TRUONG PAI HOC PA LAT CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA CONG NGHE THONG TIN Djc 1ap — Tw do — Hanh phiic

CHUONG TRINH TRINH PQ PAI HQC
Nganh: Cong nghé thong tin
CHUONG TRINH CHI TIET HQC PHAN
1. Tén hoc phan: Thyc hanh ki ning may tinh
2. Mi s6 hoc phan: CT2102

3. Tén hoc phin bang tiéng Anh: Practicing of Computer Skills
4. S tin chi: 3[1-2] Hoc phan tw chon hay bt budc: TC

5. Trinh d§ (cho sinh vién nam thir 1)
6. Phin bo thoi gian:

- Lén 16p: Ly thuyét: 15 tiét

- Bai tap, thyc hanh: 56 tiét

- B4o c4o bai tip nhom: 4 tiét
7. Piéu kién tién quyét (néu cé)
8. Muc tiéu hoc phén:

Mon hoc gitp cho sinh vién st dung thanh thao mét sé chirc ning co ban
trong word, excel, power point. Chu trong vao rén luyén cac k¥ ndng soan
thdo, dinh dang van ban, hinh anh trong word; dinh dang dir li¢u va st dung
thanh thao cac ham co ban trong excel, dong thoi ¢6 kha ning soan thao va

trinh chiéu tai liéu bang power point

9. M6 ta vin tit hoc phan:



G161 thiéu vé Microsoft Word, st dung cac chirc nang cua Word deé tao,

soan thdo, dinh dang, luu trit va in an van ban, bang dir li€u, biéu do...v.v.

G161 thi¢u vé Microsoft Excel, tao, dinh dang, luu trit, in an dir li€u, biéu
d6. Su dung cac ham vé chudi, thoi gian, toan hoc, thong ké, sap xép, tim

kiém...v.v trén dir liéu.

Gi6i thiéu vé Microsoft Power Point, tao, dinh dang, luu trir va in an 1 noi
dung cta 1 bai thuyét trinh, trinh dién. Trang bi cac ki ning co ban vé cach thirc
xay dung noi dung cia 1 budi thuyét trinh, hinh thic trinh bay, cach thic thuyét
trinh.

10. Nhiém vu cta sinh vién:

- Dy 16p day du

- Hoan thanh céc bai tap, bao cdo
11. Tai liéu tham khdo:

- Bai gidng cua giao vién

- S4ch tham khao

1. Visibooks.The.Visibooks.Guide.to.Word.2003.Apr.2006.eBook-
DDU.pdf

2. Visibooks.The.Visibooks.Guide.to.PowerPoint.2003.Apr.2006.eBoo
k-DDU.pdf

3. Visibooks.The.Visibooks.Guide.to.Excel.2003.Apr.2006.eBook-
DDU.pdf

4. [P Thanh Lién Ngan]Gido trinh tin hoc cin ban
12. Tiéu chuén danh gia sinh vién (ngoai qui dinh chung, néu cé):
- Thuyét trinh, bao céo: 30%

- Thi cubi ky: 70%



13. Thang diém: 10
14. Nbi dung chi tiét :
Chwong I: Microsoft Word
I.1 Gi6i thiéu vé Microsoft Word
I.1.1 Céc chtrc nang cua Word
[.1.2 Khoi dong, thoat khéi Word
1.2 CAc thanh phin co ban ciia Microsoft Word
1.2.1 Thanh tiéu dé (Title bar)
[.2.2 Thanh Menu (Menu bar)
[.2.3 Céc thanh cong cu (Toolbars)
1.2.4 Thudc va don vi chia trén thude (Ruler)
1.2.5 Thanh trang thai (Status Bar)

[.2.6 Thanh trugt ngang (Horizontal scroll bar) va thanh trugt diing
(Vertical scroll bar)

1.2.7 Ving soan thao vin ban va diém chén

1.2.8 Céch chon 1€nh str dung

1.2.9 Hé théng tro gitp va cach st dung

1.3 Céac thao tac co ban

1.3.1 Nhap va hiéu chinh van ban
e Chon bang ma, Font tiéng Viét va kiéu gd
e Cich di chuyén ddu nhay trong tai liéu
e Cic thanh phan cua vin ban

e Che do viét chen va viet de



e (Cich nhdp van ban
e Chén ky tu dac biét (Symbol)
1.3.2 Thao téc trén tap tin
e Mo tap tin
e Luu tap tin
e Cheén noi dung tap tin tr dia vao van ban hién hanh
e Dong tap tin
e Dit cac tuy chon cho tép tin
[.3.3 Trinh bay man hinh — Trang in
e Trinh bay man hinh (View)
e Thiét lap cac thong s cho trang in (Page Setup)
1.3.4 Khdi van ban va cac 1énh xir 1y khoi
e Chon khéi vin ban
e Xoéa khdi vin ban

Cit (Cut), sao chép (Copy), dan (Paste)

Thao tdc Undo, Redo va Repeat

Nhép vén ban tu dong
e Tim kiém va thay thé vin ban (Find and Replace)
e Chén cac diu ngit

1.4 Pinh dang van ban



[.4.1 Dinh dang ki tu
1.4.2 Chuyén d6i loai chir
[.4.3 Dinh dang doan van ban
e Mot s khai niém
e Canh 1& doan vin ban
e Tao do léch cac dong trong doan so voi 1é
e Sao chép dinh dang
1.4.4 Tao ki tu Dropcap
L.4.5 K¢é duong vién va t6 nén cho doan vin ban
[.4.6 Dinh dang nén vin ban
1.4.7 Danh dau (Bullets) va danh sb thir tr (numbering)
1.4.8 Dinh dang van ban dang cot
[.4.9 Str dung cac loai tab
1.5 Thao tac trén cac ddi twong hinh
[.5.1 Chen cac hinh anh
1.5.2 Pinh dang va chinh stra cac hinh anh
[.5.3 Hop van ban
[.5.4 Chén chit ngh¢ thuat

1.6 Tao hinh vé theo miu



[.6.1 Thanh cong cu vé

1.6.2 Chén cac hinh v€ AutoShape

[.6.3 Lam viéc vdi cac doi tuong ve

1.6.4 Stir dung thanh cong cu Draw

1.7 Lap bang (table)

1.7.1 Gié6i thiéu vé bang, cach tao bang

1.7.2 Céc thao tac trén bang

Di chuyén con tr6 trong bang

Nhép van ban vao bang

Chon hang, ¢t va 6

Chén hang, cotva 6

Xo0a bang, hang, cot va 6

Diéu chinh kich ¢& ctia cac 6

Di chuyén va diéu chinh kich ¢& ctia bang
Ghép 6 va tach 6

Tach bang va ghép bang

Pién s thir ty cho bang

Sép xép dit liéu trong Table

Lip lai tiéu dé bang trén mdi trang
Thuc hién cac phép tinh trong bang
Céc dinh dang co ban trén bang
Chuyén bang thanh vin ban

Chuyén vin ban thanh bang



1.8 T4p tin miu va bo dinh dang

1.8.1 Tap tin mau (template)

Khai niém

Tao tap tin mau méi
Chinh stra tap tin mau
B dinh dang (style)
Thao tac trén style

Tao bang muc luc

1.9 Cac chire nang khac

1.9.1 Trén thu

1.9.2 Nhap céac cong thuc

1.9.3 Nhap céac cong thuc

1.9.4 Kiém tra chinh t4 va vin pham

1.9.5 Cac Iénh trong menu Insert

Chén cac truong dir liéu
Cheén chu thich

Chén chu thich cubi trang
Cheén chi thich cubi phan
Tao bookmark

Tao tham chiéu chéo

Tao nhin cho dbi tuong

1.10 Pinh dang vin bén va in 4n trong Word



1.10.1 Danh s6 trang
1.10.2 Header va footer
[.10.3 Xem ludt trang va in tai li¢u
1.10.4 In tai liéu
Chuwong II: Microsoft Excel
I1.1 Giéi thiéu vé Microsoft Excel
II.1.1 Céc chtrc nang cua Excel
II.1.2 Khé1 dong, thoat khoi Excel
I1.1.3 Man hinh cua Excel
I1.1.4 Cau truc ciia 1 Workbook
I1.1.5 Cach nhép dir liéu
I1.1.6 Céc kiéu dit ligu
11.1.7 Céc loai dir liéu va 15i thuong gip
I1.2 Cac thao tac co ban
I1.2.2 X1t 1y trén vung
e (Cic loai vung va cach chon
e Dat tén cho vung
e Xo04 bo dir licu
e Sao chép va dién dir liéu
e Di chuyén dir liéu
I1.2.1 Céc thao tac trén cOt va hang
e Thém hang, c0t, 6 mai vao bang tinh

e Xoa hang, cdt, 0



e Thay ddi do rong cua cot, chiéu cao cua hang
e (Cic Iénh redo, undo va repeat
I1.2.2 Pinh dang cach hién thi dit liéu
e Dinh danh hién thi dit liéu s6
e Canh 18 dit liéu trong 6
e Dinh dang ky tu
e K¢ khung cho bang tinh
e T6 mau nén cho bang tinh
I1.3 Cac ham trong Excel
I1.3.1 Cu phap chung va cach st dung
I1.3.2 Cac ham thong dung
e Toan hoc

e Thong ké

Logic

Xir 1y chudi

e Ngay gio
e Tim kiém
e Thong tin

I1.4 Cac thao tac trén co sé dir li€u



I1.4.1 Céc khai niém vé co s¢ dit liéu
11.4.2 Trich loc dir liéu
11.4.3 Cac ham co so dir liéu
I1.4.4 Sap xép dir licu
I1.4.5 Téng hop theo nhom
IL.5 Lam viéc véi biéu do
I1.5.1 Cé4c loai biéu d6
11.5.2 Cac thanh phan cua biéu db
I1.5.3 Cac budce tao biéu d6
I1.6 Pinh dang va in 4n trong Excel
I1.6.1 Binh dang trang in
I1.6.2 Xem trudc két qua
11.6.3 In 4n trong Excel
Chuwong III: Microsoft Power Point
I11.1 Gi6i thiéu vé Microsoft Power Point
III.1.1 Céac chuc nang ctia Power Point
II1.1.2 Khoé1 dong, thoat khoi Power Point
II1.1.3 Man hinh ctia Power Point
I11.2 Tao mét ban trinh dién
II1.2.1 Str dung AutoContent Wizard
II1.2.2 St dung Design Template

I11.3 Cép nhét, dinh dang va in 4n



II1.3.1 Pinh dang trong slide
e Lam viéc vdi van ban
e Thém cac ddi twong
e Dinh dang ndi dung trinh bay
e Lam viéc vdi slide master
II1.3.2 Tao cac hi¢u ung hoat hinh
I11.3.3 Hudng din cach thiét ké, cach trinh bay 1 budi thuyét trinh
I11.3.4 In 4n
15. Céc thong tin vé hinh thirc hoc va lién lac véi gido vién:
- Nghe giang trén 16p, 1am day di cac bai thuc hanh, bao céo
- Dia chi Email cua gido vién:
Da Lat, ngay 25 thang 12 nam 2007
Trwéong Khoa Truéng bo mon Giing vién

(Ky tén) (Ky tén) (Ky tén)

Lé Gia Cong



