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ĐỀ CƯƠNG MÔN HỌC
TIN HỌC VĂN PHÒNG
Mã số môn học: 503014
· Số tín chỉ
:
3(30,30,0,75)
· Số tiết tổng
:
60
LT: 30
BT: 
TN(TH): 30
BTL(TL):

· Ngành đào tạo
: 
Khoa học máy tính, Toán ứng dụng (hệ Đại học)




Tin học ứng dụng (hệ Cao đẳng)
· Đánh giá
:
Điểm thứ 1:
10%
Kiểm tra trên lớp




Điểm thứ 2:
20%
Kiểm tra thực hành giữa kỳ




Điểm thứ 3:
70%
Kiểm tra thực hành cuối kỳ

· Môn tiên quyết
:



MS:

· Môn học trước
:



MS:

· Môn song hành
:



MS:

· Ghi chú khác
:

Nội dung tóm tắt môn học:

Môn học cung cấp cho sinh viên các kiến thức cơ bản về Hệ điều hành Windows, các kỹ năng cần thiết để sử dụng máy vi tính phục vụ học tập, sử dụng trình soạn thảo văn bản Winword để soạn thảo văn bản. Các kiến thức cơ bản, các tính năng của phần mềm Microsoft PowerPoint dùng cho việc thiết kế bài trình diễn, bài giảng điện tử. Ứng dụng Microsoft Excel khai thác các tính năng ưu việt trong công tác xử lý bảng tính.

Tài liệu tham khảo:

[1] 
Võ Hoàng Khang, Bài Giảng Cơ sở tin học 1, ĐH Tôn Đức Thắng
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Võ Hoàng Khang, Bài Giảng Cơ sở tin học 2, ĐH Tôn Đức Thắng
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Cán bộ tham gia giảng dạy:
· ThS. Lê Thị Ngọc Thảo
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· CN. Vũ Đình Hồng
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Nội dung chi tiết:
	Nội dung
	Tài liệu
	Số tiết
	Ghi chú

	
	
	LT
	TH
	

	Chương 1. Hệ điều hành Windows

1.1. Những khái niệm cơ bản

1.2. Làm việc với cửa sổ Windows

1.3. Quản lý tập tin (File) và thư mục (Folder) – Windows Explorer

1.4. Quản lý thanh tác vụ Taskbar và màn hình Desktop

1.5. Quản lý hệ điều hành Windows với Control Panel

1.6. Tối ưu hóa hệ thống và duy trì hoạt động máy tính

1.7. Sử dụng một số chương trình ứng dụng thường gặp
	[1]
	6
	6
	

	Chương 2. Soạn thảo văn bản bằng Microsoft Winword

2.1. Những khái niệm và thao tác cơ bản

2.2. Soạn thảo cơ bản

2.3. Bảng biểu (Table)

2.4. Các đối tượng vẽ trong Winword

2.5. Trộn tài liệu (Mail Merge)

2.6. Một số ứng dụng khác của Winword
	[1]
	9
	9
	

	Chương 3. Microsoft PowerPoint
3.1. Bắt đầu với PowerPoint

3.2. Xây dựng và định dạng các Slide

3.3. Làm việc với các đối tượng đồ họa, bảng biểu, âm thanh trong Slide

3.4. Sử dụng Slide Master và Title Master

3.5. Tạo các hiệu ứng

3.6. Trình diễn và các kỹ thuật trình diễn

3.7. Một số kinh nghiệm
	[2]
	6
	6
	

	Chương 4. Microsoft Excel
4.1. Các khái niệm và chức năng cơ bản

4.2. Xử lý dữ liệu trong bảng tính

4.3. Hàm trong Excel

4.4. Biểu diễn đồ thị trong Excel

4.5. Quản trị dữ liệu

4.6. Trình bày trang trong in ấn
	[2]
	9
	9
	


Ngày phê duyệt: 

Trưởng bộ môn duyệt

ThS. NGUYỄN NGỌC LONG
