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     UBND TỈNH QUẢNG BÌNH    CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUẢNG BÌNH     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
CHƯƠNG TRÌNH TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG 

NGÀNH ĐÀO TẠO: CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 
 

CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 
 

Tên môn học: Tin học văn phòng    
Mã môn học: CDTVP28 

Thời gian thực hiện môn học: 30 giờ; (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, 
thảo luận, bài tập: 13 giờ; Kiểm tra: 2 giờ) 
I. Vị trí, tính chất của môn học 

- Vị trí: học kỳ 2;  

- Tính chất: Môn học bắt buộc, rèn luyện kỹ năng về khai thác các ứng dụng văn 
phòng 

II. Mục tiêu môn học 
	 -	Về	kiến	thức:	Học phần có vị trí quan trọng trong việc trang bị các kiến thức 
cơ bản về ứng dụng Tin học trong văn phòng. 
	 	 	 	 -	Về	kỹ	năng:	Rèn luyện kỹ năng quản lý, khai thác các ứng dụng về Tin học 
văn phòng. 

-	Về	năng	lực	 tự chủ và trách nhiệm: Sinh	viên	có	thái	độ	nghiêm	túc	trong	
học	tập,	có	ý	thức	nâng	cao	thêm	kiến	thức	về	Tin	học	văn	phòng. 

III. Nội dung môn học 
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian 

Số 
TT Tên chương, mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 
số 

Lý 
thuyết 

Thực hành, thí 
nghiệm, thảo 
luận, bài tập 

Kiểm 
tra 

1 CHƯƠNG 1. SOẠN THẢO 
VĂN BẢN. (5 LT + 5 TH) 
 1. Các thao tác cơ bản về soạn 
thảo văn bản 
2.  Định dạng văn bả  
3.  Chèn các đối   
4. Bảng biểu  
5. Các chức năng tiện ích và in 
ấn    	

10 5 5  

2  CHƯƠNG 2. BẢNG TÍNH 
ĐIỆN TỬ (6 LT + 6 TH) 
1. Giới thiệu Microsoft Excel 
2.  Các thao tác xử lý dữ liệu 

13 7 5 1 
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bảng tính Excel 
3. Hàm số 
4.  Đối tượng và đồ hoạ 
5.  Cơ sở dữ liệu và in ấn 
KIỂM TRA (1T). 

3 CHƯƠNG 3. HỆ TRÌNH 
DIỄN MS POWERPOINT (3 
LT + 3 TH) 
1. Giới thiệu 
2. Các thao tác cơ bản. 
3. Chèn các đối tượng và đồ 
họa. 
4. Các hiệu ứng động cho các 
thành phần 
5. Các hiệu ứng động cho các 
Slide 
6. Trình chiếu 
ÔN TẬP KIỂM TRA (1T). 

7 3 3 1 

 Cộng 30 15 13 2 
2. Nội dung chi tiết 
CHƯƠNG 1. SOẠN THẢO VĂN BẢN. (5 LT + 5 TH) 
       1. Các thao tác cơ bản về soạn thảo văn bản 

1.1. Giới thiệu Microsoft Word 
1.2. Các thành phần của cửa sổ Microsoft Word 
1.3. Các thao tác cơ bản về tập tin văn bản 
1.4. Nhập và xử lý khối văn bản 
1.5. Các chế độ hiện thị tài liệu, màn hình. 

      2.  Định dạng văn bản 
2.1. Định dạng ký tự 
2.2. Định dạng đoạn văn bản  
2.3. Định dạng Tabs. 
2.4. Thiết lập định dạng ký tự và số đầu đoạn văn bản 
2.5. Định dạng trang giấy 
2.6. Tạo cột văn bản 
2.7. Tạo ký tự thụt cấp (Drop cap) 
2.8. Đặt tiêu đề và đánh số trang 
2.9. Tạo công thức toán học 

       3.  Chèn các đối tượng và đồ hoạ 
3.1. Chèn ngày tháng, thời gian hiện thời 
3.2. Chèn ký tự đặc biệt 
3.3. Chèn hình ảnh 
3.4. Sử dụng công cụ đồ hoạ  
3.5. Định dạng đối tượng đồ hoạ 
3.6. Tạo chữ nghệ thuật (WordArt) 

      4. Bảng biểu  
4.1. Các cách tạo bảng đơn giản 
4.2. Nhập và hiệu chỉnh bảng biểu 



 3 

4.3. Tạo đường viền, phủ bóng 
4.4. Sắp xếp dữ liệu bảng biểu 
4.5. Một số thao tác tính toán trên bảng biểu 

      5. Các chức năng tiện ích và in ấn      
5.1.  Tìm kiếm và thay thế  chuỗi ký tự 
5.2. Tính năng Autotext và Auto Correct 
5.3. Chức năng trộn thư 
5.4. Hộp tuỳ chọn Options 
5.5. In ấn 

CHƯƠNG 2. BẢNG TÍNH ĐIỆN TỬ (7 LT + 5 TH) 
       1. Giới thiệu Microsoft Excel 

1.1. Giới thiệu 
1.2. Khởi động và thoát khỏi Microsoft Excell 
1.3. Màn hình giao tiếp  
1.4. Các lệnh về tập tin 

       2.  Các thao tác xử lý dữ liệu bảng tính Excel 
2.1. Các kiểu dữ liệu và toán tử trong  Excel 
2.2. Một số thao tác xử lý 
2.3. Định dạng dữ liệu 
2.4. Bảo vệ  dữ liệu 
2.5. Một số thao tác với các bảng tính 

      3. Hàm số           
3.1. Dạng tổng quát của hàm 
3.2. Cách nhập hàm 
3.3. Một số hàm thông dụng 

       4.   Đối tượng và đồ hoạ 
4.1. Chèn các đối tượng 
4.2. Công cụ đồ hoạ 
4.3. Biểu đồ, đồ thị 

       5.  Cơ sở dữ liệu và in ấn 
5.1. Khái niệm về cơ sở dữ liệu 
5.2. Sắp xếp dữ liệu 
5.3. Tổng hợp số liệu theo nhóm 
5.5. Lọc dữ liệu 
5.6.  Định dạng trang và in ấn 
KIỂM TRA (1T). 

CHƯƠNG 3. HỆ TRÌNH DIỄN MS POWERPOINT (3 LT + 3 TH) 
1. Giới thiệu  
2. Các thao tác cơ bản. 
3. Chèn các đối tượng và đồ họa. 
4. Các hiệu ứng động cho các thành phần 
5. Các hiệu ứng động cho các Slide 
6. Trình chiếu  
ÔN TẬP KIỂM TRA (1T). 

 IV. Điều kiện thực hiện môn học 
1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: phòng học, phòng thực hành 
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2. Trang thiết bị máy móc: máy tính cài đặt hệ điều hành windows, mạng Internet, máy 
chiếu projector. 
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: 
4. Các điều kiện khác: 
V. Nội dung và phương pháp đánh giá 
1. Nội dung: 
- Kiến thức: bao gồm cả lý thuyết và bài tập 
- Kỹ năng: bài tập 
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: vận dụng vào thực tế 
2. Phương pháp: viết/thực hành 

TT Các chỉ tiêu đánh giá Phương pháp đánh giá Ghi chú 

 Năng lực tự chủ và trách nhiệm   
1 - Tham gia trên lớp  

- Chuẩn bị bài tốt  
- Tích cực thảo luận… 

Quan sát, điểm danh...  

 Kỹ năng   

2 Tự nghiên cứu: Trong quá trình 
tham dự các bài giảng của giảng 
viên, sinh viên còn phải tự nghiên 
cứu thêm các kiến thức liên quan: 
Soạn thảo văn bản, bảng tính điện tử, 
Hệ trình diễn. 

Đánh giá qua bài tập.  

 Hoạt động nhóm, thảo luận  
- Nội dung kiến thức. 
- Kỹ năng  

Trình bày báo cáo và 
nhóm khác đánh giá  

 

       Kiến thức 
3 Bài kiểm tra:  

- Soạn thảo văn bản,  
- Bảng tính điện tử, 
-  Hệ trình diễn MS POWERPOINT 

 
Viết. 

 

 Phương pháp đánh giá   
4 Thực hành:  Bài kiểm tra thực hành.  
5 Thi giữa kỳ (nếu có) không  

6 Thi kết thúc học phần Viết hoặc thực hành  

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học 
1. Phạm vi áp dụng môn học:  
 Các kiến thức  
- Soạn thảo văn bản,  
- Bảng tính điện tử, 
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-  Hệ trình diễn MS POWERPOINT. 
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học 
- Đối với giáo viên, giảng viên: chuẩn bị bài giảng, giảng dạy lý thuyết và hướng dẫn 
thực hành. 
- Đối với người học: 

+ Về Kiến thức: Sinh viên phải nắm được những kiến thức cơ bản của nội dung 
chương trình do giảng viên trình bày ở trên lớp. Hoàn thành các bài kiểm tra thường 
xuyên, thi kết thúc học phần. Điều kiện dự thi: Sinh viên tham dự 60% số tiết lên lớp. 

+ Về các điều kiện khác: Trên cơ sở tài liệu bài giảng chính của giảng viên, sinh 
viên phải đọc và nghiên cứu những tài liệu tham khảo khác để làm bài tập và các nội 
dung theo yêu cầu của Giảng viên. Để tiếp thu kiến thức của một tín chỉ sinh viên phải 
dành thời gian ít nhất 30 giờ chuẩn bị cá nhân. 
3. Những trọng tâm cần chú ý: 
- Soạn thảo văn bản,  
- Bảng tính điện tử, 
-  Hệ trình diễn MS POWERPOINT. 
4. Tài liệu tham khảo: 

- Tài liệu chính: 
[1] Hồ Sĩ Đàm, Đào Kiến Quốc, Hồ Đắc Phương, (2004), Giáo trình Tin học Cơ sở, 

NXB Đại học Sư phạm. 
[2] PGS. TS. Hàn Viết Thuận, (2007), Giáo trình Tin học đại cương, NXB ĐH Kinh 

tế quốc dân. 
- Tài liệu tham khảo:  

[3] Phạm Vĩnh Hưng, Phạm Thùy Dương, (2011), Tự học Excel 2003,  NXB Văn 
hóa – Thông tin.  

[4] Đào Kiến Quốc, (2006), Giáo trình Tin học cơ sở, NXB Đại học Quốc gia Hà 
nội. 

5. Ghi chú và giải thích (nếu có): 
  

       Quảng Bình, ngày     tháng       năm 201 
HIỆU TRƯỞNG   
   
 
 
 
   

PGS.TS. Hoàng Dương Hùng 


