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TRUONG PAI HQC SAO PO
KHOA: PIEN TU - TIN HQC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
Trinh d§ dao tao: Dai hoc

Nganh dao tao: Cac nganh

1. Tén hoc phan: Tin vin phong

2. Mi hoc phan: TIN 102

3. S tin chi: 2 (1, 1)

4. Trinh d9 cho sinh vién: Nim tha nhat

5. Phan bo thoi gian:
- Lén 16p: 15 tiét Iy thuyét, 30 tiét thyc hanh
- Ty hoc: 60 gio

6. Di¢u ki¢n tién quyét: Khong

7. Giang vién:

STT | Hoc ham, hoc vi, ho tén S6 dién thoai Email
1 | ThS. Pham Van Kién 0986362233 | kienpvdesign@gmail.com
2 | ThS. Vi Bao Tao 0384305659 | taovb2006(@gmail.com
3 | ThS. Pham Thi Huong 0972306806 | phamthihuongdtth@gmail.com
4 | ThS. Nguyén Thi Anh Tuyét | 0972384332 | anhtuyet13381@gmail.com
5 | ThS. Hoang Thi Ngoc Diép | 0969803788 | hoangdiepdtth@gmail.com
6 | ThS. Hoang Thi Ngat 0976940598 | htngat1985@gmail.com
7 | ThS. Hoang Thi An 0984420897 | anhoangthi87@gmail.com
8 | ThS. Nguyén Thi Bich Ngoc | 0985547630 | nguyenbichngoc1990@gmail.com

8. M ta ndi dung ciia hoc phin:

Cung cép cho sinh vién kién thirc co ban vé Microsoft Word nhu: Soan thao, dinh dang va

in 4n dé lam viéc véi file van ban; cac kién thirc ciia Microsoft Excel nhu: Soan thao, dinh

dang, tinh toan va in 4n dé lam viéc voi file bang tinh.

9. Muc tiéu va chuin du ra hoc phan:

9.1. Muc tiéu
Muc tiéu hoc phﬁn thoa man muyc ti€u cua chuong trinh dao tao:

M Mirc 0 | Phan bd muc tiéu
uc ;
tié.u Mo ta theo thang hoc phan
do Bloom trong CTDT
MT1 Kién thirc

MT1.1 S?an wtha’lo va dinh Ada?g duoc cac loai 3 12118

van ban trong thuc t€ bang Word
MTL.2 T?O’,Adinh danAg Vé; tinh toéin, LXlilT Iy duoc 3 121.1b

dir liéu theo yéu cau thyuc t€ bang Excel




Muc Mitc 9 | Phan bo muyc tiéu
tié.u Mo ta theo thang hoc phan
do Bloom trong CTDT
MT2 Ky niang
MT.1 C.o' ky néng, thérih tliao ‘Erong soan thé(;, 3 1222
dinh dang cdc mau van ban trong thyc té
MT2.2 Cp’ ky nang xu ly, tinh toan linh hoat dir 4 1299
liéu trong bang tinh Excel
MT3 Nang luc tw chi va trach nhiém
C6 nang luc 1lam viéc ddc lap, lam viéc theo
MT3.1 | nhom, gidi quyét cong viéc, van dé phirc tap 3 123.1
trong didu kién lam viéc thay doi.
C6 nang lyc t6 chire, diéu hanh, quan 1y,
MT3.2 | giai quyét cac cong viéc lién quan dén st 4 1232
dung Word, Excel.

9.2. Chudn diu ra
Su phu hop cua chuan dau ra hoc phan véi chuan dau ra cua chuong trinh dao tao:

Phan bo
CDR Thang | CDR hoc
hoc Mo ta do phan
phin Bloom trong
CTPT
CDR1 Kién thirc
Trinh bay dugc cac thao tic v6i vin ban bang
Microsoft Word: Thao tic véi file, khdi vin ban;
CbRI1.1 | phuong phép dinh dang van ban, thao tic vdi bang 2 2.1.2
biéu, chén cac doi tuong vao van ban, bd cuc mot
trang tai liéu va in an.
Trinh bay duoc cic thao tac v6i bang tinh bang
Microsoft Excel: Thao tac voi file, 6 va vung bang
tinh; thao tac trén workbook, sheetbook, thao tac trén
CBR1.2 dljl’ lié‘u bégg ti?h; 01'1: .phép‘, v n,ghTa va ?éctl \.erm dung 5 )12
cac ham ki€u so, chuoi, ngay thang, co s¢ dir liéu trong
Excel, thao tac sép xép, tim kiém, trich loc dit lidu;
thao tac chén cac doi tuong vao bang tinh, bd cuc
trang va in bang tinh.
CBR13 S}"r dl,lflg d\u:qc, cac c’(A)ng cu trcfng \?Vord dé soan thao vin 3 512
ban, cac ham tinh todn trong bang tinh Excel
CDR2 K¥ niang




CDbR
hoc Mo ta
phén

Thang
do
Bloom

Phén bo
CDR hoc
phén
trong
CTDT

CcoRa.1 | S& dung thanh theo cdc cong cy trong Word de trinh
bay van ban

222

CPR2.2 | Vin dung duge cdc ham co ban trong Excel dé giai
quyét cac bai tap dat ra

222

CDR3 Nang luc tw chi va trach nhiém

C6 kha nang lam viéc doc lap, lam viéc theo nhém. Co su
CPR3.1 | can than khi trinh bay van ban khoa hoc, tinh toan voi
bang tinh Excel

23.1

CDR3.2 Co6 y thtre trach nhiém, y thuc tu hoc, tu duy sang tao,

nghiém tic trong hoc tap va nghién ctru.

232

10. Ma tran lién két ndi dung véi chuin dau ra hoc phan:

Chuin diu ra ciia hoc phin

CbR1 CDbR 2

CDR3

Chuong Noi dung hoc phin
CDBbR | CBR | CBR | CBR

1.1 1.2 1.3 2.1

CbR
2.2

CbR | CBR
31 3.2

Chuwong 1. Microsoft Word
1.1. Khéi dong va thoat

1.2. Giao dién Microsoft
Word

1.3. Mot sb 1énh co ban véi
t&p tin

1.4. Cac thao tac co ban trong
soan, stra van ban X X X
1.5. DBinh dang van ban

1.6. Chén cac ddi twong vao
van ban

1.7. Céc cong cu hod trg

1.8. Thao tac véi biéu bang
1.9. Trinh bay trang va in van
ban

Chuong 2. Microsoft excel
2.1. Khoi dong va thoat

2.2. Giao dién microsoft excel
2.3. Cau trac bang tinh x | x
(sheet)

2.4. C4c thao tac co ban trong

Excel




2.5. binh dang dir li¢u

2.6. Tinh toan trong excel

2.7. Cac ham thong dung

2.8. Co s¢ dir lidu

2.9. Chén ddi twong vao bang
tinh

2.10. In bang tinh

11. Panh gia hoc phan
11.1. Kiém tra va ddnh gid trinh dp

Chuian diu ra Mirc do thanh thao dwgc danh gia
CbR1 Bai tap thyc hanh, kiém tra thuong xuyén, giita hoc phan
CbR2 Bai tap thuc hanh; thi két thiic hoc phén.

CDR3 Kiém tra thuong xuyén; Bai tap thuc té theo nhém

11.2. Cach tinh diém hoc phan: Tinh theo thang diém 10 sau d6 chuyén thanh
thang diém chir va thang diém 4

Trong | Ghi

STT Diém thanh phi dinh .
iém thanh phan Quy din o chii

Piém thuong xuyén, danh gia
1 | nhan thuc, thai d thao luan, 01 diém 20%
chuyén can ctia sinh vién. ..

Kiém tra gitta hoc phan 01 diém 30%

3 | Thi két thuc hoc phan 01 diém 50%

11.3. Phwong phap danh gia
- Piém thuong xuyén, danh gia nhan thirc, thai do thao luan, chuyén can cia sinh
vién thong qua ti 1€ hién dién cta sinh vién trén 16p, ¥ thirc tu hoc, y thirc tham gia xay
dung bai, thuc hién cac nhiém vu vé nha va hoat dong nhom...
- Kiém tra gitra hoc phén duoc thuc hi¢én sau khi sinh vién hoc dugc ntra chuong
trinh, danh gia theo hinh thure thuc hanh, thoi gian 90 phut.
- Thi két thuc hoc phﬁn theo hinh thirc thyc hanh, thoi gian 90 phut.
12. Phwong phap day va hoc
- Giang vién gioi thi€u hoc phén, tai liéu hoc tap, tai li¢u tham khao, cac dia chi
website dé tim tu liéu lién quan dén hoc phan. Néu noi dung cdt 161 ctia chuong va
tong két chuong, sir dung bai giang dién tir va cac gido cu truc quan trong giang day.
Tap trung hudng dan hoc, phan hoi két qua thao luan, bai tap 16n, két qua kiém tra va
cac noi dung 1y thuyét chinh mdi chuong.
- Giang vién mb ta cac hoat dong thyc té trong qua trinh soan thao van ban, xay
dung cac ham tinh toan trong Excel




- Céc phuong phép giang day co thé ap dung: Phuong phéap thuyét trinh;
Phuong phép thao ludn nhém; Phuong phdp moé phong; Phuong phap minh hoa;
Phuong phap miéu ta, 1am mau.

- Sinh vién chuén bi bai timg chuwong, 1am bai tap day du, trau dbi k§ nang lam
viéc nhém dé chuan bi bai thao lugn.

- Sinh vién tich cuc, chu dong nim bat kién thie 1y thuyét dé van dung va phat
trién k¥ ning soan thao va dinh dang vin ban, tu duy vé sitr dung ham tinh toan véi
bang tinh Excel trong viéc thuc hién nhiém vy do giang vién yéu ciu, dong thoi sinh
vién phai thé hién dugc tinh kién tri, ti mi trong viéc soan thdo van ban, can than va
tuan thu dung quy tac cac ham trong Excel. Trong qua trinh hoc tap, sinh vién dugc
khuyén khich dit cAu héi phan bién, trinh bay quan diém, cic ¥ tudng sing tao moi
duéi nhiéu hinh thirc khéc nhau
13. Yéu cau hoc phin

- Yéu cau vé nghién ctru tai liéu: Poc cac tai lidu vé Tin hoc vian phong.

- Yéu cau vé 1am bai tap: Lam day du cac bai tdp thuc hanh trong dé cuong.

- Yéu cau vé thai 6 hoc tap: Chuén bi day du tai liéu trudc khi dén 16p. Thuc
hién t6t nhiém vu dugc giang vién phin cong. Ghi chép va tich cuc thao luan, xay
dung bai trén 16p. Lam day du cac bai tap thuc hanh trong dé cuong.

- Yéu ciu vé thuc hién nhiém vu vé nha: Sinh vién thuc hién nghiém tic cac ndi
dung ty hoc & nha theo sy hudéng dan cua giang vién, hoan thanh tat ca bai tap va
nhiém vu gidng vién giao.

- Yéu cau vé chuyén can: Sinh vién tham du it nhat 80% thoi lugng hoc phan
theo quy ché.

- Yéu cau vé kiém tra giita hoc phan va thi két thuc hoc phan: Sinh vién thyc hién
theo quy ché.

14. Tai liéu phuc vu hoc phén

- Tai li¢u bit bujc:

[1] - Gido trinh tin hoc van phong, Truong Pai hoc Sao Do, nam 2014

- Tai liéu tham khdo:

[2] - Tran Hai Long, Nguyén Mai Huong, Soan thdo vin ban trong Microsoft
Office Word 2003, NXB Hong Ptic, nim 2008

[3]-Bui Thé Tam, Gido trinh Tin hoc vin Phong, NXB Giao thong van tai, nam 2008



15. Noi dung chi tiét hoc phan:

N 3 Ly | Thyc | T2liu T
TT NOi dung giang day thuyé ¢t | hanh dg? Nhié¢m vu cua sinh vién
trwoc
Chuwong 1I: Microsoft Nghién ctru muc tiéu, chuong
Word trinh, ké hoach day hoc hoc
Muc tiéu chwong: phin.
Trinh bay dugc cac thao I .
tic vOi van ban bing - Chuan bi cac hoc 11@}1 va
Microsoft Word: Thao tac phuong tién hoc tap can thiét.
v6i file, khéi van ban; - Nghién ctu tai lidu [1]-
phuong phép dinh dang Chuong 1: Muc 1.1 - 1.4
van ban, thao tac vdi bang - Nghién curu tai liéu [2]
1. |biéu, chén cac ddi tuong| 1 2 [1], [2]
vao van ban,
Noi dung cu thé:
1.1. Khéi dong va thoat
1.2. Giao dién Microsoft
Word
1.3. Mot s6 lénh co ban
voi tép tin
1.4. Cac thao tic co ban
trong soan, sira van ban
2. 1.5. Pinh dang van ban - Nghién ciu tai  liéu
1.5.1. Binh dang ky tu [1]- chuong 1 muc 1.5 (1.5.1-1.5.4)
1.5.2. Dinh dang doan vin - DPoc tai liu tham khao
1.5.3. Pinh dang bing ky | 1 2 [1],[2] |/2/ phan dinh dang ky tu, doan
tu Tab Vatln,.lf}'/ tu Tab, danh so tho tu va
1.5.4. Panh sb thir tu va ky ky hicu
hi¢u
3. 1.5.5. Chit thut cap - Nghién chu  tai liéu
1.5.6. Tao béng nén cho [1]- chuong 1 muc 1.5(1.5.5-1.5.8)
vin ban - Doc tai liéu tham khao
1.5.7. Van ban dang cot [{] ph?ln thlNI thut ce:lp, t.a_lxo bc'?ng
(Columns) 1 2 [1], [2] nén, van ban dang cot, kiéu trinh
158 Kiéu trinh bay bay
(Style)
4. 1.6. Chén cac d6i tugng - Nghién cou tai  ligu
vao vin ban [1]- chuong 1 muc 1.6
1 2 [1],[2] |- Doc tai liéu tham khao
[2] phan chén céc doi tugng vao
van ban
5. 1.7. Céc cong cu hd trg - Nghién chu tai lidu
[1]- chuong 1 muc 1.7
1 2 [1],[2] |- Doc tai liéu tham khao

/[2]] phan cac cong cu hd trg




Tai liéu

TT Noi dung giang day th{‘lié ¢ };::ﬁ dg? Nhiém vu ciia sinh vién
trwoc
6. 1.8. Thao tc v&i biéu bang - Nghién cou  tai  ligu
1]- chuong 1 muc 1.8
I 2 [11, [2] {] Poc tgéi l.iéu tham khao
/2] phan thao tac véi biéu bang
7. 1.9. Trinh bay trang va in - Nghién ciu tai  liéu
van ban [1]- chuong 1 muc 1.9
- B(_)g tai  liéu tham khao
1 7 (11, [2] f] phan trinh bay trang va in van
an
- Kiém tra dinh ky, ndi dung:
Chwong 1; Hinh thwc: Thue
hanh
Chuong 1II: Microsoft - Nghién cou  tai liéu
Excel [1]- chuong 2 myc 2.2-2.4
Muc tiéu chwong: - boc téi_ liu tham khéo
- Trinh bay duoc cac thao 3] phan khoi dong va tho‘f"t’ g1a0
tic véi bang tinh béng d,1¢n mlcrosoft,excel, ?au tric bang
i tinh, céc thao tac co ban trong excel
Microsoft Excel: Thao tac
voi file, 6 va vung bang
tinh; cu phap, y nghi va
cach van dung cédc ham
kiéu sd, chudi, ngay thang,
co so dir liéu trong Excel,
thao tac sap xép, tim kiém,
trich loc dir li€u; thao tac
3 chén cac d(f)i tugng vao 1 ) (11, [3]
bang tinh, bo cuc trang va
in bang tinh.
- Van dung dung cac ham
xay dung cong thuc giai
quyét cac bai toan trong
thuc té.
Noi dung cu thé:
2.1. Khoi dong va thoat
2.2. Giao dién microsoft
excel
2.3. Chu triic bang tinh
(sheet)
2.4. Cac thao tic co ban
trong excel
2.5. Dinh dang dir li¢u - Nghién ctu tai  liéu
[1]- chuong 2 muc 2.5
9. I 2 [11, 3] - Dboc tgéi licu tham khao

[3] phén dinh dang dir li€u




Ly Thue Tai li¢u
TT Noi dung giang day thuyé ¢t | hanh dg? Nhi¢m vu cua sinh vién
trwoc
2.6. Tinh toan trong excel - Nghién cou tai liéu
2.7. Céac ham thong dung [1]- chuong 2 muc 2.6, 2.7
2.7.1. Nhém ham Logic (2.7.1,2.7.2)
10. 2.7.2. Nhém ham X&gl}', dix 1 2 [11, [3] |- BQQ tai  liéu tham khao
liu s& /3] phan tinh todn trong exgel,
i nhom ham Logic, xtr Iy dir liéu s
2.7.3. Nhém ham thong ké - Nghién ciu i ligu
2.7.4. Ham xtr ly chuoi ky [1]- chuong 2 muc 2.7 (2.7.3-2.7.5)
tu - DPoc tai liéu tham khao
I s Ham xir Iy dit lidu 1 2 [1]. 131 | /37 phén nhém ham théng ke, xir
kidu ngay ’ ly chuoi ky ty, xu ly dir liéu kiéu
ngay
2.7.6. Nhém ham tim kiém - Nghién cu tai liéu
2.77. Nhom ham tai [1]- chuong 2 muc 2.7 (2.7.6,2.7.7)
12. chinh. 1 2 [1],[3] |- Doc tai liéu tham khao
[3] phan nhém ham tim kiém, tai
chinh
2.8. Co s¢ dir liéu - Nghién ciu tai  liéu
2.8.1. Khai niém veé co s& [1]- chuong 2 muc 2.8 (2.8.1-2.8.3)
dir lidu - Doc tai liéu tham khao
13. | 2.8.2. Sép xép co so dit [1], [3] | {3/ phan khdiniém, sap x¢p, dat loc
liéu 1 2 co so dir héu
2.8.3. Bat loc dir liéu
2.8.4. Tong hop theo - Nghién ciu tai  liéu
nhém [1]- chuong 2 muc 2.8 (2.8.4-2.8.5)
14. | 2.8.5.Cacham xirly cosd| 1 2 [1],[3] |- DPoc tai ligu tham khao
dit liu /3] phan tong hop theo nhém, cac
’ ham xur 1y co s& dir li¢u
2.9. Chén d6i tuwong vao - Nghién ciu tai liéu
bang tinh [1]- chuong 2 muc 2.9, 2.10
15. 1 2.10. In bang tinh 1 2 [1],[3] |- bDoc tai liéu tham khao
/3] phan chén doi tuong vao bang
tinh, in bang tinh
Hai Duong, ngay 19 thang 8 nam 2016
5 o ERUIEU TRUONG TRUONG KHOA TRUONG BQ MON
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(S. Phi Ding Tué Tran Duy Khanh Pham Van Kién




