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ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT MÔN HỌC

1. Tên - mã môn học: Tin học văn phòng (Office Informatics) - 52.IT.001.2
2. Số tín chỉ: 2
3. Trình độ: dành cho sinh viên năm thứ 1 (học kỳ 1) hệ Đại học – Cao đẳng; thuộc khối kiến thức đại cương. 
4. Phân bổ thời gian: Tổng số thời gian 60 tiết, được phân bổ như sau:
- Lý thuyết: 21 tiết;
- Thực hành: 39 tiết.
5. Điều kiện tiên quyết: Là môn học bắt buộc, được học trong học kỳ đầu tiên của sinh viên năm thứ nhất các Hệ Đại học và Hệ Cao đẳng (chính quy).
6. Mục tiêu của môn học: 
Hệ thống hóa, cung cấp bổ sung thông tin để sinh viên nắm được những kiến thức cơ bản nhất về tin học, có các kỹ năng cơ bản trong việc sử dụng các phần mềm tin học văn phòng.

7. Mô tả vắn tắt nội dung môn học: 
Nội dung môn học tập trung vào 3 vấn đề cơ bản:

1. Những hiểu biết căn bản về tin học và Hệ điều hành Windows;

2. Khái niệm mạng máy tính, khai thác thông tin trên internet;
3. Những kỹ năng cơ bản trong xử lý văn bản, bảng tính và trình diễn.

8. Nhiệm vụ của sinh viên: 

- Nghiên cứu giáo trình tài liệu, tham gia đầy đủ các buổi lên lớp;
- Chuẩn bị thông tin thực hành, làm bài tập theo yêu cầu của môn học.
9. Tài liệu học tập: 


- Sách, giáo trình chính:
1. Nguyễn Thế Hồng Lực (biên soạn, 2011), Giáo trình Tin học văn phòng, Học viện Ngoại giao.

- Tài liệu tham khảo khác: 
1. Phạm Giang – Nguyên Sang (biên soạn, 2010), Tự học PowerPoint 2003, NXB Thời đại, Hà Nội.

2. Hồng Phúc – Linh Nga (giới thiệu, 2008), Hướng dẫn sử dụng Internet – Email – Chat – Blog, NXB Lao động, Hà Nội.

3. Bùi Thế Tâm (2010), Giáo trình Tin học văn phòng, NXB. Thời đại, Hà Nội.
4. Một giáo trình tin học văn phòng đã được số hóa trên mạng 
10. Tiêu chuẩn đánh giá sinh viên: 
- Sinh viên phải tham dự tối thiểu 80% các buổi học lý thuyết và thực hành mới được phép dự các kỳ kiểm tra (giữa kỳ và cuối kỳ)

- Sinh viên được coi là đạt yêu cầu môn học nếu đạt yêu cầu cả hai bài kiểm tra giữa kỳ và cuối kỳ, bài kiểm tra nào chưa đạt yêu cầu sinh viên phải làm lại bài kiểm tra đó

- Điểm môn học là điểm bình quân của hai điểm kiểm tra giữa kỳ và cuối kỳ:

+ Kiểm tra giữa kỳ: 50% điểm môn học
+ Kiểm tra cuối kỳ: 50% điểm môn học
- Miễn học:
+ Sinh viên đã có chứng chỉ Tin học cơ bản theo các nội dung đào tạo tại Học viện có thể đăng ký kiểm tra chất lượng kiến thức với Phòng TTTH để miễn học môn này;
+ Sinh viên sẽ được miễn học nếu kết quả kiểm tra chất lượng kiến thức đạt yêu cầu;
+ Sinh viên được miễn học, căn cứ vào xếp loại chứng chỉ và chất lượng kiến thức khi kiểm tra, sẽ được đánh giá bằng điểm số và điểm số này sẽ được chuyển vào bảng kết quả học tập của sinh viên.
11. Thang điểm: thang điểm 10 (mười), điểm đạt là từ 4 trở lên.
12. Nội dung chi tiết môn học: 
Chương I. Những hiểu biết căn bản về tin học - Hệ điều hành Windows

1.1. Những hiểu biết căn bản về tin học
1.1.1. Khái niệm tin học

1.1.2. Lưu trữ thông tin trên máy tính

1.1.3. Cấu trúc cơ bản của máy tính (phần cứng)

1.1.4. Phần mềm máy tính

1.2. Hệ điều hành Windows

1.2.1. Sơ lược lịch sử phát triển của hệ điều hành
1.2.2. Thao tác cơ bản với Windows XP
1.2.3. Các chức năng Search, Regional Options, Help
1.2.4. Chức năng Windows Explore để quản lý thông tin trên đĩa
1.2.5. Khởi động một phần mềm ứng dụng

1.2.6. Shutdown máy tính

1.3. Kỹ năng gõ 10 ngón trên bàn phím máy tính
Chương II. Mạng máy tính – Khai thác thông tin trên Internet
2.1. Mạng máy tính
2.1.1. Khái niệm mạng máy tính
2.1.2. Máy chủ và hệ điều hành máy chủ

2.1.3. Phân loại mạng

2.2. Khai thác thông tin trên Internet
2.2.1. Địa chỉ IP và tên miền
2.2.2. Sử dụng trình duyệt Internet
2.2.3. Tìm kiếm thông tin trên Internet
2.2.4. Sử dụng thư điện tử
2.2.5. Chatting
Chương III. Xử lý văn bản (MS Word 2003)
3.1. Các chức năng cơ bản
3.1.1. Màn hình làm việc của MS Word 2003
3.1.2. Nhập văn bản đúng quy cách
3.1.3. Các định dạng cơ bản (định dạng trang, định dạng khối, định dạng đoạn, định dạng cột, kẻ khung, định dạng đầu đoạn, dịch lề, thước tab, bảng biểu)
3.1.4. Các chức năng cơ bản (cắt-dán, tìm kiếm-thay thế, tiêu đề trang, chú thích; lưu trữ, in ấn, mở văn bản, tạo văn bản mới,…)

3.2. Các kỹ năng nâng cao
3.2.1. Các kỹ thuật định dạng nâng cao (thẻ kiểu, họa tiết, đồ thị,…)
3.2.2. Các chức năng nâng cao (tìm kiếm – thay thế, kiểm tra chính tả tiếng Anh, sửa chữa tự động, theo vết sửa chữa, bảng mục lục, trộn văn bản,…) 
Chương IV. Xử lý bảng tính (MS Excel 2003)
4.1. Các chức năng cơ bản
4.1.1. Màn hình làm việc của MS Excel 2003
4.1.2. Tạo lập bảng tính đơn giản (nhập và hiệu chỉnh số liệu text-number, nhập công thức tính toán với địa chỉ tương đối và địa chỉ tuyệt đối, sử dụng công cụ fill handle, autosum, đặt khuôn dạng,…)
4.1.3. Một số chức năng cơ bản (chèn-xóa, undo, sao chép sang văn bản, lưu trữ, in ấn, trợ giúp,…)
4.2. Sử dụng hàm 
4.2.1. Cách nhập hàm trong bảng tính
4.2.2. Một số hàm đơn giản (If, And, Or; Text, Value; Max, Min, Average, Count, CountIf; Sum, SumIf, SumProduct; Int, Round)
Chương V. Xử lý trình diễn (MS PowerPoint 2003)
5.1. Tạo lập bản trình chiếu đơn giản (presentation)
5.1.1. Giao diện MS PowerPoint 2003
5.1.2. Khuôn dạng slide (layout, design, master)
5.1.3. Các đối tượng (text, bảng biểu, biểu đồ cấu trúc)

5.1.4. Các chức năng cơ bản (lưu trữ, in ấn,…)

5.2. Các đối tượng khác (clipart, ảnh, autoshape, đồ thị)
5.3. Các hiệu ứng chuyển động và âm thanh – Trình chiếu presentation 
5.3.1. Hiệu ứng chuyển động và âm thanh (slide transition, animation, action)
5.3.2. Trình chiếu presentation (slide show, setup show, painter)
13. Kế hoạch giảng dạy và học tập cụ thể: 
	Tuần học
	Thời gian
	Nội dung
	Lý thuyết (tiết)
	Thực hành
(tiết)
	SV tự học (giờ)
	Yêu cầu sinh viên chuẩn bị / tự học

	01
	
	Chương I
	3
	3
	9
	- Đọc trước Chương I trong Giáo trình

- Thực hành các chức năng cơ bản của Windows

	02
	
	Gõ bàn phím 10 ngón
	
	3
	9
	- Tập các bài tập 1-10 của phần mềm Touch

	03
	
	Gõ bàn phím 10 ngón
	
	3
	9
	- Tập các bài tập 11-24 của phần mềm Touch

	04
	
	Gõ bàn phím 10 ngón
	
	3
	9
	- Tập các bài tập 25-43 của phần mềm Touch

	05
	
	Chương II
	3
	
	9
	- Đọc trước Chương II trong Giáo trình

- Tự thực hành khai thác internet

	06
	
	Chương III, mục 3.1
	3
	3
	9
	- Đọc trước Chương III, mục 3.1 trong Giáo trình

- Thực hành các chức năng cơ bản trong xử lý văn bản

	07
	
	Chương III, mục 3.2
	3
	3
	9
	- Đọc trước Chương III, mục 3.2 trong Giáo trình

- Thực hành các kỹ năng nâng cao trong xử lý văn bản

	08
	
	Chương III, mục 3.2
	
	3
	6
	- Thực hành các kỹ năng nâng cao trong xử lý văn bản

	09
	
	Ôn tập Chương III
	
	3
	6
	- Thành thạo các kỹ năng cần thiết trong xử lý văn bản

	10
	
	Kiểm tra MS Word giữa kỳ (làm bài kiểm tra trên máy tính)

	11
	
	Chương IV
	3
	3
	9
	- Đọc trước Chương IV trong Giáo trình

- Thực hành tạo lập, xử lý bảng tính

	12
	
	Chương IV
	
	3
	6
	- Thực hành tạo lập, xử lý bảng tính, sử dụng các hàm cơ bản

	13
	
	Chương V, mục 5.1
	3
	3
	9
	- Đọc trước Chương V, mục 5.1 trong Giáo trình
- Thực hành tạo lập bản trình chiếu thông thường

	14
	
	Chương V, các mục 5.2, 5.3
	3
	3
	9
	- Đọc trước Chương V, mục 5.2 và 5.3 trong Giáo trình
- Thực hành các đối tượng non-text trên slide

	15
	
	Ôn tập Chương IV, V
	
	3
	6
	- Thành thạo các kỹ năng cần thiết trong xử lý trình diễn

	16
	
	Kiểm tra PowerPoint cuối kỳ (làm bài kiểm tra trên máy tính)

	
	
	Tổng thời gian
	21 tiết
	39 tiết
	114 giờ
	




Hà Nội, ngày 15 tháng 9 năm 2011


TM. Phòng TTTH 


Nguyễn Thế Hồng Lực
