	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh Phúc



ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT HỌC PHẦN

[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK41][bookmark: OLE_LINK42]1. Tên học phần: TIN HỌC VĂN PHÒNG NÂNG CAO (Microsoft Office Specialist)
- Mã học phần: 7080636
- Số tín chỉ: 3(1-4-4), học trong 16 tuần
- Số tiết học phần: 45
Lý thuyết: 15		Bài tập: 		Thực hành: 60
Thực tập: 0		Đồ án: 0		Tự học: 60
2. Đơn vị quản lý học phần: 
[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]2.1. Giảng viên giảng dạy:				Mã giảng viên
1. PGS. TS. Lê Thanh Huệ	0806-01
2. ThS. Phạm Thị Nguyệt	0806-05
3. ThS. Vũ Thị Kim Liên	0806-04
	4. ThS. Nguyễn Thế Bình	0806-07
5. ThS. Nguyễn Thu Hằng	0806-03
2.2. Bộ môn chủ quản: Tin học Kinh tế
2.3. Khoa: Công nghệ Thông tin 
3. Điều kiện học học phần:
3.1. Môn học tiên quyết: 
3.2. Môn học học trước: Tin học đại cương (7080225)
[bookmark: OLE_LINK23][bookmark: OLE_LINK24][bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK18][bookmark: OLE_LINK3]4. Mục tiêu của học phần: 
Học phần nhằm củng cố, nâng cao kiến thức và kỹ năng sử dụng phần mềm Microsoft Ofice (Microsoft Word nâng cao, Microsoft Excel nâng cao và Microsoft PowerPoint nâng cao). Rèn luyện các kỹ năng ứng dụng tin học văn phòng trong học tập và nghiên cứu khoa học của sinh viên. Ngoài ra, học phần cũng cung cấp kiến thức theo chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin của Bộ thông tin và truyền thông nhằm phục vụ sinh viên thi chuẩn đầu ra tin học và thi chứng chỉ tin học quốc tế MOS, IC3.
4.1. Về kiến thức
[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5]4.1.1. Hiểu được các tính năng cơ bản và nâng cao trong Microsoft Word, Excel và PowerPoint
4.1.2. Nắm được xu thế và giải pháp ứng dụng Microsoft Ofice trong công việc.
4.2. Về kỹ năng
4.2.1. Thành thạo các kỹ năng ứng dụng nâng cao của Microsoft Word trong xử lý văn bản. 
4.2.2. Thành thạo các kỹ năng ứng dụng nâng cao của Microsoft Excel trong tính toán và phân tích dữ liệu.
4.2.3. Thành thạo các kỹ năng ứng dụng nâng cao của Microsoft PowerPoint, khai thác hết các tính năng tiện ích của chúng cho việc xây dựng các bản trình chiếu.
4.2.4. Rèn luyện khả năng thích ứng với sự phát triển của các phần mềm hỗ trợ công tác văn phòng, hình thành kỹ năng và chủ động vận dụng tin học văn phòng vào học tập, nghiên cứu các môn học khác cũng như đạt được chuẩn đầu ra tin học của các trường Đại học theo thông tư 03/2014 của Bộ thông tin và truyền thông và các chứng chỉ quốc tế MOS, IC3,...
5. Tóm tắt nội dung học phần: 
- Giới thiệu các ứng dụng nâng cao trong Microsoft Word: Định dạng văn bản nâng cao, thiết đặt môi trường làm việc tối ưu, tham chiếu và liên kết, trường, biểu mẫu, biên tập văn bản trong chế độ cộng tác, in văn bản.
- Giới thiệu các ứng dụng nâng cao của bảng tính điện tử Microsoft Excel. Giới thiệu các nhóm hàm: Hàm Toán học và lượng giác, hàm thống kê, hàm logic, hàm tìm kiếm và tham chiếu, hàm xử lý xâu kí tự, hàm ngày tháng, hàm thời gian, hàm kinh tế và tài chính, hàm cơ sở dữ liệu. Giới thiệu các công cụ khai thác và phân tích dữ liệu, các công cụ quản lý tình huống, biên tập và lần vết.
- Giới thiệu các ứng dụng nâng cao trong Microsoft PowePoint: Tạo tệp trình chiếu, lập kế hoạch cho việc trình chiếu, trang thuyết trình chủ và các mẫu, chèn và hiệu chỉnh các đối tượng đồ họa, liên kết, nhúng, nhập/xuất các trang chiếu, quản lý các bản trình chiếu.
6. Cấu trúc nội dung học phần: 
BẢNG 1. NỘI DUNG HỌC PHẦN
	6.1. Lý thuyết

	[bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16]Đề mục
	Nội dung
	Số tiết
	Mục tiêu

	CHƯƠNG 1
	MICRSOFT WORD NÂNG CAO
	6
	4.1.1,
4.1.2

	1.1
	Soạn thảo và hiệu chỉnh căn bản văn bản
	
	

	1.2
	Thiết đặt môi trường làm việc tối ưu
- Lựa chọn chế độ và thiết đặt phù hợp
- Áp dụng mẫu
	
	

	1.3

	Định dạng văn bản nâng cao
- Định dạng nâng cao cho văn bản
- Định dạng nâng cao cho đoạn văn bản
- Định dạng cho cột
- Định dạng bảng
	
	

	
1.4
	Tham chiếu và liên kết
- Tiêu đề, chân trang, chân bài
- Mục lục và chỉ mục
- Đánh dấu, tham chiếu
- Kết nối, nhúng dữ liệu
	
	

	1.5
	Trường và biểu mẫu
- Trường và biểu mẫu
- Trường văn bản
- Biểu mẫu văn bản
- Trộn thư (Merge)
	
	

	1.6
	Biên tập văn bản trong chế độ cộng tác
- Lần vết và rà soát
- Tài liệu chủ
- Bảo vệ tài liệu
	
	

	1.7
	In văn bản
	
	

	CHƯƠNG 2
	MICRSOFT EXCEL NÂNG CAO
	6
	4.1.1,
4.1.2

	2.1
	Thiết lập bảng tính, các thuộc tính của bảng tính
- Sử dụng mẫu
- Bảo mật dữ liệu
	
	

	2.2
	Thao tác nâng cao trong bảng tính
- Ô và vùng ô
- Trang tính
- Hàm và công thức
- Biểu đồ
- Liên kết, nhúng và nhập dữ liệu
- Phân tích dữ liệu
- Sắp xếp và lọc dữ liệu
- Kiểm tra sự hợp thức của dữ liệu
	
	

	2.3


	Biên tập và lần vết
- Ghi chú, nhận xét, thay đổi (sửa, xóa) nội dung trang tính
- Lần vết các thay đổi đối với bảng tính
	
	

	CHƯƠNG 3
	MICRSOFT POWERPOINT NÂNG CAO
	3
	4.1.1,
4.1.2

	3.1
	Tạo tệp trình chiếu
- Tạo tệp trình chiếu
- Định dạng trang trình chiếu
- Chèn và định dạng các đối tượng đồ họa vào trang trình chiếu
- Áp dụng hiệu ứng trình chiếu
	
	

	3.2
	Lập kế hoạch cho việc trình chiếu
- Tìm hiểu về bối cảnh trình chiếu
- Thiết kế nội dung và hình thức bài trình bày hiệu quả
	
	

	3.3
	Trang thuyết trình chủ và các mẫu
- Trang thuyết trình chủ (Slide Master)
- Mẫu (template)
	
	

	3.4
	Chèn và hiệu chỉnh các đối tượng đồ họa
- Định dạng các đối tượng đồ họa, tranh ảnh
- Xử lý các đối tượng đồ họa
- Sử dụng đồ thị, sơ đồ
- Đa phương tiện trong trang chiếu: âm thanh, đoạn phim, hoạt hình
	
	

	3.5
	Liên kết, nhúng, nhập/xuất các trang chiếu, bản trình chiếu
- Liên kết, nhúng
- Nhập, xuất
	
	

	3.6
	Quản lý các bản trình chiếu
- Trình chiếu theo yêu cầu
- Thiết lập cách thức trình bày
- Kiểm soát việc chiếu các trang
	
	

	6.2. Thực hành

	Đề mục
	Nội dung
	Số tiết
	Mục tiêu

	CHƯƠNG 1
	MICRSOFT WORD NÂNG CAO
	24
	4.2.1,
4.2.4

	1.1
	Soạn thảo và hiệu chỉnh căn bản văn bản
	
	

	1.2
	Thiết đặt môi trường làm việc tối ưu
- Lựa chọn chế độ và thiết đặt phù hợp
- Áp dụng mẫu
	
	

	1.3

	Định dạng văn bản nâng cao
- Định dạng năng cao cho văn bản
- Định dạng năng cao cho đoạn văn bản
- Định dạng cho cột
- Định dạng bảng
	
	

	
1.4
	Tham chiếu và liên kết
- Tiêu đề, chân trang, chân bài
- Mục lục và chỉ mục
- Đánh dấu, tham chiếu
- Kết nối, nhúng dữ liệu
	
	

	1.5
	Trường và biểu mẫu
- Trường và biểu mẫu
- Trường văn bản
- Biểu mẫu văn bản
- Trộn thư (Merge)
	
	

	1.6
	Biên tập văn bản trong chế độ cộng tác
- Lần vết và rà soát
- Tài liệu chủ
- Bảo vệ tài liệu
	
	

	1.7
	In văn bản
	
	

	CHƯƠNG 2
	MICRSOFT EXCEL NÂNG CAO
	24
	4.2.2,
4.2.4

	2.1
	Thiết lập bảng tính, các thuộc tính của bảng tính
- Sử dụng mẫu
- Bảo mật dữ liệu
	
	

	2.2
	Thao tác nâng cao trong bảng tính
- Ô và vùng ô
- Trang tính
- Hàm và công thức
- Biểu đồ
- Liên kết, nhúng và nhập dữ liệu
- Phân tích dữ liệu
- Sắp xếp và lọc dữ liệu
- Kiểm tra sự hợp thức của dữ liệu
	
	

	2.3


	Biên tập và lần vết
- Ghi chú, nhận xét, thay đổi (sửa, xóa) nội dung trang tính
- Lần vết các thay đổi đối với bảng tính
	
	

	CHƯƠNG 3
	MICRSOFT POWERPOINT NÂNG CAO
	12
	4.2.2,
4.2.4

	3.1
	Tạo tệp trình chiếu
- Tạo tệp trình chiếu
- Định dạng trang trình chiếu
- Chèn và định dạng các đối tượng đồ họa vào trang trình chiếu
- Áp dụng hiệu ứng trình chiếu
	
	

	3.2
	Lập kế hoạch cho việc trình chiếu
- Tìm hiểu về bối cảnh trình chiếu
- Thiết kế nội dung và hình thức bài trình bày hiệu quả
	
	

	3.3
	Trang thuyết trình chủ và các mẫu
- Trang thuyết trình chủ (Slide Master)
- Mẫu (template)
	
	

	3.4
	Chèn và hiệu chỉnh các đối tượng đồ họa
- Định dạng các đối tượng đồ họa, tranh ảnh
- Xử lý các đối tượng đồ họa
- Sử dụng đồ thị, sơ đồ
- Đa phương tiện trong trang chiếu: âm thanh, đoạn phim, hoạt hình
	
	

	3.5
	Liên kết, nhúng, nhập/xuất các trang chiếu, bản trình chiếu
- Liên kết, nhúng
- Nhập, xuất
	
	

	3.6
	Quản lý các bản trình chiếu
- Trình chiếu theo yêu cầu
- Thiết lập cách thức trình bày
- Kiểm soát việc chiếu các trang
	
	


7. Phương pháp giảng dạy 
Giảng dạy lý thuyết kết hợp thực hành trên phần mềm để người học rèn luyện kỹ năng.
8. Nhiệm vụ của sinh viên: 
Sinh viên phải thực hiện các nhiệm vụ sau:
- Có mặt tối thiểu 80% số tiết học lý thuyết.
- Hoàn thành đầy đủ 100% giờ thực hành.
- Hoàn thành đầy đủ các bài tập nhóm/ bài tập thực hành và được đánh giá kết quả thực hiện.
- Tham dự kiểm tra giữa học kỳ.
- Tham dự thi kết thúc học phần (bắt buộc).
- Chủ động chuẩn bị các nội dung và thực hiện giờ tự học theo mục 11.
9. Đánh giá kết quả học tập của sinh viên
[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10]9.1. Cách đánh giá
Sinh viên được đánh giá tích lũy học phần như sau:
BẢNG 2. ĐÁNH GIÁ HỌC PHẦN
	TT
	Điểm thành phần
	Quy định
	Trọng số

	1
	Điểm chuyên cần
	- Số tiết tham dự học/tổng số tiết
	10%

	2
	Điểm thực hành
	- Được đánh giá hoàn thành
	30%

	3
	Điểm bài tập nhóm
	- Báo cáo kết quả
- Được nhóm xác nhận có tham gia.
	

	4
	Điểm kiểm tra giữa kỳ
	- Thực hành/vấn đáp
	

	4
	Điểm thi kết thúc học phần
	- Thi thực hành/thực hành kết hợp vấn đáp
- Tham dự đủ 80% tiết lý thuyết và 100% giờ thực hành
- Dự thi kết thúc học phần.
	60%


9.2. Cách tính điểm
[bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12]- Điểm đánh giá thành phần và điểm thi kết thúc học phần được chấm theo thang điểm 10 (từ 0 đến 10), làm tròn đến một chữ số thập phân.
- Điểm học phần là tổng điểm của tất cả các điểm đánh giá thành phần của học phần nhân với trọng số tương ứng. Điểm học phần tính theo thang điểm 10 làm tròn đến một chữ số thập phân, sau đó được quy đổi sang điểm chữ và điểm số theo thang điểm 4 theo quy định về công tác đào tạo của Nhà trường
10. Tài liệu học tập
[bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20][1]. Bài giảng, Tin học văn phòng nâng cao
[2]. Kathleen Stewart ,Microsoft Office Excel 2010 : alesson approach, complete, Mc Graw Hill, 2011.
[3]. Nhiều tác giả ,Tự học Microsoft powerpoint 2010 , Văn hóa thông tin, 2012.
[4]. Nhiều tác giả ,Tự học Microsoft word 2010 , Văn hóa thông tin, 2012
11. Hướng dẫn tự học của học phần
BẢNG 3. NỘI DUNG CHUẨN BỊ
	Tuần
	Nội dung
	Lý thuyết (tiết)
	Bài tập (tiết)
	Thực hành (tiết)
	Sinh viên cần chuẩn bị

	1-5
	CHƯƠNG 1 MICRSOFT WORD NÂNG CAO
1.1. Soạn thảo và hiệu chỉnh căn bản văn bản
1.2. Thiết đặt môi trường làm việc tối ưu
- Lựa chọn chế độ và thiết đặt phù hợp
- Áp dụng mẫu
1.3. Định dạng văn bản nâng cao
- Định dạng năng cao cho văn bản
- Định dạng năng cao cho đoạn văn bản
- Định dạng cho cột
- Định dạng bảng
1.4. Tham chiếu và liên kết
- Tiêu đề, chân trang, chân bài
- Mục lục và chỉ mục
- Đánh dấu, tham chiếu
- Kết nối, nhúng dữ liệu
1.5. Trường và biểu mẫu
- Trường và biểu mẫu
- Trường văn bản
- Biểu mẫu văn bản
- Trộn thư (Merge) 
1.6. Biên tập văn bản trong chế độ cộng tác
- Lần vết và rà soát
- Tài liệu chủ
- Bảo vệ tài liệu
1.7. In văn bản
	7
	
	17
	+ Nghiên cứu trước và làm bài tập trong tài liệu [1]
+ Tham khảo tài liệu [4].

	6-10
	CHƯƠNG 2 MICRSOFT EXCEL NÂNG CAO
2.1.Thiết lập bảng tính, các thuộc tính của bảng tính
- Sử dụng mẫu
- Bảo mật dữ liệu
2.2.Thao tác nâng cao trong bảng tính
- Ô và vùng ô
- Trang tính
- Hàm và công thức
- Biểu đồ
- Liên kết, nhúng và nhập dữ liệu
- Phân tích dữ liệu
- Sắp xếp và lọc dữ liệu
- Kiểm tra sự hợp thức của dữ liệu
2.3. Biên tập và lần vết
- Ghi chú, nhận xét, thay đổi (sửa, xóa) nội dung trang tính
- Lần vết các thay đổi đối với bảng tính
	7
	
	17
	+ Nghiên cứu trước và làm bài tập trong tài liệu [1]
+ Tham khảo tài liệu [2].

	11-15
	CHƯƠNG 3 MICRSOFT POWERPOINT NÂNG CAO
3.1. Tạo tệp trình chiếu
- Tạo tệp trình chiếu
- Định dạng trang trình chiếu
- Chèn và định dạng các đối tượng đồ họa vào trang trình chiếu
- Áp dụng hiệu ứng trình chiếu
3.2. Lập kế hoạch cho việc trình chiếu
- Tìm hiểu về bối cảnh trình chiếu
- Thiết kế nội dung và hình thức bài trình bày hiệu quả
3.3. Trang thuyết trình chủ và các mẫu
- Trang thuyết trình chủ (Slide Master)
- Mẫu (template)
3.4. Chèn và hiệu chỉnh các đối tượng đồ họa
- Định dạng các đối tượng đồ họa, tranh ảnh
- Xử lý các đối tượng đồ họa
- Sử dụng đồ thị, sơ đồ
- Đa phương tiện trong trang chiếu: âm thanh, đoạn phim, hoạt hình
3.5. Liên kết, nhúng, nhập/xuất các trang chiếu, bản trình chiếu
- Liên kết, nhúng
- Nhập, xuất
3.6. Quản lý các bản trình chiếu
- Trình chiếu theo yêu cầu
- Thiết lập cách thức trình bày
- Kiểm soát việc chiếu các trang
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	+ Nghiên cứu trước và làm bài tập trong tài liệu [1]
+ Tham khảo tài liệu [3].
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