và kết thúc làm việc với Excel

II. Màn hình làm việc của Excel

1. Hệ thống cửa sổ và thực đơn chính

2. Hệ thống các thanh công cụ

III. Khái niệm về WorkBook và WorkSheet

III. Mở, lưu, đóng WorkBook

1. Mở WorkBook mới

2. Mở WorkBook đã có

3. Lưu WorkBook 

4. Đóng WorkBook

IV. Khái niệm về địa chỉ

1. Địa chỉ tương đối và cách sử dụng

2. Địa chỉ tuyệt đối và cách sử dụng

Bài 9 : CÁC THAO TÁC CƠ BẢN TRÊN BẢNG TÍNH
MỤC TIÊU : Sau khi học xong học sinh tạo và hiệu chỉnh được một bảng tính đơn giản.

I. Nhập dữ liệu vào ô

1. Nhập và định dạng dữ liệu 


a. Dữ liệu kiểu số


b. Dữ liệu kiểu chuỗi


c. Dữ liệu kiểu ngày giờ

2. Nhập công thức

3. Điền tự động giá trị

a. Điền cùng giá trị

b. Điền giá trị tăng/giảm dần với bước nhảy là 1

c. Điền giá trị tăng/giảm dần với bước nhảy bất kỳ

II. Các thao tác trên vùng ô

1. Thao tác chọn

2. Sao chép, cắt, dán dữ liệu trong vùng ô

3. Sao chép, cắt, dán, di chuyển  vùng ô

4. Trộn, tách ô

5, Chèn thêm dòng, cột

III. Thay đổi kích thước dòng, cột

IV. Định dạng bảng

1. Kẻ khung

2. Tô màu

3. Sắp thứ tự

VI. Các thao tác với WorkSheet

1. Mở WorkSheet mới

2. Đổi tên WorkSheet

3. Sao chép, di chuyển WorkSheet

4. Xóa WorkSheet


Bài 10 : CÁC THAO TÁC TÍNH TOÁN TRÊN BẢNG TÍNH
MỤC TIÊU : Sau khi học xong học sinh thực hiện được các thao tác tính toán trong bảng tính bằng cách dùng hàm.

I. Các phép toán trong Excel

II. Các hàm về thời gian

III. Các hàm số học

IV. Các hàm điều kiện

1. Hàm kiểm tra điều kiện

2. Cac hàm logic

3. Hàm đếm theo điều kiện

V. Các hàm thao tác chuỗi

VI. Các hàm dò tìm 

Bài 11 : TẠO BIỂU ĐỒ 

MỤC TIÊU : Sau khi học xong học sinh tạo được biểu đồ và thực hiện được các thao tác trên biểu đồ.

I. Khái niệm biểu đồ

II. Tạo biểu đồ

III. Di chuyển, hiệu chỉnh kích thước, xóa biểu đồ

IV. Thay đổi màu biểu đồ

V. Chọn, thay đổi dạng biểu đồ

IV/ HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN CHƯƠNG TRÌNH

- Sau mỗi buổi học nên giao bài tập về nhà để học sinh rèn luyện thêm. Bài tập nên bao gồm các bài tập mẫu (có hướng dẫn) và các bài tập tương tự .

 V/ TÀI LIỆU GIẢNG DẠY

   Giáo trình tin học căn bản, khoa CNTT trường CĐKT Lý‎‎ Tự Trọng.
VI/  TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Giáo trình tin học (tập 1, 2), Hồ Sĩ Đàm & Lê Khắc Thành, NXB ĐHQGHN.

2. Word  for Windows, NXB SYBEX

3. Excel 2002, Trần Văn Minh, NXB Thống Kê.

4. Toàn Tập Microsoft Office 2002, Lữ đức Hào, NXB Thống kê.
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