Truong PH Khoa hoc Ty nhién  Cdng hoa xa hoi chu nghia Viét Nam

Khoa Cong ngh¢ Thong tin boc 1ap — Tu do — Hanh phtic
Bo mon Tin hoc Co s& 3
DE CUONG MON HOC

1. Tén moén hoc
Tin hoc Co s¢

2. Thoi lwgng hoc tap
Téng cong: 4 tin chi (TC)
— Ly thuyét: 3 TC (45 tiét)
— Thyc hanh: 1 TC (30 tiét)
— Sinh vién ty hoc (doc, 1am bai tap): 90 tiét

3. Trinh do
Hoc ky thtr 1

4. Mon hoc tién quyét
Khong
5. Muc tiéu mon hoc
Cung cap cho sinh vién cac kién thirc co ban vé may tinh va st dung may tinh:
— Lich st hinh thanh va phat trién cta cac cong cu tinh toan.
— Hé diéu hanh MS Windows va mot sd ung dung.
— Internet va cac rng dung mang: thu di¢n ttr, trinh duyét web, ...
— Phan mém soan thao vin ban, xir Iy bang tinh, trinh chiéu van ban.
Sau khi hoan thanh mén hoc, sinh vién c6 kha nang sir dung may tinh nhu mot
cdng cu trg gitp trong hoc tap.

6. Tailiéu tham khao
1. Roger R. Flynn (Editor in Chief), Computer Sciences, Vol 1, 2, 3, 4, Macmillan
Reference USA, 2002.
2. E. Bott, W. Leonhard, Special Edition Using Microsoft Office 2003, QUE,
2003.

7. Phin mém hay cong cu hd tro thue hanh
1. Microsoft Windows XP
2. Microsoft Office 2003.
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8. Hinh thirc kiém tra:
Thi thuc hanh giita ky: 3 diém.
Thi thuc hanh cubi ky: 3 diém.
Thi trac nghiém cudi ky (viét): 4 diém.

9. Noi dung
Chuong 1: TIN HQC CAN BAN (12 tiét)
1. Tong quan (6 tiét)

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

Gi6i thiéu vé may tinh dién tir
1.1.1. Vai nét lich st

1.1.2. Nam thé hé may tinh dién tir
1.1.3. Phan loai may tinh di¢n tir
Don vi do thong tin

Céc thanh phan co ban ctia may tinh dién tur
1.3.1. Phan cimg

1.3.2. Phan mém

Hé dém

1.4.1. Khai niém

1.4.2. Mot sb hé dém thong dung
1.4.3. Chuyén d6i giita cac hé dém

2. Hé didu hanh Windows (2 tiét)

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Tong qua vé hé diéu hanh Windows
2.1.1. Giéi thiéu

2.1.2. Cac khac niém co ban

Heé thong tap tin

2.2.1. Cac khai niém co ban

2.2.2. Thao tac trén hé thong tap tin
2.2.3. Chuong trinh quan ly tap tin Windows Commander
Tuy bién moéi truong lam viée

2.3.1. Man hinh nén (Desktop)

2.3.2. Thanh tac vy (Taskbar)

2.3.3. Bang diéu khién (Control Panel)
Thao tac trén cira s chuong trinh
2.4.1. Khé1i dong chuong trinh

2.4.2. Menu

2.4.3. Thanh cong cu (Toolbar)

2.4.4. Hop hoi thoai (Dialog Box)

3. Mang may tinh (1 tiét)

3.1.

Khai niém va cac thanh phan
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3.2.  Phan loai
3.3. Loiich
3.4.  Mang toan cau (Internet)
4. Mot sb chuong trinh tng dung (3 tiét)
4.1. Mot sd tién ich trong Windows
4.1.1. Tinh toan: Calculator
4.1.2. Soan thdo van ban: Notepad
4.1.3. D6 hoa: Paint
4.1.4. Giai tri: Windows Media Player
4.2. Mot sb tng dung quan 1y, thao tac trén tip tin
4.2.1. Quan ly tap tin: Total Commander
4.2.2. Nén tap tin: WinZip
4.3. Ung dung doc vian ban Acrobat Reader
4.4. B0 ung dung van phong Microsoft Office
4.4.1. Microsoft Word
4.4.2. Microsoft Excel
4.4.3. Microsoft PowerPoint
4.5. Mot sb tng dung trén Internet
4.5.1. Duyét trang dién tir: Internet Explorer
4.5.2. Thu dién tir: Yahoo! Mail
4.5.3. Téan gau: Yahoo! Messenger
4.5.4. Tim kiém thong tin: Google Search

Chuong 2: SOAN THAO VAN BAN (15 tiét)
1. Tong quan (3 tiét)

1.1 Gi6i thiéu vé MS Word
1.1.1. Chtrc nang ctia Word
1.1.2. Céc phién ban cia Word
1.1.3. St dung thong tin trg gitp

1.2.  Céc thanh phan trong MS Word

1.3. Mot sb thao tac co ban khi soan thao vin ban
1.3.1. Quy tic soan thao vin ban
1.3.2. Di chuyén con tr6
1.3.3. Thao tac trén khéi
1.3.4. Thao tac trén tap tin

1.4. B0 gb tiéng Viét
1.4.1. Bang ma: Unicode, VNI, ...
1.4.2. Kiéu g0: Telex, VNI, ...
1.4.3. Cong cy hd tro bo gd tiéng Viét: Unikey
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2. Pinh dang vian ban (6 tiét)

2.1.  Gioi thi¢u chung

2.2. Dinh dang ky tu
2.2.1. Cac phuong phap dinh dang ky tu.
2.2.2. Chen ky tu déc biét.
2.2.3. Thay dbi kiéu chit.
2.2.4. Phong to ky tu ddu doan (Drop Cap)

2.3.  Dinh dang doan van ban
2.3.1. Dinh nghia doan van ban.
2.3.2. Chon, sao chép, di chuyén doan vin ban.
2.3.3. Can chinh 1& doan vin ban (Indentaion).
2.3.4. Thiét 1ap Tab.

2.4. Dinh dang trang in
2.4.1. Can Ié trang in.
2.4.2. Thiét 1ap khé giay.
2.4.3. In van ban.

2.5.  Ké khung vién va t6 mau doan vin ban
2.5.1. Cac phuong phap ké khung vién.
2.5.2. T6 mau.

2.6. Danh diu danh sach doan
2.6.1. Panh sb thi tu danh sach doan.
2.6.2. Panh ky hiéu danh sach doan.

2.7.  Tao ngat trang, danh s trang
2.7.1. Tao ngit trang.
2.7.2. Panh sb trang.

2.8. Tao tiéu d¢ trang

2.9. Dinh dang van ban theo cot
2.9.1. Tao van ban theo cot.
2.9.2. Chinh str cOt van ban.

3. Bang biéu (3 tiét)

3.1.  Tao bang biéu.

3.2.  Hiéu chinh bang biéu.
3.2.1. Chon dit lidu trong bang biéu
3.2.2. Thém, x6a hang, cot, 6
3.2.3. Hiéu chinh kich thudc hang, cot, 6
3.2.4. Trdn, tach 6
3.2.5. Tach bang

3.3.  Trinh bay va trang tri bang biéu.
3.3.1. Kiéu chit, canh L&, ...
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3.3.2. Chuyén huéng vin ban.
3.3.3. Sir dung Tab trong bang biéu.
3.3.4. Tao dudng vién khung bang biéu

4. Db hoa (3 tiét)

4.1.
4.2.

4.3.

4.4,

Tao dbi tuong dd hoa

Hiéu chinh ddi tuong dd hoa

4.2.1. Chon mdt/nhiéu d6i twong do hoa
4.2.2. Chén van ban

4.2.3. Hiéu chinh kich thudc va vi tri.
4.2.4. Hiéu chinh thudc tinh

Chén hinh anh vao van ban

4.3.1. Chén hinh anh tr Clip Art
4.3.2. Cheén hinh anh tur tap tin

4.3.3. Hiéu chinh hinh anh

Chir ngh¢ thuat (WordArt)

4.4.1. Tao WordArt

4.4.2. Hiéu chinh

5. Mot s6 chirc ning nang cao (tity chon)

5.1.

5.2
5.3.

Tron thu (Mail Merge)

5.1.1. Tao, trinh bay thu (main document)
5.1.2. Tao danh sach ( Data source)

5.1.3. Tron dir li€éu vao van ban chinh
Autotext va Autocorrect.

Tao muc luc van ban

Chuong 3: XU LY BANG TINH (12 tiét)
1. Tbng quan (2 tiét)

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

Gidi thigu vé Excel

1.1.1. Man hinh giao tiép

1.1.2. Céc chuc nang cua Excel

1.1.3. Str dung thong tin trg gitip
Béng tinh

1.2.1. Khai niém

1.2.2. Thém, x6a va ddi tén bang tinh
1.2.3. Quan ly tap tin.

Dia chi tham chiéu

Vung bang tinh

1.4.1. Khéi niém vung bang tinh.
1.4.2. Céc thao tac co sé trén vung bang tinh.
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1.5. Dt liéu
1.5.1. Céac kiéu dit lidu
1.5.2. Nguyén tic nhap dit lidu.
1.5.3. Xu ly dir ligu.
1.5.4. Tim kiém va thay thé.

Céc ham co ban trong Excel (4 tiét)

2.1.  Khdi ni¢m vé ham

2.2. Nhém ham sé
2.2.1. Ham lay gia tri tuyét d6i: ABS
2.2.2. Ham ldy phan nguyén: INT
2.2.3. Ham chia du: MOD
2.2.4. Ham lam tron: ROUND

2.3.  Nhom ham thoi gian
2.3.1. Ham trich cac thanh phén thoi gian: DAY, MONTH, YEAR,

HOUR, MINUTE, SECOND.

2.3.2. Ham léy thot gian hién tai: NOW
2.3.3. Ham chuyén d6i: DATE, TIME

2.4.  Nhom ham thong ke:
2.4.1. Ham tinh trung binh cong: AVERAGE
2.4.2. Ham dém gia tri s6: COUNT, COUNTA
2.4.3. Ham léy gia tri lon nhét, nhé nhat: MAX, MIN
2.4.4. Ham tinh tong: SUM
2.4.5. Ham xép hang: RANK

2.5.  Nhom ham chudi
2.5.1. Ham lay ky ty bén trai chudi: LEFT
2.5.2. Ham lay ky tu bén phai chudi: RIGHT
2.5.3. Ham lay ky ty & giita chudi: MID
2.5.4. Ham dbi chudi thanh s6: VALUE

2.6.  Nhom ham luan ly
2.6.1. Biéu thirc luan Iy
2.6.2. Ham AND
2.6.3. Ham OR

Dinh dang bang tinh

3.1. Dinh dang bang tinh
3.1.1. Dinh kich thudc cot va dong
3.1.2. Trinh bay ndi dung 6 (cell)

3.2. Dinh dang di li¢u )

3.3. Inan
3.3.1. Thiét 1ap ving in
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3.3.2. Inra may in
3.3.3. Dinh dang trang in

4. Nhom ham diéu khién (2 tiét)

4.1.

4.2.

Nhom ham diéu kién
4.1.1. Ham IF

4.1.2. Ham COUNTIF
4.1.3. Ham SUMIF
Nhom ham tim kiém
4.2.1. Ham VLOOKUP
4.2.2. Ham HLOOKUP

5. Coso dir lidu (3 tiét)

5.1.

5.2

5.3.
54.

Mot s6 khai ni¢m co ban

5.1.1. Vung co sé dit ligu (Database)

5.1.2. Vung diéu kién (Criteria)

5.1.3. Vung trich dir li¢u (Extract)

Séap xép dir lidu

5.2.1. Sép xép dir licu theo ndi dung ctia mdt cot
5.2.2. Sap xép dit liéu theo ndi dung ctia hai hay nhiéu cot
Loc va tim kiém trén co so dit liéu: AutoFilter
Céc ham théng ké trén co so dit lidu

5.4.1. Ham DSUM

5.4.2. Ham DCOUNT, DCOUNTA

5.4.3. Ham DAVERAGE

5.4.4. Ham DMAX, DMIN

6. Biéu do (1 tiét)

6.1.
6.2.

Tao biéu d6 mai

Chinh stra biéu d6

6.2.1. Chinh stra cac ddi twong trén biéu do.
6.2.2. B sung duong biéu dién

Chuong 4: THUYET TRINH BANG MAY TiNH (6 tiét)
1. Tbng quan (3 tiét)

1.1.

1.2.

G161 thiéu Microsoft PowerPoint

1.1.1. Man hinh giao tiép

1.1.2. Cac thanh phan cua mot trang
1.1.3. Céc gbc nhin

1.1.4. Céc cach trinh bay trang

Mot sb thao tac co ban

1.2.1. Thém, xoa va sap xép thir ty trang
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1.2.2. Chon nén cho trang
1.2.3. Nhap ndi dung trang
1.2.4. Chén mét sb ddi tuong vao trang
2. Céc hiéu tmg chuyén dong (3 tiét)

2.1.  Hiéu tng chuyén trang

2.2. Hiéu tng cho cac ddi tuong
2.2.1. Chon hi¢u tng
2.2.2. Chon cach hi¢u trng dugc kich hoat
2.2.3. Chon hudng hi€u ting xay ra
2.2.4. Thay d6i tht tu xdy ra hiéu Gng
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