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PE CUONG CHI TIET HOC PHAN
Trinh d§ dao tao: Pai hoc
Nganh dao tao: Cac nganh
1. Tén hoc phan: Tin hoc co ban 2
2. M& hgc phan: TIN 222
3.S6 tin chi: 2 (1, 1)
4. Trinh @9 cho sinh vién: Nam thir hai
5. Phan bé thoi gian
- Lén 16p: 15 tiét ly thuyét, 30 tiét thuc hanh

- Tu hoc: 60 gio
6. Piéu kién tién quyét: Tin hoc co ban 1.
7. Giang vién
STT | Hocham, hoc vi, ho tén | Sé dién thoai Email
1 | ThS. Pham Van Kién 0986362233 | kienpvdesign@gmail.com
2 | ThS.ViuBao 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 | hoangdiepdith@gmail.com
6 | ThS. Hoang Thi Ngét 0976940598 | htngat1985@gmail.com
7 | ThS. Hoang Thi An 0984420897 | anhoangthi87@gmail.com
8 | ThS. Nguyén Thi Bich Ngoc | 0985547630 | nguyenbichngoc1990@gmail.com
9 | TS. Nguyén buc Thao 0987866816 | nguyenducthao@gmail.com
10 | Ths. Tran Duy Khanh 0989201244 | khanhtd1978@gmail.com
11 | Ths. Pham Thi Tam 0393979297 | tamphamthi@gmail.com

8. M0 ta ndi dung ciaa hoc phan

Hoc phan Tin hoc co ban 2 cung c4p cho sinh vién kién thtc co ban vé cach trinh
bay, tao va xur ly dit liéu bang tinh; xay dung va trinh chiéu bai thuyét trinh dé giai
quyét cac tinh hudng xay ra trong thuc té.
9. Muc tiéu va chuan dau ra cia hoc phan
9.1. Muc tiéu

Muc tiéu hoc phan théa man muc tiéu caa chuong trinh do tao:
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Muc
tiéu

Mo ta

Mikc do
theo
thang do
Bloom

Phan b6 muc
tiéu hoc phan
trong CTDT

MT1

Kién thac

MT1.1

Trinh bay duoc cac thao tac voi bang tinh bang
Microsoft Excel: Thao tac vai file, 6 va vung
bang tinh; thao tac trén workbook, sheetbook,
thao téc trén dix liéu bang tinh; ct phap, y nghi
va cach van dung cac ham kiéu s, chudi, ngay
thang, co so dir liéu trong Excel, thao tac sap
xép, tim kiém, trich loc dir liéu; thao tac chén
cac ddi twong vao bang tinh, b cuc trang va in
bang tinh.

[1.2.1.1b]

MT1.2

Trinh bay dugc cac thao tac tao, xay dung noi
dung, ty bién va hiéu chinh bai thuyét trinh
bang Microsoft Powerpoint; thiét 1ap cac hiéu
rng va hoat canh cho bai thuyét trinh; cac buéc
chuan bi va trinh chiéu mot bai thuyét trinh
hiéu qua.

[1.2.1.1b]

MT?2

Ky nang

MT2.1

Phan tich, thiét ké, khai tao, dinh dang, tinh
toan va xur ly duoc dir liéu theo yéu cau thuc té
bang Microsoft Excel.

[1.2.2.1]

MT2.2

Thiét ké, khoi tao va trinh chiéu dugc bai
thuyét trinh theo yéu cau thyc té bang
Microsoft Powerpoint.

[1.2.2.1]

MT3

Mikc tw chi va trach nhiém

MT3.1

Nang cao kha nang lam viéc doc lap, sang tao va
lam viéc theo nhom, gidi quyét van  dé bang
cong cu Excel va powpoint.

[1.2.3.1]

MT3.2

Hinh thanh ning luc huéng dan, giam sat nguoi
khac cung nang cao k¥ nang thao tac trén Excel
va powpoint.

[1.2.3.1]

9.2. Chudn dau ra
Sy phl hop cua chuan dau ra hoc phan vai chuan dau ra cia chuong trinh dao tao:
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CbR Thang gg?:?ﬁsc
hgc Mo ta do ph An
phan Bloom trong CTPT
CPR1 Kién thirc
Van dung kién thic trong Excel giai quyét cac bai tdan
CDR.1.1 | thyc té, dap tng yéu cau cong viéc cua nganh. 3 [2.1.2]
CHR 12 V‘Aan (ilung .kAién qthIZI’C \trong Powoint dap tng yéu ) (2.12]
cau cong viéc cua nganh.
CbR2 K§¥ nang
Str dung thanh thao Excel dé giai quyét cac bai toan
CPR.2.1 | trong thuc té. Thiét 1ap cac bang tinh mot cach khoa | 4 [2.2.2]
hoc, théng minh.
CBR 2.2 Su: dunAg thzimhAt_hao POV\‘AlpOi!’l:t vao triPh (,:hiéu, t_huyét s (2.2.2]
trinh, néu bat noi dung can dien dat mot cach logic.
CDbR3 M tw chi va trach nhiém
Nang cao kha nang lam viéc doc lap, sang tao va
CPR.3.1 | 1am viéc theo nhom, gidi quyét van  d lién quan 4 [2.3.1]
bang cong cu Excel va powpoint.
Hinh thanh ning luc huéng dan, giam sat nguoi
CPbR.3.2 | khac cung nang cao ky nang thao tac trén Excel va 4 [2.3.2]
powpoint.

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

Chuan diu ra caa hoc phan

Chuong Néi dung hoc phan CDR1 CDPR2 CPR3
CDR | CDR | CDR | CDR | CDR | CPR
11 | 12 | 21 | 22 | 31 | 32
Bai mé dau
1. Gidi thiéu vé hoc phan
2. Gigi thiéu vé phan mém ng dung
van phong
1 Chwong I. Microsoft Excel X X X X X

1.1. Tong quan vé Excel

1.2. Nhap va dinh dang dix liéu

1.3. Cong thirc va ham théng dung

1.4. Sap xép, théng ké theo nhém va tim
kiém di liéu
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1.5. Cac ham xtr ly trén co so dit liéu
1.6. Thao tac vai d6 thi

1.7. Mét s k¥ thuat thong dung khac
1.8. Trinh bay trang va in bang tinh

Chwong I1. Microsoft Powerpoint
2.1.Giéi thiéu vé Powerpoint

2.2.Thao t&c co ban vai bai thuyét trinh
2.3.Xay dung noi dung bai thuyét trinh
2.4.Tao hiéu trng cho van ban

2.5. Trinh chiéu bai thuyét trinh

2.6. In tai liéu power point

11. Panh gia hoc phan
11.1. Kiém tra va danh gia trinh ¢

Chuan dau ra Mhic @9 thanh thao dwoc danh gia béi

CbR1

Kiém tra thuong xuyén, bai tap thuc hanh, kiém tra thuc hién nhiém vu
vé nha, kiém tra gitra hoc phan.

CbR2 A .
thi ket thuc hoc phan.

Bai tap thuc hanh, thuc hién nhiém vu vé nha, kiém tra gitra hoc phan,

CDR3

Kiém tra thuong xuyén, két qua thuc hién nhiém vu cta ca nhan va
theo nhém, thi két thac hoc phan.

11.2. Céch tinh diém hec phdn: Tinh theo thang diém 10 sau d6 chuyén thanh thang

diém chir va thang diém 4

STT Piém thanh phan Quy dinh | Trongsé Ghichu
Piém thuong xuyén; diém B} Piém trung binh cia
| orem  thuong oxuyen, QM o) digm | 20% em [Tung bir e
chuyén can; diém thyc hanh;... cac lan danh gia
2 | Diém kiém tra gitra hoc phan 01 diém 30%
3 | biém thi két thuc hoc phan 01 diem 50%

11.3. Phwong phap danh gia

- Pénh gia chuyén can: Phat van, ty Ié hién dién trén 16p, l1am bai tap.
- Kiém tra giita hoc phan: Thuc hanh (90 phut).
- Thi két thic hoc phan: Thuc hanh (90 phat).

12. Phwong phap day va hoc

- Ly thuyét: Thuyét trinh, thao luan nhdm, truc quan, néu van dé va dam thoai.

- Thyc hanh: Hudng dan, lam mau.
13. Yéu ciu hoc phan

- Y&u cau vé nghién curu tai liéu: Doc cac tai liéu vé Excel, Powerpoint.
- Yéu cau vé 1am bai tap: Lam day du cac bai tap thuc hanh trong dé cuong.
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- Y&u cau vé thai do hoc tap: Chuan bi dy du tai liéu va dung cu trude khi dén 16p.
Ghi chép va tich cuc 1am bai tap Ion va cac cha dé tu hoc, tu nghién ciu.
- Yéu cau vé chuyén can: Sinh vién tham dy téi thiéu 80% thoi luegng caa hoc phan.
- Yéu cau vé kiém tra gira ky va thi két thic hoc phan: Sinh vién thyc hién theo ké
hoach tién do, quy ché.
14. Tai liéu phuc vu hoc phan
- Tai ligu bét bugc:
[1] - Truong Pai hoc Sao Do (2018), Giao trinh Tin hoc co ban 2.
- Tai ligu tham khdo:
[2] - Gi&o trinh office 2013 co ban, tai liéu ebook.
15. N$i dung chi tiét hoc phan

Ly | Thuc| Tailiéu Nhiém vu cia

T Noi dung giang day thuyét | hanh |doc sinh vién

Bai mé dau

1. Gidi thiéu vé hoc phan

2. Gidi thiéu vé phan mém tng
dung van phong

Chwong I. Microsoft Excel

Muc tiéu chwong:

- Trinh bay duoc cac thao tac vaéi
bang tinh bang Microsoft Excel:
Thao tac vai file, 6 va vung bang
tinh; cu phap, y nghi va cach van
dung cac ham kiéu s, chudi, ngay
thang, co s& dir liéu trong Excel,
thao tac sap xép, tim kiém, trich
1 |loc dir liéu; thao tac chén cac dbi| 01 | 02
tugng vao bang tinh, bé cuc trang
va in bang tinh.

- Van dung ddng cac ham xay
dung cong thuc giai quyét cac bai
toan trong thuc té.

N@i dung cu thé:

1.1. Tong quan vé Excel

1.1.1. Khoi dong va thoat Excel
1.1.2. Thao tac vai Workbook
1.1.3. Thao tac vai Worksheet
1.1.4. Thao tac vai 0, cot, dong va
vung bang tinh

Bai thuc hanh 01

- Chuan bi gio trinh,
v& ghi chép

- Pboc tai liéu [1]
[1] Chuong | muc 1.1

[2] |- Nghién cuu tai li¢u
[2] chuong 5

- Nghién cuau bai thuc
hanh 01

10




= e I
- Chuan bi gido trinh,
V& ghi chep
1.2. Nhap va dinh dang dir liéu - boc tai lieu [1]
5 1.2.1. Nhap dir liéu va hiéu chinh o1 | 02 [1] Chuong | muc 1.2
1.2.2. Binh dang dir liéu [2] |- Nghién cau tai liéu
Bai thuc hanh 02 [2] chuong 5
- Nghién cau bai thuc
hanh 02
1.3. Cong thirc va ham théng dung - Chuan bi gido trinh,
1.3.1. Céc phép todn co ban trén v& ghi chép
cac kiéu di lieu - Poc tai lieu [1]
3 1.3.2. Thiét lap cong thic o1 | o [1] | Chwong I myc 1.3
1.3.3. Cau trlic va cach str dung ham [2] |- Nghién ctu tai liéu
1.3.4. Cac ham théng dung [2] chuong 5
1.3.4.1. Nhém ham théng ké - Nghién ctu bai thuc
Bai thuc hanh 03 hanh 03
- Chuan bi gido trinh,
V& ghi chép
- boc tai lieu [1]
1.3.4.2. Nhdm ham xt ly todn hoc [1] Chuong | myc 1.3.4.2-
4 | 1.3.4.3. Nhdm ham logic 01 02 2] 1.3.4.3
Bai thuc hanh 04 - Nghién cau tai liéu
[2] chuong 5
- Nghién cau bai thyc
hanh 04
- Chuan bi gido trinh,
v& ghi chép
- Dboc tai lieu [1]
1.3.4.4. Nhoém ham x ly chudi (1] Chuong | muc 1.3.4.4-
5 |1.3.4.5. Nhém ham xur ly ngay, gio 01 | 02 2] 1.3.45
Bai thuc hanh 05 - Nghién cau tai liéu
[2] chuong 5
- Nghién cuau bai thuc
hanh 05
1.4. Sap xép, thong ké theo nhom - Chuan bi giao trinh,
6 vatim k,iém,d& ligu o1 | o [1] | voghichép
1.4.1. Sap xep di lieu [2] |- Poc tai lieu [1]

1.4.2. Tong hop theo nhém

Chuong | muc 1.4
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n: . Ly | Thuc| Tailiéu Nhiém vu caa
i Noi dung giang day thuyét| hanh |doc sinh vién
Bai thuc hanh 06 - Nghién cuau tai liéu
[2] chuong 5
- Nghién cau bai thuc
hanh 06
- Chuan bi gido trinh,
v& ghi chép
- boc tai lieu [1]
1.4.3. Tim kiém dix liéu 1] Chuong | muc 1.4.3-
7 | 1.4.4. PivotTable va PivotChart 01 | 02 2] 1.4.4
Bai thuc hanh 07 - Nghién cau tai liéu
[2] chuong 5
- Nghién cuau bai thyc
hanh 07
- Chuan bi gido trinh,
. V& ghi ché
1.5. Cac ham xir ly trén co so dix liéu o9 p .
2 \ o - boc tai liéu [1]
1.5.1. Tong quan veé co so dir lieu
L. R 02K [1] Chuong | muc 1.5
8 | vawvung dieu ki¢n 01 T D se gen
A e v T [2] - Nghién cuau tai liéu
1.5.2. Cac ham xu ly trén co s¢ dit ligu [2] chuong 5
Kiem tra giira hoc phan _Sinh vien 1am bai
kiém tra giia hec phan
- Chuan bi gido trinh,
v& ghi chep
- b al g 1
1.5.3. Pit loc di licu oc tal licu 1]
e X Chuong | muc 1.5.3,
9 1.6. Thao tac vai do thi o1 | o2 [1] 16
1.6.1. Thao tac véi do thi [2] A
B2 thuc hanh 08 - Nghién cau tai liéu
. [2] chuong 5
- Nghién cuau bai thuc
hanh 08
. - Chuan bi giéo trinh,
1.7. Mét sé ks thuat thong dung khéc ohaan o g
<t 1A \ . v& ghi chép
1.7.1. bat tén cho vung dir liéu A
Y S - boc tai licu [1]
1.7.2. Tao lién ket gitra cac sheet
[1] Chuong | muc 1.7
10 | trong Excel 01 02 o s xe yea
[2] |- Nghién cau tai lig¢u

1.7.3. Tao lién két ngoai trong Excel
1.7.4. Mot s6 k¥ thuat nang cao
Bai thuc hanh 09

[2] chuong 5
- Nghién cau bai thuc
hanh 09
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n: . Ly | Thuc| Tailiéu Nhiém vu caa
i Noi dung giang day thuyét| hanh |doc sinh vién
1.8. Trinh bay trang va in bang tinh e s s
. - - Chuan bi giéo trinh,
1.8.1. Céc cheé do hién thi trang , u-a ,1 J !
fe i i V& ghi chep
1.8.2. Thiét lap trang in e
PR A - boc tai lieu [1]
1.8.3. Tiéu dé dau, cuol trang 1] Chuona | muc 1.8
11 | 1.8.4. Bao vé cAu tric bang tinh 01 | 02 wong N
s [2] - Nghién cuau tai liéu
1.8.5. Bao vé noi dung trong Excel
L, ) . [2] chuong 5
1.8.6. Xem trudéc bang tinh, in A s
N - Nghién ciu bai thyuc
bang tinh hanh 10
Bai thuc hanh 10
Chwong 2 Microsoft
Powerpoint
Muc tiéu chwong:
Trinh bay duogc cac thao tac tao,
xay dung noi dung, tuy bién va
hiéu chinh bai thuyét trinh; thiét
lap cac hiéu tng va hoat canh cho
bai thuyét trinh; cac budc chuan
bi va trinh chiéu mot bai thuyét
inh hié A. .
trmA N qua, .. e en , - Chuan bi gido trinh,
- Xay dung cac bai thuyet trinh co s s
A Ry V& ghi chép
tham m¥ va sang tao. o pea
A. 2 - boc tai licu [1]
Noi dung cu the: [1] Chuond I
12 | 2.1. Gidi thiéu vé Powerpoint 01 | 02 g S e
, . . [2] |- Nghién caou tai lig¢u
2.2. Thao tac co ban vdéi bai
SO [2] chuong 6
thuyeét trinh o, ..
. Ze en - Nghién ctu bai thyuc
2.2.1. Tao bai thuyet trinh hanh 11
2.2.2. Luu bai thuyét trinh
2.2.3. Cac thao tac vai Slide
2.2.4. Tao va hiéu chinh trén
Slide Master
2.3. Xay dung noi dung bai
thuyét trinh
2.3.1. Ké hoach phéat trien bai
thuyét trinh
2.3.2. Tao noi dung
Bai thuc hanh 11
2.3.3. Chén cac ddi trong vao Slide [1] |- Chuan bi gido trinh,
13 X an .| 01 | 02 g
2.3.4. T6 chuc cac Slide trong bai [2] vo ghi chép
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Ly | Thyc| Taili¢u Nhi¢m vu cua

TT X - y
, Ni dung gidng day thuyét| hanh |doc sinh vién

thuyet trinh - boc tai ligu [I]

2.4. Tao hiéu rng cho vén ban Chuong I muc 2.3-2.4

Bai thuc hanh 12 - Nghién ctu tai liéu

[2] chuong 6

- Nghién ctru bai thyuc
hanh 12

- Chuan bi gi4o trinh,

2.4.2. Hiéu ung cho hinh énh,

vo ghi ché
hinh vé [1] i : t‘?, deo 0]
- Dboc tai ligu
2.4.3. Hiéu mg cho am thanh 2] ' :
S ea Chuong 11 muc 2.4
14 | 2.4.4. X6a hi¢u ung 01 02 O,
i - Nghién ctu tai li¢u
2.4.5. Trigger

[2] chuong 6

- Nghién ctru bai thuc
hanh 13

- Chuan bi gido trinh,

2.4.6. Cac hiéu ing nang cao
Bai thuc hanh 13

2.5. Trinh chiéu bai thuyét trinh
2.5.1. Thiét lap cac tuy chon trong
ché do Slide Show

vo ghi chép
- boc tai liéu [I]

. . I (1] Chuong Il muc 2.5-2.6
15 | 2.5.2. Trinh chiéu bai thuy¢t trinh | 0l 02 ST

N (2] - Nghién ctu tai li¢u
voi nhiéu man hinh
2 6. In tai 1id - [2] chuong 6

.6. In tai li¢u power poin T

.. . 9 p - Nghién ciru bai thyc
Bai thuc hanh 14 X

hanh 14

Hai Duong, ngay 02 thang 08 nam 2019

KT’.TRU'("YNG KHOA TRUONG BO MON
PHO TRUONG KHOA
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Tran Duy Khanh Pham Vin Kién
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