CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC: TIN HỌC VĂN PHÒNG

Mã môn học : MH 39
[bookmark: _GoBack]Thời gian môn học : 45 giờ	(tự học 35g) (Lý thuyết: 30 giờ; Thực hành: 15 giờ)

I. VỊ TRÍ, TÍNH CHẤT MÔN HỌC:
- Vị trí: 
	+ Môn học Tin học văn phòng thuộc nhóm các môn học cơ sở, được bố trí giảng dạy sau khi đã học xong Tin đại cương, Tiếng Anh.
- Tính chất: 
	+ Môn học Tin học văn phòng cung cấp những kiến thức, trang bị  những công cụ cơ bản phục vụ hoạt động văn phòng của cán bộ làm công tác quản lý kinh tế .
II. MỤC TIÊU MÔN HỌC:
- Kiến thức: 
	+ Trình bày được kiến  thức về cách quản lý thông tin trên hệ điều hành Windows, cách tạo và định dạng văn bản trên công cụ Microsoft Word, xử lý dữ liệu trên công cụ  bảng tính điện tử  Excel. 
- Kỹ năng: 
	+ Thành thạo trong việc sử dụng hệ điều hành, soạn thảo văn bản, xử lý dữ liệu bảng tính.
- Thái độ: 
	+ Có ý thức học tập cần cù, chịu khó.
	+ Có thái độ nghiêm túc trong việc rèn luyện kỹ năng.
III. NỘI DUNG MÔN HỌC:
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	
Số
TT
	
Tên chương mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm tra

	I
	Hệ điều Hành Windows
Giới thiệu chung về hệ điều hành Windows
Các thao tác cơ bản và Quản lý thông tin bằng Windows Explorer
	9
	5
	3
	1

	II
	Hệ Soạn thảo văn bản  Microsoft  Word
Nhắc lại một số kiến thức
Các thao tác cơ bản
Định dạng văn bản
Bảng biểu
Định dạng  trang và in ấn
Các công cụ phụ trợ
Trộn văn bản
	19
	11
	6
	2

	III
	Bảng tính điện tử Microsoft excel
Các khái niệm cơ bản
Các hàm thường dùng 
Định dạng dữ liệu
Tạo biểu đồ
Cơ sở dữ liệu trên bảng tính
	17
	9
	6
	2

	
	Cộng :
	45
	25
	15
	5



2. Nội dung chi tiết:
	Chương 1: Hệ điều hành Windows
Mục tiêu:
- Hướng dẫn sử dụng WINDOWS để điều khiển máy tính và quản lý thông tin.
- Hiểu được vai trò điều hành hoạt động hệ thống máy tính của WINDOWS.
- Biết thực hiện các hoạt động chính bằng các công cụ điều khiển trên WINDOWS; Biết quản lý, sử dụng tập tin và ngăn chứa.	
1. Giới thiệu chung về hệ điều hành WINDOWS 			Thời gian: 1 giờ
    1.1. Quá trình phát triển
   1.2. Một số ưu điểm chính.
2. Các thao tác cơ bản và Quản lý thông tin bằng Windows Explorer 				Thời gian:10 giờ
2.1. Khởi động và kết thúc.
2.2. Sử dụng chuột và điều khiển cửa sổ.
2.3. Control Panel.
2.4. Các thao tác đối với thư mục.
2.5. Các thao tác đối với tệp tin.
2.7.Tìm kiếm thông tin trên máy.
3. Thực hành			Thời gian: 3 giờ
- Sử dụng chuột và điều khiển cửa sổ.
- Các thao tác với thư mục.
- Các thao tác với tệp tin.
- Tìm kiếm.
4. Kiểm tra 									Thời gian : 1 giờ
	
	Chương 2: Hệ Soạn thảo văn bản  Microsoft  Word
Mục tiêu:
- Giới thiệu tổng quan về MICROSOFT OFFICE; hướng dẫn sử dụng Microsoft WORD để soạn thảo văn bản.
- Hiểu được vai trò của MS OFFICE với các hoạt động thông dụng của máy tính.
- Biết sử dụng WORD để soạn thảo văn bản.
1. Một số vấn đề cơ bản 			               			Thời gian: 3 giờ 
1.1. Xuất  xứ.
1.2. Đặc điểm - tính chất.
1.3. Khởi động và kết thúc.
1.4. Màn hình làm việc. 
1.5. Quy trình soạn thảo.
1.6. Quản lý File văn bản.
2. Các thao tác cơ bản 				    			Thời gian: 3 giờ 
2.1. Soạn thảo tiếng việt trong Word.
2.2. Các thao tác xử lý văn bản.
2.3. Chèn các đối tượng vào văn bản ( Ký tự đặc biệt, hình ảnh, chữ nghệ thuật, hình vẽ, đồ thị, công thức toán học).	
3. Định dạng văn bản				         			Thời gian 3 giờ
3.1. Định dạng ký tự.
3.2. Định dạng đoạn văn bản.
4. Bảng biểu					                     		Thời gian: 3 giờ
4.1. Tạo và chỉnh sửa bảng biểu.
4.2. Định dạng bảng biểu.
4.3. Sắp xếp và tính toán trong bảng.
5. Định dạng  trang và in ấn			            		Thời gian: 3 giờ
5.1. Định dạng trang.
5.2.Tạo tiêu đề đầu trang và cuối trang.
5.3. In ấn.
6. Các công cụ phụ trợ				            		Thời gian:  3 giờ
6.1.Tìm kiếm và thay thế.
6.2.Cài đặt các chế độ tự động ( Autotext và Autocorect).
6.3. Định dạng nhanh bằng Style.
6.4.Tạo nhanh một văn bản theo mẫu.
7. Trộn văn bản					               		Thời gian:  4 giờ
8. Thực hành	                		Thời gian: 6 giờ
Kiểm tra 	                                  Thời gian : 2 giờ

	Chương III : Bảng tính điện tử Microsoft excel
Mục tiêu:
- Hướng dẫn cách nhập, chỉnh sửa dữ liệu, tính toán và trình bày  các thông tin trên bảng tính. 
- Biết cách nhập dữ liệu các kiểu cho bảng tính.
- Biết dùng 1 số hàm đơn giản thông dụng đồng thời có khả năng  tự   tìm hiểu để sử dụng được các hàm khác khi cần thiết.
- Tạo được đồ thị.
- Thực hiện được các hoạt động cơ bản trên cơ sở dữ liệu.
1. Các khái niệm cơ bản					        		Thời gian :4 giờ
1.1. Màn hình làm việc.
1.2. Cấu trúc bảng tính.
1.3. Các thao tác cơ bản.
1.4. Các kiểu dữ liệu.
2. Các hàm thường dùng 							Thời gian :6 giờ
2.1. Các hàm đơn giản ( toán học, ngày tháng, ký tự, logic, thống kê, thời gian).
2.2. Các hàm tìm kiếm.
3. Định dạng dữ liệu 							Thời gian :6 giờ
3.1. Định dạng cột và hàng.
3.2. Định dạng dữ liệu số.
3.3. Định dạng dữ liệu chữ.
3.4. Kẻ khung bảng dữ liệu.	
4. Tạo biểu đồ 		      	Thời gian : 4 giờ
5. Cơ sở dữ liệu trên bảng tính 				           	Thời gian : 6 giờ
5.1. Các hàm về CSDL ( Dsum, Dcount, Dmax.....).
5.2. Sắp xếp.
5.3. Trích lọc
5.4. Tổng hợp  và phân tích dữ liệu( Sub total, Pivot table, Consolidate, goal seek).
6. In bảng tính				Thời gian :1 giờ
7. Thực hành				Thời gian : 8 giờ
Kiểm tra 									Thời gian : 2 giờ
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CHƯƠNG TRÌNH:
- Phòng học lý thuyết.
- Phòng máy tính thực hành.
- Máy tính, máy chiếu.
- Đề cương, giáo án, bài giảng môn học, tài liệu tham khảo.
- Giáo trình, tài liệu phát tay liên quan khác (nếu có).
- Ngân hàng câu hỏi môn học.
- Bài tập thực hành.
V. PHƯƠNG PHÁP VÀ NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ:
- Kiểm tra lý thuyết đối với các nội dung đã học.
- Kiểm tra kỹ năng trên máy.
- Đánh giá cuối môn học : thực hành trên máy.
VI. HƯỚNG DẪN CHƯƠNG TRÌNH:
1. Phạm vi áp dụng chương trình: Môn học được sử dụng để giảng dạy cho trình độ Cao đẳng nghề. Tổng thời gian thực hiện chương trình là 80 giờ, giáo viên giảng dạy các tiết lý thuyết kết hợp với các bài thực hành đan xen.
2. Hướng dẫn một số điểm chính về phương pháp giảng dạy môn học: 
- Hình thức giảng dạy chính: học lý thuyết trên lớp kết hợp thực hành tại phòng máy.
- Giáo viên trước khi giảng dạy cần 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.
3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý:
- Chương trình tham sát đĩa Windows Explore.
- Nhập và định dạng văn bản.
- Các hàm trong Excel.
4. Tài liệu cần tham khảo:
- Giáo trình Tin học văn phòng  - PGS. TS Bùi Thế Tâm  - Nhà Xuất bản Giao thông Vận Tải, 2007.
- Giáo trình Tin học văn phòng  - Nguyễn Lê Minh - Đức Hùng – Nhà Xuất bản Đại học Quốc gia thành phố Hồ Chí Minh, 2001.
- Giáo trình Tin học văn phòng  - Nguyễn Thanh  - Đức Hùng – Nhà Xuất bản Đại học Quốc gia thành phố Hồ Chí Minh, 2001./.


					 



