	     	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO	      							              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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		                          		 LỊCH GIẢNG DẠY


	    
Học phần: TIN HỌC VĂN PHÒNG          Lớp: WEB04B2-N2           Giáo viên: Dương Ngọc VọngSố tiết LT	 : 15
Số tiết TH 	 : 30
Số giờ TT 	 : 	           Số tiết KT        : 02
Tổng cộng	 : 


Mục tiêu môn học: Sau khi học xong môn học này học sinh phải:
Kiến thức: 
- Các tính năng nâng cao trong word như table, mail merge… trong ms-word.
- Hiểu các chức năng của một số công cụ thống kê, hàm thống kê trong excel.
Kỹ năng:
	- Sử dụng thành thạo các tính năng nâng cao trong word.
- Sử dụng thành thạo các chức năng tính toán, thống kê trong excel.
Thái độ:
Rèn luyện tác phong làm việc chuyên nghiệp, đức tính cẩn thận, chính xác, khoa học.

Thời gian thực hiện môn học: Từ 05/1/2017 đến 26/03/2017	 
Nội dung :
	Tháng
	Tuần
	Thứ/Ngày
	Tên bài giảng
	Thời gian thực hiện chương trình
	Phương tiện, trang thiết bị dạy học
	Ghi chú
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	TH/BT
	TT
	KT
	
	

	

1
	

1
	

Thứ 6 05/01
	Chương I: MICROSOFT WORD NÂNG CAO
Bài 1: Các thao tác nâng cao với table
Bài 2 : Trộn thư
	
	
	
	
	Giáo án, giáo trình, máy tính, máy chiếu, các bài tập vận dụng
	

	1
	2
	Thứ 6 12/01
	Bài 3: Tạo mục lục – vẽ biểu đồ - bảo mật - Tạo mờ hình – ghi chú
	
	
	
	
	nt
	

	1
	3
	Thứ 6 19/01
	Chương II: MS EXCEL
Bài 1: Các tính năng nâng cao của excel

	
	
	
	
	nt
	

	2
	4
	Thứ 6
09/02
	Bài 2: Ôn tập các hàm số thông dụng
	
	
	
	
	nt
	

	2
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	Thứ 6 16/02
	Bài 2: Ôn tập các hàm số thông dụng(tt)
	
	
	
	
	nt
	

	2
	6
	Thứ 6 23/02
	Bài 4: Lọc dữ liệu (tt)

	
	
	
	
	nt
	

	2
	7
	Thứ 6 02/03
	Bài 5: Sắp xếp và thống kê nhóm
	
	
	
	
	nt
	

	3
	8
	Thứ 6 09/03
	Bài 5: Sắp xếp và thống kê nhóm(tt)
	
	
	
	
	nt
	

	3
	9
	Thứ 6 12/3
	Bài 6: Hộp thoại Form và phân tích dữ liệu(tt)
	
	
	
	
	nt
	

	3
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	Thứ 6 19/3
	Bài 6: Hộp thoại Form và phân tích dữ liệu
	
	
	
	
	nt
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	Thứ 6 26/3
	[bookmark: _GoBack]Bài 7: Đồ thị và bảo vệ dữ liệu
Ôn tập
	
	
	
	
	nt
	


           
Tp.Hồ Chí Minh, ngày       tháng       năm 201..
	    	TRƯỞNG P. ĐÀO TẠO		              TRƯỞNG/PHÓ KHOA	                                                                  GIÁO VIÊN 
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