[bookmark: _Toc280521960]CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN ĐÀO TẠO
TIN HỌC
Mã số môn học :            
Thời gian  của mô đun: 45giờ  		(Lý Thuyết 15 giờ; Thực hành: 30 giờ)
[bookmark: _Toc280521962]I. VỊ TRÍ TÍNH CHẤT CỦA MÔĐUN:
Vị trí: Mô đun được bố trí cho sinh viên học vào năm thứ nhất.
Tính chất: Là mô đun đào tạo bắt buộc.
[bookmark: _Toc280521963]II. MỤC TIÊU CỦA MÔĐUN:
· Sau khi hoàn tất môn học, sinh viên được cung cấp những hiểu biết và kỹ năng về sử dụng bảng tính điện tử và tạo tập tin trình chiếu.
· Bảng tính điện tử:  sinh viên biết nhập dữ liệu, định dạng dữ liệu, lập các công thức tính cơ bản, sử dụng được các hàm hỗ trợ và vẽ đồ thị.
· Tập tin trình chiếu: sinh viên  có thể trình bày được các trình diễn trong các buổi thuyết trình của mình.
[bookmark: _Toc280521964]III. NỘI DUNG CỦA MÔĐUN
1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian :
	Số TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian 

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực 
hành 
	Kiểm tra* 

	1
	Các khái niệm cơ bản về Excel
	3
	1
	2
	

	2
	Các thao tác cơ bản trên bảng tính
	4
	2
	2
	

	3
	Các thao tác tính toán trên bảng tính
	15
	4
	10
	1

	4
	Tạo biểu đồ
	4
	2
	2
	

	5
	Thao tác trên cơ sở dữ liệu
	6
	2
	4
	

	6
	Giới thiệu Powerpoint
	3
	1
	2
	

	7
	Cập nhật và định dạng
	10
	3
	6
	1

	Cộng
	45
	15
	28
	2


* Ghi chú: Thời gian  kiểm tra được tích hợp giữa lý thuyết với thực hành được tính vào giờ thực hành.

2. Nội dung chi tiết: 

	Bài 1:
	Các khái niệm cơ bản về excel
	Thời gian : 3 giờ

	Mục tiêu: 
· Thực hiện được thao tác cơ bản trong  Excel như tạo lưu đóng workbook. 
· Sinh viên biết cách sử dụng địa chỉ tương đối và địa chỉ tuyệt đối.


	1. Khởi động và kết thúc làm việc với Excel
2. Màn hình làm việc của Excel
2.1. Hệ thống cửa sổ và thực đơn chính
2.2. Hệ thống các thanh công cụ
3. Khái niệm về WorkBook và WorkSheet
4. Mở, lưu, đóng WorkBook
4.1. Tạo WorkBook mới
4.2. Mở WorkBook đã có
4.3. Lưu WorkBook 
4.4. Đóng WorkBook
5. Khái niệm về địa chỉ
5.1. Địa chỉ tương đối và cách sử dụng
5.2. Địa chỉ tuyệt đối và cách sử dụng





	Bài 2: 
	Các thao tác cơ bản trên bảng tính
	Thời gian : 4 giờ

	Mục tiêu: 
· Tạo và hiệu chỉnh được một bảng tính đơn giản.
· Các thao tác trên WorkSheet


	1. Nhập dữ liệu vào ô
1.1. Nhập và định dạng dữ liệu 
1.2. Nhập công thức
1.3. Điền tự động giá trị
2. Các thao tác trên vùng ô
2.1. Thao tác chọn
2.2. Sao chép, cắt, dán dữ liệu trong vùng ô
2.3. Sao chép, cắt, dán, di chuyển  vùng ô
2.4. Trộn, tách ô
2.5. Chèn thêm dòng, cột
3. Thay đổi kích thước dòng, cột
4. Định dạng bảng
4.1. Kẻ khung
4.2. Tô màu
4.3. Sắp thứ tự
5. Các thao tác với WorkSheet
5.1. Mở WorkSheet mới
5.2. Đổi tên WorkSheet
5.3. Sao chép, di chuyển WorkSheet
5.4. Xóa WorkSheet



	Bài 3 :
	Các thao tác tính toán trên bảng tính
	Thời gian : 15 giờ

	Mục tiêu:  
· Thực hiện được các thao tác tính toán trong bảng tính bằng cách dùng hàm.


	1. Các phép toán trong Excel
2. Các hàm về thời gian
3. Các hàm số học
4. Các hàm điều kiện
4.1 Hàm kiểm tra điều kiện
4.2. Các hàm logic
4.3. Hàm đếm theo điều kiện
5. Các hàm thao tác chuỗi
6. Các hàm dò tìm 





	Bài 4 :
	Tạo biểu đồ
	Thời gian : 4 giờ

	Mục tiêu:  
· Tạo được biểu đồ và thực hiện được các thao tác chỉnh sửa trên biểu đồ.


	1. Khái niệm biểu đồ
2. Tạo tiêu đề, nhãn, chú thích
3. Di chuyển, hiệu chỉnh kích thước, xóa biểu đồ
4. Thay đổi màu biểu đồ
5. Chọn, thay đổi dạng biểu đồ
6. Tạo biểu đồ phức tạp
7. Lưu biểu đồ
8. In biểu đồ



	Bài 5 :
	Thao tác trên cơ sở dữ liệu
	Thời gian : 6 giờ

	Mục tiêu:  
· Dùng Excel để  quản lý cơ sở dữ liệu.


	1. Khái niệm về cơ sở dữ liệu
1.1. Hàng tiêu đề
1.2. Vùng tiêu chuẩn
2. Trích lọc dữ liệu
2. 1. Lọc dữ liệu tự động
2. 2. Lọc dữ liệu nâng cao
3. Các hàm cơ sở dữ liệu 
4. Sắp xếp dữ liệu


	Bài 6 :
	Giới thiệu powerpoint
	Thời gian : 3 giờ

	Mục tiêu:  
· Tạo được tập tin trình diễn sử dụng AutoContent Wizard, Design Template và Blank Presentation.


	1. Giới thiệu PowerPoint
1. 1. Khởi động PowerPoint
1. 2. Thoát khỏi Powerpoint
2. Màn hình  của PowerPoint
2.1. Cửa sổ PowerPoint 
2.2. Cửa sổ chương trình Powerpoint
2.3. Các thao tác trên tập tin
2.4. Các chế độ hiển thị của PowerPoint
3. Tạo một trình diễn
3.1. Tạo trình diễn sử dụng AutoContent Wizard
3.2. Tạo trình diễn sử dụng Design Template
3.3. Tạo trình diễn trống Blank Presentation


	Bài 7 :
	Cập nhật và định dạng
	Thời gian : 10 giờ

	Mục tiêu:  
· Thực hiện được các thao tác trên  Slide và sử dụng được các hiệu ứng hoạt hình.
· Thiết kế Slide master


	1. Chỉnh sửa trong slide
1. 1. Làm việc với văn bản
1. 2. Thêm các đối tượng khác vào Slide
1. 3. Định dạng cách trình bày nội dung Slide
1. 4. Định dạng Slide theo mẫu thiết kế sẵn
1. 5. Làm việc với Slide Master
1. 6. Đánh số thứ tự, tạo tiêu đề cuối cho slide
2. Thao tác trên các Slide
2. 1. Thêm Slide mới
2. 2. Xoá Slide
2.3. Sao chép Slide
2.4. Sắp xếp lại các Slide
2.5. Ẩn các Slide
2.6. Tạo liên kết
3. Tạo các hiệu ứng hoạt hình
3.1. Các hiệu ứng hoạt hình
3.2. Tạo hiệu ứng hoạt hình
3.3. Các thuộc tính của hiệu ứng hoạt hình
3.4. Các hiệu ứng chuyển slide




[bookmark: _Toc280521965]IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN MÔ ĐUN:
· Dụng cụ và trang thiết bị:
· Phấn, bảng đen
· Máy tính, máy chiếu Projector(nếu có)
· Microsoft Excel, Microsoft Powepoint
· Hệ thống mạng máy tính
· Học liệu:
· Các slide bài giảng
· Tài liệu hướng dẫn môn học về Tin học
· Giáo trình môn Tin học
· Nguồn lực khác: Phòng học lý thuyết và phòng thực hành đủ điều kiện để thực hiện môn học.
[bookmark: _Toc280521966]V. PHUƠNG PHÁP VÀ NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ:
1. Phương pháp đánh giá
· Hình thức kiểm tra hết môn có thể chọn một trong các hình thức sau: 
· Đối với lý thuyết : Viết, vấn đáp, trắc nghiệm
· Đối với thực hành : Bài tập thực hành.
· Thời gian  kiểm tra:
· Lý thuyết: Không quá 150 phút		
· Thực hành: Không quá 4 giờ
· Thực hiện theo đúng qui chế thi, kiểm tra và công nhận tốt nghiệp trong dạy nghề hệ chính qui ở quyết định 14/2007/BLĐTB&XH ban hành ngày 24/05/2007 của Bộ trưởng Bộ LĐ-TB&XH.
2. Nội dung đánh giá
· Về kiến thức: Được đánh giá qua bài kiểm tra viết, trắc nghiệm đạt được các yêu cầu sau:
· Hiểu được các khái niệm WorkBook, WorkSheet, địa chỉ tương đối, địa chỉ tuyệt đối.
· Hiểu được các kiểu dữ liệu trong Excel
· Sử dụng được các hàm trong Excel
· Hiểu được khái niệm CSDL trong Excel
· Cách thiết kế slide master
· Phân biệt được hiệu ứng chuyển slide và hiệu ứng hoạt hình trong Powerpoint
· Về kỹ năng: Đánh giá kỹ năng thực hành của sinh viên trong bài thực hành: Tạo bảng tính, tính toán, vẽ đồ thị và thiết kế tập tin trình chiếu. 
· Về thái độ: Cẩn thận, tự giác.  
[bookmark: _Toc280521967]VI. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN MÔ ĐUN:
1.  Phạm vi áp dụng chương trình:
· Chương trình mô đun được sử dụng để giảng dạy cho trình độ cao đẳng nghề.
· Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung của từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.  
2. Hướng dẫn một số điểm chính về phương pháp giảng dạy môn học:
· Trình bày lý thuyết và phát vấn câu hỏi
· Yêu cầu sinh viên thực hành 
3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý:
· [bookmark: _GoBack]Các khái niệm WorkBook, WorkSheet, địa chỉ tương đối, địa chỉ tuyệt đối.
· Các kiểu dữ liệu trong Excel. 
· Các hàm thường dùng
· Trích lọc dữ liệu trên bảng tính, vẽ đồ thị và sắp xếp bảng tính.
· Thiết kế slide master.
· Thiết lập hiệu ứng chuyển slide và hiệu ứng hoạt hình
· Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung của từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.
4. Tài liệu cần tham khảo:
[1]. 	Giáo trình hướng dẫn sử dụng Office 2010 –  Microsoft –   Ebook 
[2]. 	Microsof  PowerPoint  2010 –  Trần Thanh Phong –  Ebook
 










