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LÒCH GIAÛNG DAÏY HOÏC KYØ
Hoï vaø teân Giaùo vieân : NGUYỄN KHOA



Moân hoïc: TIN HOÏC VĂN PHÒNG
Hoïc ky ø:  I                   Naêm hoïc : 2015-2016
           Lôùp daïy: 15 TN-QTM



Naêm hoïc:  2010 – 2008 

(  Khoái löôïng giaûng daïy trong hoïc kyø
:  I



Soá tieát thöïc haønh : 60      Soá tieát lyù thuyeát : 45 


(  Khoái löôïng coøn laïi cuûa chöông trình
:



Soá ca thöïc haønh :
         Soá tieát lyù thuyeát :  
 Ghi chuù: Neáu daïy nhieàu lôùp  gioáng nhau veà noäi dung vaø tieán ñoä giaûng daïy thì ghi chung lòch.
	T.T tuaàn

Trong HK
	Töø ngaøy, thaùng…
Ñeán ngaøy,thaùng…
	Soá tieát

Thöïc haønh
	Soá tieát

Lyù thuyeát 
	TEÂN CHÖÔNG, ÑEÀ, MUÏC, NOÄI DUNG GIAÛNG DAÏY

(Phaûi ghi ñaày ñuû, cuï theå theo ñuùng chöông trình quy ñònh hieän haønh)

	1
	05/10/15 – 10/10/15
	3
	4
	Chương 1: Microsoft Windows

Bài 1: Quản lý và cấu hình của Windows

Bài 2: Windows Explorer


Bài 3: Một số tiện ích

	2
	12/10/15 – 17/10/15
	4
	3
	Chương 2: Microsoft Word

Bài 4: Tổng quan về phần mềm Microsoft Word


	3
	19/10/15 – 24/10/15
	4
	3
	
Bài 5: Trình bày văn bản 

	4
	26/10/15 – 31/10/15
	4
	3
	
Bài 6: Bảng, chia cột và trình bày trang

	5
	02/11/15 – 07/11/15
	4
	3
	
Bài 7 : Style, Template và Mail Merge

	6
	09/11/15 – 14/11/15
	5
	2
	
Bài 8 : In ấn và các chức năng khác


Kiểm tra 

	7
	16/11/15 – 21/11/15
	4
	3
	Chương 3: Microsoft Excel


Bài 9 : Tổng quan về phần mềm Microsoft Excel

Bài 10: Các thao tác cơ bản

	8
	23/11/15 – 28/11/15
	4
	3
	
Bài 11: Một số hàm trong Excel


	9
	30/11/15 – 05/12/15
	4
	3
	
Bài 11: Một số hàm trong Excel (tiếp theo)

	10
	07/12/15 – 12/12/15
	4
	3
	
Bài 11: Một số hàm trong Excel (tiếp theo)

	11
	14/12/15 – 19/12/15
	4
	3
	
Bài 12: Thao tác trên cơ sở dữ liệu

	12
	21/12/15 – 26/12/15
	4
	3
	
Bài 12: Thao tác trên cơ sở dữ liệu (tiếp theo)


Bài 13:  Biểu đồ và in ấn


Kiểm tra giữa kỳ

	13
	28/12/15 – 02/01/16
	4
	3
	Chương 4: Microsoft PowerPoint


Bài 14: Tổng quan về Microsoft PowerPoint

	14
	04/01/16 – 09/01/16
	5
	2
	
Bài 15: Hiệu ứng và trình chiếu

	15
	11/01/16 – 16/01/16
	3
	4
	Chương 5: Sử dụng Internet

Bài 16:  Tổng quan về Internet


Bài 17:  Dịch vụ World Wide Web – Truy cập website


Ôn tập cuối kỳ 


Ghi chuù : Giaùo vieân laøm 3 baûn : noäp P.ÑT (1 baûn) , Toå tröôûng  (1 baûn) vaø giaùo vieân löu (1 baûn)
Ngaøy 5 thaùng 10  naêm 2015
	  TRÖÔÛNG KHOA 

(kyù vaø ghi roõ hoï teân)
	TOÅ TRÖÔÛNG

(kyù vaø ghi roõ hoï teân)
	                                            GIAÙO VIEÂN

                                                (kyù vaø ghi roõ hoï teân)









Nguyeãn Thò Thuûy                                                                      Nguyễn Khoa
