GIÁO ÁN THỰC HÀNH (Tuần 1)
Chương I: MS WORD NÂNG CAO
Bài 1: Các thao tác nâng cao với table
Bài 2 : Trộn thư
Môn học : TIN HỌC VĂN PHÒNG
Tên bài học : Các thao tác nâng cao với table
Số tiết : 3 tiết
Thời gian : 135 phút
Ngày giảng : 05/01/2017 
I.PHẦN GIỚI THIỆU :
- Vị trí : Bài học này là bài học số 1
- Nội dung chính : 
- Ý nghĩa :.
II.MỤC TIÊU BÀI HỌC
· Trình bày các thao tác nâng cao trong MS Word như thao tác trên bảng, trộn thư, tạo mục lục tự động cũng như bảo mật cho tập tin.
· Áp dụng các thao tác đã học để tạo trộn thư, tạo mục lục tự động, bảo mật cho tập tin
· Tư duy sáng tạo, tỉ mĩ, cẩn thận
III.CHUẨN BỊ
1-Giáo viên:
· Chương trình giảng dạy bậc TCCN(9+3.5)
· Giáo án, lịch báo giảng, phiếu học tập
· Phương tiện dạy học : Máy PC và các linh kiện tháo tháo lắp
2-Học sinh
· Nghe giảng bài, ghi chép, quan sát và làm theo mẫu hướng dẫn 
· Nhận diện các thiết bị
IV.TIẾN TRÌNH LÊN LỚP
1- Ổn định tổ chức : 1 phút
Điểm danh và một số nhắc nhỡ
2- Kiểm tra bài cũ : 3 phút
	STT
	Tên học sinh
	Nội dung
	Đáp án
	Điểm

	01
	
	· 
	
	

	02
	
	· 
	
	


3.Giảng bài mới(Hướng dẫn mở đầu) : 36 phút
-Đặt vấn đề và dẫn dắt vào bài mới : 5 phút
-Nội dung và phương pháp



	Nội dung
	Thời gian
	Phương pháp
	Các hoạt động của giáo viên và học sinh
	Phương tiện, đồ dùng dạy học

	
	
	
	Giáo viên
	Học sinh
	

	BÀI 1: CÁC THAO TÁC NÂNG CAO VỚI BẢNG
I. Sắp xếp dữ liệu trên table.
II. Tính toán trên table.
III. Chuyển đổi dữ liệu từ dòng sang table và ngược lại

	18 phút
	Thuyết trình, đàm thoại
	Trình bày và thao tác mẫu
	Nghe, quan sát và ghi chép. làm mẫu theo các bước vừa hướng dẫn
	* Bảng trắng, Máy chiếu
* Phần mềm trực quan hỗ trợ khác.


	BÀI 2:  TRỘN THƯ
I. Chuẩn bị trộn thư
II. Các bước trộn thư

	18 phút
	- Đàm thoại
- Thuyết trình
	nt
	Quan sát, ghi chép, làm mẫu theo các bước vừa hướng dẫn
	nt


	3. Hướng dẫn thường xuyên
	90 phút
	
	- Học sinh thao tác trên máy 
-Quan sát và đánh giá học sinh thực hiện
-Nêu một số sự cố và cách khắc phục

	- Học sinh làm theo nhóm
- Học sinh ghi vào phiếu làm bài
	- Học sinh làm theo nhóm
- Học sinh ghi vào phiếu làm bài
- Giáo viên trình bày môt số lỗi thường gặp và biện pháp xử lý
Đánh giá và nhận xét 


4.Củng cố bài học : 3 phút
-Tóm tắt lại nội dung bài học
5.Giao nhiệm vụ về nhà : 2 phút
6.Rút kinh nghiệm sau tiết giảng
- Nội dung:	
- Phương pháp:	
- Phương tiện:	
- Thời gian:	
- Học sinh:	


7.Tài liệu tham khảo
GIÁO TRÌNH LẮP RÁP VÀ CÀI ĐẶT MÁY TÍNH –Ths Huỳnh Trọng Đức(chủ biên)
Ngày   tháng   năm 201 
	TRƯỞNG PHÒNG ĐT 	P.TRƯỞNG KHOA 	GIÁO VIÊN THỰC HIỆN




		Trần Thị Minh Thúy	Dương Ngọc Vọng


GIÁO ÁN LÝ THUYẾT (Tuần 1)
Bài 1: Các thao tác nâng cao với table
Bài 2 : Trộn thư
Môn học : TIN HỌC VĂN PHÒNG
Tên bài học : Các thao tác nâng cao với table
Số tiết : 2 tiết
Thời gian : 90 phút
Ngày giảng : 05/01/2017 
I.PHẦN GIỚI THIỆU :
- Vị trí : Bài học này là bài học số 1
- Nội dung chính : 
- Ý nghĩa :.
II.MỤC TIÊU BÀI HỌC
· Trình bày các thao tác nâng cao trong MS Word như thao tác trên bảng, trộn thư, tạo mục lục tự động cũng như bảo mật cho tập tin.
· Áp dụng các thao tác đã học để tạo trộn thư, tạo mục lục tự động, bảo mật cho tập tin
· Tư duy sáng tạo, tỉ mĩ, cẩn thận
III.CHUẨN BỊ
1-Giáo viên:
· Chương trình giảng dạy bậc TCCN(9+3.5)
· Giáo án, lịch báo giảng, phiếu học tập
· Phương tiện dạy học : Máy PC và các linh kiện tháo tháo lắp
2-Học sinh
· Nghe giảng bài, ghi chép, quan sát và làm theo mẫu hướng dẫn 
· Nhận diện các thiết bị
IV.TIẾN TRÌNH LÊN LỚP
1- Ổn định tổ chức : 1 phút
Điểm danh và một số nhắc nhỡ
2- Kiểm tra bài cũ : 3 phút
	STT
	Tên học sinh
	Nội dung
	Đáp án
	Điểm

	01
	
	· 
	
	

	02
	
	· 
	
	


3.Giảng bài mới(Hướng dẫn mở đầu) : 81 phút
-Đặt vấn đề và dẫn dắt vào bài mới : 5 phút
-Nội dung và phương pháp



	Nội dung
	Thời gian
	Phương pháp
	Các hoạt động của giáo viên và học sinh
	Phương tiện, đồ dùng dạy học

	
	
	
	Giáo viên
	Học sinh
	

	BÀI 1: CÁC THAO TÁC NÂNG CAO VỚI BẢNG
I. Sắp xếp dữ liệu trên table.
II. Tính toán trên table.
III. Chuyển đổi dữ liệu từ dòng sang table và ngược lại

	45 phút
	Thuyết trình, đàm thoại
	Trình bày và thao tác minh họa
	Nghe, quan sát và ghi chép.
	* Bảng trắng, Máy chiếu
* Phần mềm trực quan hỗ trợ khác.


	BÀI 2:  TRỘN THƯ
I. Chuẩn bị trộn thư
II. Các bước trộn thư

	36 phút
	- Đàm thoại
- Thuyết trình
	nt
	Quan sát, ghi chép, làm mẫu theo các bước vừa hướng dẫn
	nt



4.Củng cố bài học : 3 phút
-Tóm tắt lại nội dung bài học
5.Giao nhiệm vụ về nhà : 2 phút
6.Rút kinh nghiệm sau tiết giảng
- Nội dung:	
- Phương pháp:	
- Phương tiện:	
- Thời gian:	
- Học sinh:	
7.Tài liệu tham khảo
    Giáo trình lắp ráp và cài đặt máy tính –Ths Huỳnh Trọng Đức(chủ biên)
Ngày   tháng   năm 201 
	TRƯỞNG PHÒNG ĐT 	P.TRƯỞNG KHOA 	GIÁO VIÊN THỰC HIỆN




		Trần Thị Minh Thúy	Dương Ngọc Vọng


GIÁO ÁN THỰC HÀNH (Tuần 2)
Bài 3: Tạo mục lục – vẽ biểu đồ - bảo mật
Môn học : TIN HỌC VĂN PHÒNG
Tên bài học : Các thao tác nâng cao với table
Số tiết : 3 tiết
Thời gian : 135 phút
Ngày giảng : 12/01/2017 
I.PHẦN GIỚI THIỆU :
- Vị trí : Bài học này là bài học số 3
- Nội dung chính : 
- Ý nghĩa :.
II.MỤC TIÊU BÀI HỌC
· Trình bày các thao tác nâng cao trong MS Word như thao tác tạo mục lục – vẽ biểu đồ - bảo mật 
· Áp dụng các thao tác đã học để làm các bài tập.
· Tư duy sáng tạo, tỉ mĩ, cẩn thận
III.CHUẨN BỊ
1-Giáo viên:
· Chương trình giảng dạy bậc TCCN(9+3.5)
· Giáo án, lịch báo giảng, phiếu học tập
· Phương tiện dạy học : Máy PC và các linh kiện tháo tháo lắp
2-Học sinh
· Nghe giảng bài, ghi chép, quan sát và làm theo mẫu hướng dẫn 
· Nhận diện các thiết bị
IV.TIẾN TRÌNH LÊN LỚP
1- Ổn định tổ chức : 1 phút
Điểm danh và một số nhắc nhỡ
2- Kiểm tra bài cũ : 3 phút
	STT
	Tên học sinh
	Nội dung
	Đáp án
	Điểm

	01
	
	· 
	
	

	02
	
	· 
	
	


3.Giảng bài mới(Hướng dẫn mở đầu) : 36 phút
-Đặt vấn đề và dẫn dắt vào bài mới : 5 phút
-Nội dung và phương pháp



	Nội dung
	Thời gian
	Phương pháp
	Các hoạt động của giáo viên và học sinh
	Phương tiện, đồ dùng dạy học

	
	
	
	Giáo viên
	Học sinh
	

	
I. Tạo mục lục

	12 phút
	Thuyết trình, đàm thoại
	Trình bày và thao tác mẫu
	Nghe, quan sát và ghi chép
Gọi đại diện hs thao tác lại.
	* Bảng trắng, Máy chiếu
* Phần mềm trực quan hỗ trợ khác.


	II. Liên kết nội – liên kết ngoại

	10 phút
	- Đàm thoại
- Thuyết trình
	Trình bày và thao tác mẫu
	Nghe, quan sát và ghi chép
Gọi đại diện hs thao tác lại.
	* Bảng trắng, Máy chiếu
* Phần mềm trực quan hỗ trợ khác.


	III. Bảo mật tập tin.
IV. Tạo mờ hình – ghi chú


	14 phút
	- Đàm thoại
- Thuyết trình
	nt
	nt
	* Bảng trắng, Máy chiếu
* Phần mềm trực quan hỗ trợ khác.

	3. Hướng dẫn thường xuyên
	90 phút
	
	- Học sinh thao tác trên máy 
-Quan sát và đánh giá học sinh thực hiện
-Nêu một số sự cố và cách khắc phục

	- Học sinh làm theo nhóm
- Học sinh ghi vào phiếu làm bài
	- Học sinh làm theo nhóm
- Học sinh ghi vào phiếu làm bài
- Giáo viên trình bày môt số lỗi thường gặp và biện pháp xử lý
Đánh giá và nhận xét 


4.Củng cố bài học : 3 phút
-Tóm tắt lại nội dung bài học
5.Giao nhiệm vụ về nhà : 2 phút
6.Rút kinh nghiệm sau tiết giảng
- Nội dung:	
- Phương pháp:	
- Phương tiện:	
- Thời gian:	
- Học sinh:	
7.Tài liệu tham khảo
GIÁO TRÌNH LẮP RÁP VÀ CÀI ĐẶT MÁY TÍNH –Ths Huỳnh Trọng Đức(chủ biên)
Ngày   tháng   năm 201 
	TRƯỞNG PHÒNG ĐT 	P.TRƯỞNG KHOA 	GIÁO VIÊN THỰC HIỆN




		Trần Thị Minh Thúy	Dương Ngọc Vọng


GIÁO ÁN LÝ THUYẾT (Tuần 2)
Môn học : TIN HỌC VĂN PHÒNG
Tên bài học : Các thao tác nâng cao với table
Số tiết : 2 tiết
Thời gian : 90 phút
[bookmark: _GoBack]Ngày giảng : 12/01/2017 
I.PHẦN GIỚI THIỆU :
- Vị trí : Bài học này là bài học số 1
- Nội dung chính : 
- Ý nghĩa :.
II.MỤC TIÊU BÀI HỌC
·  Thao tác tạo mục lục – vẽ biểu đồ - bảo mật 
·  Áp dụng các thao tác đã học để làm các bài tập.
·  Tư duy sáng tạo, tỉ mĩ, cẩn thận
III.CHUẨN BỊ
1-Giáo viên:
· Chương trình giảng dạy bậc TCCN(9+3.5)
· Giáo án, lịch báo giảng, phiếu học tập
· Phương tiện dạy học : Máy PC và các linh kiện tháo tháo lắp
2-Học sinh
· Nghe giảng bài, ghi chép, quan sát và làm theo mẫu hướng dẫn 
· Nhận diện các thiết bị
IV.TIẾN TRÌNH LÊN LỚP
1- Ổn định tổ chức : 1 phút
Điểm danh và một số nhắc nhỡ
2- Kiểm tra bài cũ : 3 phút
	STT
	Tên học sinh
	Nội dung
	Đáp án
	Điểm

	01
	
	· 
	
	

	02
	
	· 
	
	


3.Giảng bài mới(Hướng dẫn mở đầu) : 81 phút
-Đặt vấn đề và dẫn dắt vào bài mới : 5 phút
-Nội dung và phương pháp


	Nội dung
	Thời gian
	Phương pháp
	Các hoạt động của giáo viên và học sinh
	Phương tiện, đồ dùng dạy học

	
	
	
	Giáo viên
	Học sinh
	

	
I. Tạo mục lục

	40 phút
	Thuyết trình, đàm thoại
	Trình bày và thao tác mẫu
	Nghe, quan sát và ghi chép.
	* Bảng trắng, Máy chiếu
* Phần mềm trực quan hỗ trợ khác.


	II. Liên kết nội – liên kết ngoại

	20 phút
	- Đàm thoại
- Thuyết trình
	Trình bày và thao tác mẫu
	Nghe, quan sát và ghi chép.
	* Bảng trắng, Máy chiếu
* Phần mềm trực quan hỗ trợ khác.


	III. Bảo mật tập tin.
IV. Tạo mờ hình – ghi chú

	21 phút
	- Đàm thoại
- Thuyết trình
	nt
	nt
	* Bảng trắng, Máy chiếu
* Phần mềm trực quan hỗ trợ khác.


4.Củng cố bài học : 3 phút
-Tóm tắt lại nội dung bài học
5.Giao nhiệm vụ về nhà : 2 phút
6.Rút kinh nghiệm sau tiết giảng
- Nội dung:	
- Phương pháp:	
- Phương tiện:	
- Thời gian:	
- Học sinh:	
7.Tài liệu tham khảo
    Giáo trình lắp ráp và cài đặt máy tính –Ths Huỳnh Trọng Đức(chủ biên)
Ngày   tháng   năm 201 
	TRƯỞNG PHÒNG ĐT 	P.TRƯỞNG KHOA 	GIÁO VIÊN THỰC HIỆN




		Trần Thị Minh Thúy	Dương Ngọc Vọng
GIÁO ÁN THỰC HÀNH (Tuần 3)
Chương II: MS EXCEL
Bài 1: Các tính năng nâng cao của excel
Môn học : TIN HỌC VĂN PHÒNG
Tên bài học : Các tính năng nâng cao của excel
Số tiết : 3 tiết
Thời gian : 135 phút
Ngày giảng : 19/01/2017 
I.PHẦN GIỚI THIỆU :
- Vị trí : Bài học này là bài học số 1
- Nội dung chính : 
- Ý nghĩa :.
II.MỤC TIÊU BÀI HỌC
· Mô tả được các cú pháp hàm cơ bản, hàm nâng cao trong Excel
· Vận dụng được các hàm cơ bản trong MS Excel từ đó biết kết hợp các hàm nâng cao như thống kê, ngày giờ, hàm xử lý văn bản cũng như hàm dò tìm nâng cao từ đó xử lý việc lọc dữ liệu và xuất dữ liệu thống kê theo dạng đồ thị.
· Khoa học, chính xác, cẩn thận	
III.CHUẨN BỊ
1-Giáo viên:
· Chương trình giảng dạy bậc TCCN(9+3.5)
· Giáo án, lịch báo giảng, phiếu học tập
· Phương tiện dạy học : Máy PC và các linh kiện tháo tháo lắp
2-Học sinh
· Nghe giảng bài, ghi chép, quan sát và làm theo mẫu hướng dẫn 
· Nhận diện các thiết bị
IV.TIẾN TRÌNH LÊN LỚP
1- Ổn định tổ chức : 1 phút
Điểm danh và một số nhắc nhỡ
2- Kiểm tra bài cũ : 3 phút
	STT
	Tên học sinh
	Nội dung
	Đáp án
	Điểm

	01
	
	· 
	
	

	02
	
	· 
	
	


3.Giảng bài mới(Hướng dẫn mở đầu) : 36 phút
-Đặt vấn đề và dẫn dắt vào bài mới : 5 phút
-Nội dung và phương pháp



	Nội dung
	Thời gian
	Phương pháp
	Các hoạt động của giáo viên và học sinh
	Phương tiện, đồ dùng dạy học

	
	
	
	Giáo viên
	Học sinh
	

	
I. Đặt mật khẩu cho tập bảng tính

	12 phút
	Thuyết trình, đàm thoại
	Trình bày và thao tác mẫu
	Nghe, quan sát và ghi chép
Gọi đại diện hs thao tác lại.
	* Bảng trắng, Máy chiếu
* Phần mềm trực quan hỗ trợ khác.


	II. Làm chủ những tính năng lập dàn của Excel (Outlining)

	10 phút
	- Đàm thoại
- Thuyết trình
	Trình bày và thao tác mẫu
	Nghe, quan sát và ghi chép
Gọi đại diện hs thao tác lại.
	* Bảng trắng, Máy chiếu
* Phần mềm trực quan hỗ trợ khác.


	
III. Thiết lập giá trị giới hạn cho ô

	14 phút
	- Đàm thoại
- Thuyết trình
	nt
	nt
	* Bảng trắng, Máy chiếu
* Phần mềm trực quan hỗ trợ khác.

	3. Hướng dẫn thường xuyên
	90 phút
	
	- Học sinh thao tác trên máy 
-Quan sát và đánh giá học sinh thực hiện
-Nêu một số sự cố và cách khắc phục

	- Học sinh làm theo nhóm
- Học sinh ghi vào phiếu làm bài
	- Học sinh làm theo nhóm
- Học sinh ghi vào phiếu làm bài
- Giáo viên trình bày môt số lỗi thường gặp và biện pháp xử lý
Đánh giá và nhận xét 


4.Củng cố bài học : 3 phút
-Tóm tắt lại nội dung bài học
5.Giao nhiệm vụ về nhà : 2 phút
6.Rút kinh nghiệm sau tiết giảng
- Nội dung:	
- Phương pháp:	
- Phương tiện:	
- Thời gian:	
- Học sinh:	
7.Tài liệu tham khảo
GIÁO TRÌNH LẮP RÁP VÀ CÀI ĐẶT MÁY TÍNH –Ths Huỳnh Trọng Đức(chủ biên)
Ngày   tháng   năm 201 
	TRƯỞNG PHÒNG ĐT 	P.TRƯỞNG KHOA 	GIÁO VIÊN THỰC HIỆN




		Trần Thị Minh Thúy	Dương Ngọc Vọng


GIÁO ÁN LÝ THUYẾT (Tuần 3)
Chương II: MS EXCEL
Bài 1: Các tính năng nâng cao của excel
Môn học : TIN HỌC VĂN PHÒNG
Tên bài học : Các tính năng nâng cao của excel
Số tiết : 2 tiết
Thời gian : 90 phút
Ngày giảng : 19/01/2017 
I.PHẦN GIỚI THIỆU :
- Vị trí : Bài học này là bài học số 1
- Nội dung chính : 
- Ý nghĩa :.
II.MỤC TIÊU BÀI HỌC
·  Thao tác tạo mục lục – vẽ biểu đồ - bảo mật 
·  Áp dụng các thao tác đã học để làm các bài tập.
·  Tư duy sáng tạo, tỉ mĩ, cẩn thận
III.CHUẨN BỊ
1-Giáo viên:
· Chương trình giảng dạy bậc TCCN(9+3.5)
· Giáo án, lịch báo giảng, phiếu học tập
· Phương tiện dạy học : Máy PC và các linh kiện tháo tháo lắp
2-Học sinh
· Nghe giảng bài, ghi chép, quan sát và làm theo mẫu hướng dẫn 
· Nhận diện các thiết bị
IV.TIẾN TRÌNH LÊN LỚP
1- Ổn định tổ chức : 1 phút
Điểm danh và một số nhắc nhỡ
2- Kiểm tra bài cũ : 3 phút
	STT
	Tên học sinh
	Nội dung
	Đáp án
	Điểm

	01
	
	· 
	
	

	02
	
	· 
	
	


3.Giảng bài mới(Hướng dẫn mở đầu) : 81 phút
-Đặt vấn đề và dẫn dắt vào bài mới : 5 phút
-Nội dung và phương pháp


	Nội dung
	Thời gian
	Phương pháp
	Các hoạt động của giáo viên và học sinh
	Phương tiện, đồ dùng dạy học

	
	
	
	Giáo viên
	Học sinh
	

	
I. Đặt mật khẩu cho tập bảng tính

	40 phút
	Thuyết trình, đàm thoại
	Trình bày và thao tác mẫu
	Nghe, quan sát và ghi chép.
	* Bảng trắng, Máy chiếu
* Phần mềm trực quan hỗ trợ khác.


	II. Làm chủ những tính năng lập dàn của Excel (Outlining)

	20 phút
	- Đàm thoại
- Thuyết trình
	Trình bày và thao tác mẫu
	Nghe, quan sát và ghi chép.
	* Bảng trắng, Máy chiếu
* Phần mềm trực quan hỗ trợ khác.


	III. Thiết lập giá trị giới hạn cho ô

	21 phút
	- Đàm thoại
- Thuyết trình
	nt
	nt
	* Bảng trắng, Máy chiếu
* Phần mềm trực quan hỗ trợ khác.


4.Củng cố bài học : 3 phút
-Tóm tắt lại nội dung bài học
5.Giao nhiệm vụ về nhà : 2 phút
6.Rút kinh nghiệm sau tiết giảng
- Nội dung:	
- Phương pháp:	
- Phương tiện:	
- Thời gian:	
- Học sinh:	
7.Tài liệu tham khảo
    Giáo trình lắp ráp và cài đặt máy tính –Ths Huỳnh Trọng Đức(chủ biên)
Ngày   tháng   năm 201 
	TRƯỞNG PHÒNG ĐT 	P.TRƯỞNG KHOA 	GIÁO VIÊN THỰC HIỆN




	Trần Thị Minh Thúy	Dương Ngọc Vọng
