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CHƯƠNG TRÌNH HỌC PHẦN

Tên học phần: XỬ LÝ VĂN BẢN VÀ BẢNG TÍNH NÂNG CAO
[bookmark: _GoBack]Mã học phần: MH16
Thời gian thực hiện học phần: 60 giờ; (Lý thuyết: 28 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 30 giờ; Kiểm tra: 2 giờ)
1. Vị trí, tính chất của học phần:
· Vị trí: Môn học được bố trí sau khi người học xong các môn học chung.
· Tính chất: là môn học bắt buộc, cung cấp cho sinh viên kiến thức nâng cao trong sử lý văn bản và bảng tính.
1. Mục tiêu học phần:
· Kiến thức: Sau khi học xong học phần này, sinh viên sẽ có các kiến thức nâng cao về xử lý văn bản và bảng tính giúp sinh viên thực hiện hết tất cả các thao tác nâng cao của bộ Microsoft Word và Microsoft Excel.
· Kỹ năng: 
+ Sử dụng được hầu hết các tính năng nâng cao trong thẻ Page Layout, References, Mailing, Review và Insert của Microsoft Word. 
+ Sử dụng hầu hết các tính năng nâng cao của Microsoft Excel như bảo mật dữ liệu, thống kê dữ liệu, Pivot, biểu đồ Sparkline, tham chiếu, đánh số trang, canh chỉnh trang in ấn,...
· Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Thực hành thêm ở nhà các bài học đã học trong lớp.
+ Có khả năng tự tìm hiểu, đọc tài liệu.
+ Nhận thức được tầm quan trọng của môn học, từ đó có thái độ nghiêm túc, ham thích học tập và rèn luyện. 
1. Nội dung học phần:
0. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số
TT
	Tên chương, mục
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành
bài tập
	Kiểm tra*

	I.
	Chương 1: Xử lý văn bản nâng cao
	22
	7
	14
	1

	
	Bài 1: Điều khiển luồng văn bản
	5
	2
	3
	0

	
	Bài 2: Mục lục, chỉ mục
	5
	2
	3
	0

	
	Bài 3: Định dạng trang
	4
	1
	3
	0

	
	Bài 4: Trộn thư
	4
	1
	3
	0

	
	Bài 5: Biên tập văn bản trong chế độ cộng tác và bảo vệ tài liệu
	3
	1
	2
	0

	
	Ôn tập và kiểm tra chương 1
	1
	0
	0
	1

	II.
	Chương 2: Xử lý bảng tính nâng cao
	38
	21
	16
	1

	
	Bài 1: Thiết lập bảng tính, các thuộc tính của bảng tính và bảo mật dữ liệu
	4
	2
	2
	0

	
	Bài 2: Thao tác ô và vùng trên bảng tính
	4
	2
	2
	0

	
	Bài 3: Biểu đồ nâng cao
	4
	2
	2
	0

	
	Bài 4: Định dạng trang in
	5
	3
	2
	0

	
	Bài 5: Liên kết, nhúng và nạp dữ liệu từ ngoài
	5
	3
	2
	0

	
	Bài 6: Phân tích dữ liệu
	5
	3
	2
	0

	
	Bài 7: Kiểm tra sự hợp thức của dữ liệu
	5
	3
	2
	0

	
	Bài 8: Biên tập và lần vết thay đổi đối với bảng tính
	5
	3
	2
	0

	
	Ôn tập và kiểm tra chương 2
	1
	0
	0
	1

	Tổng cộng
	60
	28
	30
	2



0. Nội dung chi tiết:

Chương 1: Xử lý văn bản nâng cao	Thời gian: 22 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong người học có khả năng thao tác được tất cả các chức năng của Microsoft Word nâng cao. 
2. Nội dung chương:	
Bài 1: Điều khiển luồng văn bản	Thời gian: 5 giờ
1. Tạo và và xóa ngắt dòng (Shift+Enter).
1. Tạo và xóa ngắt đoạn (Enter).
1. Tạo và xóa ngắt trang .
1. Ngắt phân đoạn (section).
1. Thay đổi các dấu phân đoạn trong văn bản.
1. Tạo cột văn bản.
1. Thay đổi kích thước các cột.
1. Thêm đường phân chia cột.
Bài 2: Mục lục, chỉ mục 	Thời gian: 5 giờ
1. Tạo mục lục.
1. Thay đổi định dạng của mục lục.
1. Thay đổi mức độ hiển thị của mục lục.
1. Thay đổi đường dẫn hướng của mục lục.
1. Tạo siêu liên kết (hyperlink) đến trang web.
1. Tạo siêu liên kết (hyperlink) đến địa chỉ email.
1. Tạo siêu liên kết (hyperlink) đến 1 vị trí trong văn bản
1. Tạo và cập nhật danh mục hình vẽ (Caption) dựa vào phong cách và định dạng.
1. Đánh dấu/xóa dấu chỉ mục (Index) chính, chỉ mục con. 
1. Cập nhật chỉ mục dựa trên các mục được đánh dấu.
1. Chèn Bookmark.
1. Chèn Cross-reference.
1. Chèn Quickparts.
Bài 3: Định dạng trang	Thời gian: 4 giờ
1. Trang in, lề trang (top, bottom, left, right), khổ giấy
1. Tạo tiêu đề đầu trang, cuối trang, tùy biến tiêu đề đầu trang, cuối trang.
1. Tạo khung trang, tùy biến khung trang.
1. Biết cách thay đổi hướng trang, căn lề dọc, đặt lề cho phân đoạn
1. Biết cách áp dụng các đầu trang, cuối trang khác nhau cho mỗi phân đoạn, cho trang đầu, trang chẵn, trang lẻ.
1. Tạo Watermark, tùy biến Watermark.
1. Tạo ghi chú (comment), tìm ghi chú đầu tiên, sửa chữa ghi chú, xóa bỏ ghi chú, chỉ cho hiện ghi chú của người cần thiết.
1. Tạo chú thích cuối trang Footnote, chú thích cuối tài liệu Endnote.
1. Chèn tài liệu tham khảo (Bibliography).
[bookmark: _gjdgxs]Bài 4: Trộn thư	Thời gian: 4 giờ
1. Tạo các tập tin cần thiết.
1. Thao tác trộn thư.
Bài 5: Biên tập văn bản trong chế độ cộng tác và bảo vệ tài liệu	Thời gian: 3 giờ
1. Bật, tắt chế độ lần vết (Track Changes), biết cách lần vết các thay đổi của văn bản.
1. Chấp nhận, từ chối các thay đổi trong văn bản.
1. Chèn, biên tập, xóa, cho hiện, ẩn các nhận xét hoặc ghi chú.
1. So sánh và trộn các phiên bản khác nhau của văn bản.
1. Gắn/gỡ bỏ mật khẩu cho việc mở, thay đổi một văn bản.
1. Bảo vệ một văn bản bằng cách chỉ cho phép nhận xét và sử dụng tính năng lần vết các thay đổi.
Ôn tập và kiểm tra chương 1	Thời gian: 1 giờ

Chương 2: Xử lý bảng tính nâng cao	Thời gian: 38 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong người học có khả năng thao tác được tất cả các chức năng của Microsoft Excel nâng cao. 
2. Nội dung chương:
Bài 1: Thiết lập bảng tính, các thuộc tính của bảng tính và bảo mật dữ liệu
	Thời gian: 4 giờ
1. Thiết lập lại thanh công cụ, các tùy chọn tính toán, các nhóm lệnh
1. Xem và sửa đổi các thuộc tính của bảng tính.
1. Chèn các trường vào đầu trang (header), cuối trang (footer)
1. Thiết đặt các thuộc tính nâng cao (advanced).
1. Thay đổi một mẫu và lưu bảng tính như một mẫu.
1. Đặt, hủy mật khẩu bảo vệ khi mở, thay đổi trang tính, mật khẩu đối với ô, trang tính.
1. Che dấu (hide), bỏ che dấu các công thức.
Bài 2: Thao tác ô và vùng trên bảng tính 	Thời gian: 4 giờ
1. Áp dụng tự động định dạng, kiểu cách (style) cho một vùng (range) các ô.
1. Định dạng có điều kiện theo nội dung ô.
1. Tạo, áp dụng các định dạng số theo yêu cầu.
1. Thay đổi, xóa tên cho các vùng ô. Biết cách sử dụng các vùng có tên trong một hàm.
1. Chia tách một cửa sổ. Biết cách di chuyển, loại bỏ các thanh chia tách.
1. Ẩn hiện các dòng cột của trang tính.
1. Sử dụng các lựa chọn dán đặc biệt (paste special) khác nhau.
Bài 3: Biểu đồ nâng cao	Thời gian: 4 giờ
1. Tạo biểu đồ kết hợp dạng cột và dạng đường.
1. Thêm trục thứ 2 vào biểu đồ.
1. Thay đổi kiểu biểu đồ (trên cùng tập dữ liệu).
1. Thêm, xóa tập dữ liệu trong một biểu đồ.
1. Thay đổi tỉ lệ trên các trục của biểu đồ.
1. Thay đổi đơn vị dữ liệu trên các trục mà không thay đổi dữ liệu nguồn.
1. Sử dụng mẫu biểu đồ và biểu đồ nhỏ trong ô tính.
1. Tạo biểu đồ Sparkline.
1. Chỉnh sửa Sparkline.
1. Định dạng Sparkline.
Bài 4: Định dạng trang in	Thời gian: 5 giờ
1. Thiết lập lề trang in, khoảng cách header, footer.
1. Thiết lập hướng in.
1. Thiết lập khổ giấy.
1. Thiết lập và xóa các vùng in.
1. Thiết lập sự lặp lại tiêu đề dòng, cột của bảng dữ liệu khi in.
Bài 5: Liên kết, nhúng và nạp dữ liệu từ ngoài	Thời gian: 5 giờ
1. Nhập, sửa, hủy một siêu liên kết trong trang tính.
1. Liên kết dữ liệu bên trong một bảng tính, giữa các bảng tính, giữa bảng tính và các ứng dụng khác.
1. Cập nhật, hủy bỏ liên kết.
1. Nạp vào trang tính các dữ liệu từ tệp văn bản có đặt các dấu ngăn cách dữ liệu.
1. Nhập và xuất dữ liệu XML.
Bài 6: Phân tích dữ liệu	Thời gian: 5 giờ
1. Tìm hiểu công cụ phân tích dữ liệu tự động.
1. Hiểu thuật ngữ bảng trụ xoay (pivot table).
1. Biết cách tạo, thay đổi một bảng trụ xoay.
1. Thay đổi nguồn dữ liệu của bảng trụ xoay.
1. Lọc và phân lớp dữ liệu trong bảng trụ xoay.
Bài 7: Kiểm tra sự hợp thức của dữ liệu	Thời gian: 5 giờ
1. Hiểu khái niệm kiểm tra sự hợp thức (validating). Biết cách đặt, sửa tiêu chí để kiểm tra các dữ liệu nhập vào một vùng ô.
1. Biết cách đưa vào các thông báo và cảnh báo lỗi.
1. Biết cách hiển thị tất cả các công thức đã áp dụng trong trang tính (không xem giá trị).
Bài 8: Biên tập và lần vết thay đổi đối với bảng tính	Thời gian: 5 giờ
1. Thêm, sửa chữa, xóa bỏ các nhận xét (comment), ghi chú (notes).
1. Hiện/ẩn các nhận xét, ghi chú.
1. Chấp nhận, từ chối các thay đổi trong trang tính.
1. Bật, tắt việc ghi vết thay đổi, biết cách lần vết các thay đổi trong một bảng tính.
1. So sánh và trộn các trang tính.
Ôn tập và kiểm tra chương 2	Thời gian: 1 giờ
IV. Điều kiện thực hiện môn học:
1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng thực hành máy tính có kết nối Internet.
2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu, modem ADSL và mạng LAN để kết nối Internet và chia sẻ dữ liệu.
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Bảng, viết lông, USB
4. Các điều kiện khác: Micro, loa, quạt.
V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 
1. Nội dung:
· Kiến thức: 
+	Nắm rõ các thành phần, chức năng nâng cao cũng như cách sử dụng chúng trong phần mềm Microsoft Word và Excel.
· Kỹ năng:
+ Sử dụng thành thạo các thao tác nâng cao trên văn bản.
+ Sử dụng thành thạo các thao tác nâng cao trên bảng tính.
· Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Các bài tập mở rộng và nâng cao.
2. Phương pháp: 
	STT
	Phương pháp
	Hình thức
	Tỷ lệ

	1
	Kiểm tra thường xuyên
	Thực hành/bài tập
	20%

	2
	Kiểm tra giữa kỳ
	Thực hành
	30%

	3
	Kiểm tra cuối kỳ
	Thực hành
	50%



VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1. Phạm vi áp dụng môn học: Áp dụng cho trình độ cao đẳng.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
· Đối với giáo viên, giảng viên:
+ Kết hợp diễn giảng, vấn đáp, thao tác mẫu, mô phỏng trên máy tính và yêu cầu người học thực hiện lại đúng các yêu cầu của bài tập trên máy tính. Cho nhiều ví dụ để người học nắm vững kiến thức và rèn luyện kỹ năng thực hành.
· Đối với người học:	
+ Cần chú ý nắm vững các chức năng của hệ thống menu, các quy trình định dạng, soạn thảo trước khi bắt tay vào thực hiện bài tập trên máy tính. 
3. Những trọng tâm cần chú ý:
· Chức năng các công cụ nâng cao trên hệ thống menu windows, excel.
· Cách thức định dạng và các quy tắc khi soạn thảo văn bản nâng cao.
· Cách thức sử dụng các hàm trong Excel nâng cao.
4. Tài liệu tham khảo:
[1]. Giáo trình hướng dẫn sử dụng Office 2010 nâng cao (Word, Excel, PowerPoint, Outlook ...) của Microsoft bằng Tiếng Việt.
[2]. Hồ Sĩ Đàm & Lê Khắc Thành , Giáo trình tin học (tập 1, 2), NXB ĐHQGHN, 2000.
5. Ghi chú và giải thích (nếu có):

