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I/ GIỚI THIỆU HỌC PHẦN

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

- Học phần được giảng dạy ngay từ học kỳ đầu tiên.

2/ Mục tiêu

- Sau khi học xong sinh viên biết kiến thức cơ bản về công nghệ thông tin,   thao tác được trên hệ điều hành DOS, Windows. Thực hiện được các thao tác soạn thảo văn bản, lập bảng tính điện tử,  trình bày các văn bản bằng Microsoft Word, xây dựng và trình bày bảng tính,  quản lý cơ sở dữ liệu bằng Microsoft Excel. Tạo được tập tin trình diễn cho các buổi báo cáo.
II/ PHÂN PHỐI CHƯƠNG TRÌNH

	TT
	TÊN CHƯƠNG, BÀI
	SỐ TIẾT

	
	
	LT
	BT
	TH
	KT
	TỔNG

	Chương I
	HỆ ĐIỀU HÀNH MS-DOS
	9
	
	4
	
	13

	Bài 1
	Các khái niệm cơ bản
	3
	`
	
	
	3

	Bài 2
	Giới thiệu về hệ điều hành MS-DOS
	2
	
	
	
	2

	Bài 3
	Các lệnh cơ bản của Dos
	2
	
	3
	
	5

	Bài 4
	Tập tin xử lý bó và tập tin cấu hình hệ thống
	2
	
	1
	
	3

	Chương II
	WINDOWS
	7
	1
	6
	1
	15

	Bài 5
	Giới thiệu Windows
	1
	
	1
	
	2

	Bài 6
	Quản lý hệ thống chương trình với Start Menu
	2
	
	1
	
	3

	Bài 7
	Quản lý hệ thống tập tin với Windows Explorer
	2
	
	2
	
	4

	Bài 8
	Thay đổi cấu hình Windows với Control Panel
	2
	
	1
	
	3

	
	On tập và kiểm tra  chương I
	
	1
	1
	1
	3

	Chương III
	WINWORD
	8
	
	11
	1
	20

	Bài 9
	Các khái niệm cơ bản về WinWord
	1
	
	1
	
	2

	Bài 10
	Các thao tác soạn thảo văn bản
	2
	
	4
	
	6

	Bài 11
	Định dạng trang văn bản
	1
	
	1
	
	2

	Bài 12
	Tạo bảng biểu
	2
	
	2
	
	4

	Bài 13
	Đồ họa
	2
	
	2
	
	4

	
	On tập và kiểm tra  chương II
	
	
	1
	1
	2

	Chương IV
	EXCEL
	7
	
	11
	
	18

	Bài 14
	Các khái niệm cơ bản về Excel
	2
	
	1
	
	3

	Bài 15
	Các thao tác trên bảng tính
	2
	
	4
	
	6

	Bài 16
	Các thao tác tính toán trên bảng tính
	3
	
	6
	
	9

	Chương V
	POWER POINT
	2
	
	4
	
	6

	Bài 17
	Giới thiệu Powerpoint
	1
	
	2
	
	3

	Bài 18
	Cập nhật và định dạng
	1
	
	2
	
	3

	
	On tập cuối kỳ
	
	1
	2
	
	3

	TỔNG CỘNG
	33
	2
	38
	2
	75


III/ NỘI DUNG CHI TIẾT

CHƯƠNG I: HỆ ĐIỀU HÀNH MS - DOS
Bài 1 : CÁC KHÁI NIỆM CƠ BẢN
MỤC TIÊU : Sau khi học xong sinh vin biết các khái niệm cơ bản về máy tính điện tử.
I. Mở đầu 

1. Thông tin 

2. Máy tính điện tử với việc lưu trữ và xử lý thông tin 

II. Cấu trúc của hệ thống máy tính

1. Phần cứng

a. Tổ chức phần cứng

b. Các thiết nhập/xuất chuẩn  

2. Phần mềm 

a Phần mềm hệ thống

b Phần mềm ứng dụng

c. Các giao diện với người sử dụng

d. Multimedia

III. Phân loại máy tính

1. Mainframe computer

2. Mini computer

3. Personal computer

4. Laptop computer

5. Palmtop computer

Bài 2 : GIỚI THIỆU VỀ HỆ ĐIỀU HÀNH MS-DOS

MỤC TIÊU : Sau khi học xong sinh vin biết các khái niệm cơ bản của hệ điều hành MS-DOS.

I. Chức năng và phân loại hệ điều hành

1. Chức năng 

2. Phân loại

II. Hệ điều hành MS-DOS

1. Giới thiệu

2. Các khái niệm cơ bản 

a. Dấu nhắc

b. Ổ đĩa

c. Tập tin

d. Thư mục

e. Đường dẫn

3. Các phím chức năng của MS- DOS

Bài 3 : CÁC LỆNH CƠ BẢN CỦA DOS

MỤC TIÊU : Sau khi học xong sinh viên thực hiện được các lệnh cơ bản của DOS và thao tác trên tập tin, thư mục, ổ đĩa,….

I. Mở đầu

1. Cấu trúc cú pháp của một lệnh

2. Các nhóm lệnh

3. Thay đổi ổ đĩa làm việc

II. Các lệnh về thư mục 

1. Lệnh tạo thư mục MD

2. Lệnh chuyển thư mục CD

3. Lệnh xóa thư mục RD

4. Lệnh liệt kê thư mục DIR

5. Lệnh hiện cấu trúc cây thư mục TREE

6. Lệnh xoá cấu trúc cây thư mục DELTREE

7. Lệnh đổi tên thư mục

8. Lệnh sao chép thư mục

III. Các lệnh về tập tin

1. Lệnh tạo tập tin COPY CON

2. Lệnh xem nội dung tập tin TYPE

3. Lệnh đổi tên tập tin REN

4. Lệnh xóa tập tin DEL

5. Lệnh sao chép tập tin COPY

6. Lệnh phục hồi tập tin bị xóa UNDELETE

7. Lệnh in văn bản
IV. Các lệnh về ổ đĩa

1. Lệnh format đĩa

2. Lệnh tạo đĩa khởi động

V. Các lệnh khác

1. Lệnh xoá màn hình

2. Lệnh xem, sử a ngày của hệ thống

3. Lệnh xem và sửa giờ của hệ thống

4. Lệnh xem version của DOS

Bài 4 : TẬP TIN XỬ LÝ BÓ VÀ TẬP TIN CẤU HÌNH CỦA HỆ THỐNG

MỤC TIÊU : Sau khi học xong sinh viên tạo được các tập tin Autoexec.bat và Config.sys 

I. Tập tin xử lý bó 

1. Khái niệm

2. Tạo và thực hiện tập tin .BAT

3. Tập tin Autoexec.bat

4. Các lệnh riêng trong tập tin lệnh

II. Tập tin cấu hình hệ thống CONFIG.SYS

1. Khái niệm

2. Tổ chức bộ nhớ

3. Các lệnh riêng trong tập tin CONFIG.SYS

CHƯƠNG II: WINDOWS
Bài 5: GIỚI THIỆU WINDOWS 

MỤC TIÊU: Sau khi học xong sinh viên 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 6: QUẢN LÝ HỆ THỐNG CHƯƠNG TRÌNH VỚI  START MENU 

MỤC TIÊU: Sau khi học xong sinh viên quản lý được hệ thống chương trình với Start Menu.

I. Biểu tượng nhóm và biểu tượng chương trình

1. Khái niệm biểu tượng

a. Biểu tượng nhóm

b. Biểu tượng chương trình

2. Tạo, sao chép, xóa biểu tượng nhóm

a. Tạo biểu tượng nhóm
 

b. Xóa biểu tượng nhóm
 

c. Sao chép biểu tượng nhóm

3. Tạo, sao chép, xóa biểu tượng chương trình

a. Tạo biểu tượng Shortcut cho một chương trình
 

b. Sắp xếp biểu tượng
 

c. Đặt một biểu tượng lên màn hình Desktop

d. Xoá một biểu tượng

II. Chạy một chương trình ứng dụng

1. Dùng lệnh Run

2. Dùng DOS Prompt

Bài 6: QUẢN LÝ HỆ THỐNG TẬP TIN VỚI WINDOWS EXPLORER

MỤC TIÊU: Sau khi học xong sinh viên 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

Bài 7: THAY ĐỔI CẤU HÌNH WINDOWS VỚI CONTROL PANEL

MỤC TIÊU: Sau khi học xong sinh viên thực hiện được các thao tác cơ bản trong Control Panel.

I. Mở đầu

1. Giới thiệu

2. Khơi động và thoát khỏi Control Panel

3. Giới thiệu giao diện

II. Các thao tác chính trong Control Panel

1. Thiết lập đặc tính màn hình

a. Thay đổi sơ đồ màu sắc cho hệ thống cửa sổ

b. Thay đổi màu nền màn hình Desktop

c. Bảo vệ màn hình với Screen Saver 

2. Thay đổi ngày, giờ hệ thống

3. Thêm/ bớt Font chữ 

a. Thêm Font

b. Bớt Font

c. Xem thông tin về Font

4. Thiết lập dạng hiển thị của số, tiền tệ, ngày giờ

5. Cài đặt và gỡ bỏ  phần mềm 

Bài 8: VIRUS CÁCH PHÒNG VÀ DIỆT

MỤC TIÊU: Sau khi học xong sinh viên thực hiện được các thao tác phòng và diệt virus.

I. Mở đầu

1. Khái niệm virus trong máy tính 

2. Phân loại và cơ chế hoạt động

II. Cách phòng và diệt

III. Giới thiệu các chương trình diệt virus

CHƯƠNG III : WINWORD

Bài 9 : CÁC KHÁI NIỆM CƠ BẢN VỀ WINWORD
MỤC TIÊU : Sau khi học xong sinh viên biết các khái niệm và 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 10 : CÁC THAO TÁC SOẠN THẢO VĂN BẢN, TÀI LIỆU 
MỤC TIÊU : Sau khi học xong sinh viên 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

5. Autocorrect

Bài 11 : ĐỊNH DẠNG TRANG VĂN BẢN 
MỤC TIÊU : Sau khi học xong sinh viên định dạng được trang văn bản.

I. Kích cỡ trang, lề trang, hướng trang

II. Tạo cột

III. Header và Footer

IV. Đánh số trang

Bài 12 : TẠO BẢNG BIỂU 
MỤC TIÊU : Sau khi học xong sinh viên 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 13 : ĐỒ HỌA 
MỤC TIÊU : Sau khi học xong sinh viên 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 IV : EXCEL

Bài 14 : CÁC KHÁI NIỆM CƠ BẢN VỀ EXCEL
MỤC TIÊU : Sau khi học xong sinh viên biết các khái niệm và 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 15 : CÁC THAO TÁC CƠ BẢN TRÊN BẢNG TÍNH
MỤC TIÊU : Sau khi học xong sinh viên 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 16 : CÁC THAO TÁC TÍNH TOÁN TRÊN BẢNG TÍNH
MỤC TIÊU : Sau khi học xong sinh viên sử dụng được các hàm để thực hiện các thao tác tính toán trong bảng tính.

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 

CHƯƠNG 5 : POWERPOINT

Bài 17 : GIỚI THIỆU POWERPOINT
MỤC TIÊU : Sau khi học xong sinh viên tạo được tập tin trình diễn

I. Giới thiệu PowerPoint

1. Khởi động PowerPoint

2. Thoát khỏi Powerpoint

II. Màn hình  của PowerPoint

1. Cửa sổ PowerPoint startup

2. Cửa sổ PowerPoint New slide

3. Cửa sổ chương trình Powerpoint

4. Các thao tác trên tập tin

5. Các chế độ hiển thị của PowerPoint

III. Tạo một trình diễn

1. Tạo trình diễn sử dụng AutoContent Wizard

2. Tạo trình diễn sử dụng Design Template

3. Tạo trình diễn trống Blank Presentation

Bi 18 : CẬP NHẬT VÀ ĐỊNH DẠNG
MỤC TIU : Sau khi học xong sinh viên thực hiện được các thao tác trên  Slide và sử dụng được các hiệu ứng hoạt hình.

I. Chỉnh sửa trong slide

1. Làm việc với văn bản

2. Thêm các đối tượng khác vào Slide

3. Định dạng cách trình bày nội dung Slide

4. Định dạng Slide theo mẫu thiết kế sẵn

5. Làm việc với Slide Master

II. Thao tác trên các Slide

1. Thêm Slide mới

2. Xoá Slide

3. Sao chép Slide

4. Sắp xếp lại các Slide

5. Ẩn các Slide

III. Tạo các hiệu ứng hoạt hình

1. Các hiệu ứng hoạt hình

2. Tạo hiệu ứng hoạt hình

3. Cửa sổ Animation Preview

4. Tạo hiệu ứng chuyển tiếp giữa các Slide

5. Thiết lập hành động cho một đối tượng

IV. Các gợi ý khi thiết kế một bản trình diễn

IV/ HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN CHƯƠNG TRÌNH

- Sau mỗi buổi học nên giao bài tập về nhà để sinh viên rèn luyện thêm. Bài tập nên bao gồm các bài tập mẫu (có hướng dẫn) và các bài tập tương tự.
V/  TÀI LIỆU CHÍNH ĐỂ GIẢNG DẠY

Giáo trình Nhập Môn Tin học, Nguyễn Khoa – Nguyễn Sanh Cường, Khoa CNTT trường CĐKT Lý Tự Trọng.

 V/  TÀI LIỆU THAM KHẢO

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

2. Hướng dẫn thực hành và ứng dụng Windows XP, Nguyễn Tiến, Đặng Xuân Hường & Nguyễn Văn Hoài, NXB Thống kê.

3, Word  for Windows, NXB SYBEX

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

5. Giáo trình tin học căn bản, Đỗ Thanh Liên Ngân & Hoàng Văn Tú
Tp. HCM, ngày   tháng    năm 200
Tp. HCM, ngày   tháng   năm 


TRƯỞNG KHOA

HIỆU TRƯỞNG


Nguyễn Vân Giang
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