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Ch­¬ng tr×nh m«n häc: tin häc v¨n phßng

M· m«n häc : MH 30
Thêi gian m«n häc : 45 giê		(Lý thuyÕt: 20 giê; Thùc hµnh: 25giê)

I. VÞ trÝ, tÝnh chÊt m«n häc:
- VÞ trÝ: 
	+ M«n häc Tin häc v¨n phßng thuéc nhãm c¸c m«n häc c¬ së, ®­îc bè trÝ gi¶ng d¹y sau khi ®· häc xong Tin ®¹i c­¬ng, TiÕng Anh.
- TÝnh chÊt: 
	+ M«n häc Tin häc v¨n phßng cung cÊp nh÷ng kiÕn thøc, trang bÞ  nh÷ng c«ng cô c¬ b¶n phôc vô ho¹t ®éng v¨n phßng cña c¸n bé lµm c«ng t¸c qu¶n lý kinh tÕ .
II. Môc tiªu m«n häc:
- KiÕn thøc: 
	+ Tr×nh bµy ®­îc kiÕn  thøc vÒ c¸ch qu¶n lý th«ng tin trªn hÖ ®iÒu hµnh Windows, c¸ch t¹o vµ ®Þnh d¹ng v¨n b¶n trªn c«ng cô Microsoft Word, xö lý d÷ liÖu trªn c«ng cô  b¶ng tÝnh ®iÖn tö  Excel 
- Kü n¨ng: 
	+ Thµnh th¹o trong viÖc sö dông hÖ ®iÒu hµnh, so¹n th¶o v¨n b¶n, xö lý d÷ liÖu b¶ng tÝnh.
- Th¸i ®é: 
+ Cã ý thøc häc tËp cÇn cï, chÞu khã.
+ Cã th¸i ®é nghiªm tóc trong viÖc rÌn luyÖn kü n¨ng
III. Néi dung m«n häc:
1. Néi dung tæng qu¸t vµ ph©n bæ thêi gian:
	
Sè
TT
	
Tªn ch­¬ng môc
	Thêi gian (giê)

	
	
	Tæng sè
	Lý thuyÕt
	Thùc hµnh
	KiÓm tra

	I
	HÖ ®iÒu Hµnh Windows
Giíi thiÖu chung vÒ hÖ ®iÒu hµnh Windows
C¸c thao t¸c c¬ b¶n vµ Qu¶n lý th«ng tin b»ng Windows Explorer
	10
	3
	7
	

	II
	HÖ So¹n th¶o v¨n b¶n  Microsoft  Word
Nh¾c l¹i mét sè kiÕn thøc
C¸c thao t¸c c¬ b¶n
§Þnh d¹ng v¨n b¶n
B¶ng biÓu
§Þnh d¹ng  trang vµ in Ên
C¸c c«ng cô phô trî
Trén v¨n b¶n
	15
	4
	10
	1

	III
	B¶ng tÝnh ®iÖn tö Microsoft excel
C¸c kh¸i niÖm c¬ b¶n
C¸c hµm th­êng dïng 
§Þnh d¹ng d÷ liÖu
T¹o biÓu ®å
C¬ së d÷ liÖu trªn b¶ng tÝnh
	20
	11
	8
	1

	
	Céng :
	45
	18
	25
	2



2. Néi dung chi tiÕt:
	Ch­¬ng 1: HÖ ®iÒu hµnh Windows
Môc tiªu:
- H­íng dÉn sö dông WINDOWS ®Ó ®iÒu khiÓn m¸y tÝnh vµ qu¶n lý th«ng tin
- HiÓu ®­îc vai trß ®iÒu hµnh ho¹t ®éng hÖ thèng m¸y tÝnh cña WINDOWS
- BiÕt thùc hiÖn c¸c ho¹t ®éng chÝnh b»ng c¸c c«ng cô ®iÒu khiÓn trªn WINDOWS; BiÕt qu¶n lý, sö dông tËp tin vµ ng¨n chøa	
1. Giíi thiÖu chung vÒ hÖ ®iÒu hµnh Windows 			Thêi gian: 1 giê
    1.1. Qu¸ tr×nh ph¸t triÓn
   1.2  Mét sè ­u ®iÓm chÝnh.
2. C¸c thao t¸c c¬ b¶n vµ Qu¶n lý
th«ng tin b»ng Windows Explorer 					Thêi gian: 2 giê
2.1. Khëi ®éng vµ kÕt thóc
2.2. Sö dông chuét vµ ®iÒu khiÓn cöa sæ
2.3. Control Panel
2.4. C¸c thao t¸c ®èi víi th­ môc
2.5. C¸c thao t¸c ®èi víi tÖp tin 
  2.7.T×m kiÕm th«ng tin trªn m¸y
3. Thùc hµnh			Thêi gian: 6 giê
- Sö dông chuét vµ ®iÒu khiÓn cöa sæ
- C¸c thao t¸c víi th­ môc
- C¸c thao t¸c víi tÖp tin
- T×m kiÕm
  KiÓm tra 									Thêi gian : 1 giê

	Ch­¬ng 2: HÖ So¹n th¶o v¨n b¶n  Microsoft Word

Môc tiªu:
- Giíi thiÖu tæng quan vÒ MICROSOFT OFFICE; h­íng dÉn sö dông Microsoft WORD ®Ó so¹n th¶o v¨n b¶n
- HiÓu ®­îc vai trß cña MS OFFICE víi c¸c ho¹t ®éng th«ng dông cña m¸y tÝnh
- BiÕt sö dông WORD ®Ó so¹n th¶o v¨n b¶n
1. Mét sè vÊn ®Ò c¬ b¶n 			           Thêi gian: 1 giê 
1.1. XuÊt  xø
1.2. §Æc ®iÓm - tÝnh chÊt
1.3. Khëi ®éng vµ kÕt thóc.
1.4. Mµn h×nh lµm viÖc 
1.5. Quy tr×nh so¹n th¶o.
1.6. Qu¶n lý File v¨n b¶n
2. C¸c thao t¸c c¬ b¶n 				Thêi gian: 1 giê
2.1. So¹n th¶o tiÕng viÖt trong Word
2.2. C¸c thao t¸c xö lý v¨n b¶n.
2.3. ChÌn c¸c ®èi t­îng vµo v¨n b¶n ( Ký tù ®Æc biÖt, h×nh ¶nh, ch÷ nghÖ thuËt, h×nh vÏ, ®å thÞ, c«ng thøc to¸n häc)	
3. §Þnh d¹ng v¨n b¶n				Thêi gian: 0.5 giê
3.1. §Þnh d¹ng ký tù
3.2. §Þnh d¹ng ®o¹n v¨n b¶n
4. B¶ng biÓu					          Thêi gian: 0.5 giê
4.1. T¹o vµ chØnh söa b¶ng biÓu
4.2. §Þnh d¹ng b¶ng biÓu.
4.3. S¾p xÕp vµ tÝnh to¸n trong b¶ng
5. §Þnh d¹ng  trang vµ in Ên			Thêi gian: 0.5 giê
5.1. §Þnh d¹ng trang
5.2.T¹o tiªu ®Ò ®Çu trang vµ cuèi trang
5.3. In Ên	
6. C¸c c«ng cô phô trî				Thêi gian: 0.5 giê
6.1.T×m kiÕm vµ thay thÕ
6.2.Cµi ®Æt c¸c chÕ ®é tù ®éng ( Autotext vµ Autocorect)
6.3. §Þnh d¹ng nhanh b»ng Style.
6.4.T¹o nhanh mét v¨n b¶n theo mÉu.
7. Trén v¨n b¶n					Thêi gian 1 giê
8. Thùc hµnh	Thêi gian: 10 giê

KiÓm tra                                                          Thêi gian : 1 giê 

	Ch­¬ng III : B¶ng tÝnh ®iÖn tö Microsoft excel
Môc tiªu:
- H­íng dÉn c¸ch nhËp, chØnh söa d÷ liÖu, tÝnh to¸n vµ tr×nh bµy  c¸c th«ng tin trªn b¶ng tÝnh. 
- BiÕt c¸ch nhËp d÷ liÖu c¸c kiÓu cho b¶ng tÝnh
- BiÕt dïng 1 sè hµm ®¬n gi¶n th«ng dông ®ång thêi cã kh¶ n¨ng  tù   t×m hiÓu ®Ó sö dông ®­îc c¸c hµm kh¸c khi cÇn thiÕt
- T¹o ®­îc ®å thÞ
- Thùc hiÖn ®­îc c¸c ho¹t ®éng c¬ b¶n trªn c¬ së d÷ liÖu
1. C¸c kh¸i niÖm c¬ b¶n						Thêi gian :1 giê
1.1. Mµn h×nh lµm viÖc
1.2. CÊu tróc b¶ng tÝnh
1.3. C¸c thao t¸c c¬ b¶n
1.4. C¸c kiÓu d÷ liÖu
2. C¸c hµm th­êng dïng 					          Thêi gian: 2 giê
2.1. C¸c hµm ®¬n gi¶n ( to¸n häc, ngµy th¸ng, ký tù, logic, thèng kª, thêi gian)
2.2. C¸c hµm t×m kiÕm
3. §Þnh d¹ng d÷ liÖu 						Thêi gian :1 giê
3.1. §Þnh d¹ng cét vµ hµng
3.2. §Þnh d¹ng d÷ liÖu sè
3.3. §Þnh d¹ng d÷ liÖu ch÷
3.4. KÎ khung b¶ng d÷ liÖu	
4. T¹o biÓu ®å 		      Thêi gian : 1 giê
  5. C¬ së d÷ liÖu trªn b¶ng tÝnh 				    Thêi gian : 1 giê
5.1. C¸c hµm vÒ CSDL ( Dsum, Dcount, Dmax.....)
5.2. S¾p xÕp
5.3. TrÝch läc
5.4. Tæng hîp  vµ ph©n tÝch d÷ liÖu( Sub total, Pivot table, Consolidate, goal seek)
6. Thùc hµnh				Thêi gian : 8 giê
KiÓm tra 									Thêi gian : 1 giê

IV. §iÒu kiÖn thùc hiÖn ch­¬ng tr×nh:
- Phßng häc lý thuyÕt
- Phßng m¸y tÝnh thùc hµnh
- M¸y tÝnh, m¸y chiÕu
- §Ò c­¬ng, gi¸o ¸n, bµi gi¶ng m«n häc, tµi liÖu tham kh¶o
- Gi¸o tr×nh, tµi liÖu ph¸t tay liªn quan kh¸c (nÕu cã)
- Ng©n hµng c©u hái m«n häc
- Bµi tËp thùc hµnh.

V. Ph­¬ng ph¸p vµ néi dung ®¸nh gi¸:
- KiÓm tra lý thuyÕt ®èi víi c¸c néi dung ®· häc
- KiÓm tra kü n¨ng trªn m¸y
- §¸nh gi¸ cuèi m«n häc : thùc hµnh trªn m¸y

VI. H­íng dÉn ch­¬ng tr×nh:
1. Ph¹m vi ¸p dông ch­¬ng tr×nh: M«n häc ®­îc sö dông ®Ó gi¶ng d¹y cho tr×nh ®é trung cÊp nghÒ. Tæng thêi gian thùc hiÖn ch­¬ng tr×nh lµ 70 giê, gi¸o viªn gi¶ng d¹y c¸c tiÕt lý thuyÕt kÕt hîp víi c¸c bµi thùc hµnh ®an xen.
2. H­íng dÉn mét sè ®iÓm chÝnh vÒ ph­¬ng ph¸p gi¶ng d¹y m«n häc: 
- H×nh thøc gi¶ng d¹y chÝnh: häc lý thuyÕt trªn líp kÕt hîp thùc hµnh t¹i phßng m¸y.
- Gi¸o viªn tr­íc khi gi¶ng d¹y cÇn c¨n cø vµo néi dung cña tõng bµi häc, chuÈn bÞ ®Çy ®ñ c¸c ®iÒu kiÖn thùc hiÖn bµi häc ®Ó ®¶m b¶o chÊt l­îng gi¶ng d¹y
3. Nh÷ng träng t©m ch­¬ng tr×nh cÇn chó ý:
- Ch­¬ng tr×nh th¸m s¸t ®Üa Windows Explore
- NhËp vµ ®Þnh d¹ng v¨n b¶n
- C¸c hµm trong Excel
4. Tµi liÖu cÇn tham kh¶o:
- Gi¸o tr×nh Tin häc v¨n phßng  - PGS. TS Bïi ThÕ T©m  - Nhµ XuÊt b¶n Giao th«ng VËn T¶i, 2007
- Gi¸o tr×nh Tin häc v¨n phßng  - NguyÔn Lª Minh - §øc Hïng – Nhµ XuÊt b¶n §¹i häc Quèc gia thµnh phè Hå ChÝ Minh, 2001
- Gi¸o tr×nh Tin häc v¨n phßng  - NguyÔn Thanh  - §øc Hïng – Nhµ XuÊt b¶n §¹i häc Quèc gia thµnh phè Hå ChÝ Minh, 2001
