TRƯỜNG ĐẠI HỌC NHA TRANG
Khoa: Công nghệ Thông tin 


Bộ môn: Kỹ thuật phần mềm  


ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT HỌC PHẦN

1. Thông tin về học phần: 

Tên học phần:
· Tiếng Việt: THỰC HÀNH TIN HỌC CƠ SỞ

· Tiếng Anh:PRACTICING BASIC INFORMATICS
Mã học phần: 
SOT304


Số tín chỉ: 
1 (Giờ kế hoạch: 15; Giờ thực hiện: 30)
Đào tạo trình độ: 
Đại học, Cao đẳng




Học phần tiên quyết: 
TIN HỌC CƠ SỞ
2. Thông tin về giảng viên:


Họ và tên:

Hồ Thị Thu Sa

Chức danh, học hàm, học vị:
Kỹ sư
Điện thoại:
01228523264

Email:
sahtt@ntu.edu.vn
Địa chỉ trang web/nguồn dữ liệu internet của giảng viên (nếu có):



Địa điểm, lịch tiếp SV: Giảng đường G8 -202
3. Mô tả tóm tắt học phần:  
Trang bị kiến thức và kỹ năng thực hành, sử dụng máy tính, giúp hiểu rõ cách thức hoạt động cơ bản của hệ điều hành Windows; thành thạo kỹ năng soạn thảo văn bản; sử dụng bảng tính điện tử; khai thác, sử dụng Internet; sử dụng các công cụ trình chiếu; khai thác và sử dụng các phần mềm ứng dụng khác và một số chương trình diệt virus hiện có.
4. Mục tiêu:

Giúp sinh viên có đủ kiến thức và kỹ năng cần thiết để học và thực hành các học phần tin học nâng cao và tin học chuyên ngành hoặc các học phần thuộc các chuyên ngành khác có ứng dụng tin học; kỹ năng sử dụng máy tính và internet phục vụ hiệu quả cho công việc và cuộc sống; bảo vệ an toàn cho máy tính và dữ liệu.
5. Kết quả học tập mong đợi (KQHT): 
Sau khi học xong học phần này, người học có thể sử dụng thành thạo hệ điều hành Microsoft Windows 10, các phần mềm soạn thảo văn bản Microsoft Word, xử lý bảng tính Microsoft Excel, công cụ thuyết trình Microsoft PowerPoint trong bộ MS Office 2013, đồng thời có thể sử dụng Internet trong việc tìm kiếm, trao đổi thông tin…phục vụ học tập và công việc.

Bên cạnh đó, sinh viên cũng có thể biết tự bảo vệ dữ liệu và máy tính của mình bằng cách sử dụng các phần mềm diệt virus hiện có (sẽ được giới thiệu và hướng dẫn sử dụng, cài đặt trong chương trình TH THCS)

Cụ thể:

- Hệ điều hành Widows 10:

a) Biết cách vận dụng để thực hiện các thao tác cơ bản sử dụng hệ điều hành Windows 7; sử dụng thành thạo một số chương trình tiện ích của hệ điều hành (Control Panel, Windows Explorer, MS Paint, Calculator, Snipping Tool,…); cài đặt được một số phần mềm, chương trình trên hệ điều hành Windows 7 hỗ trợ việc học tập và nghiên cứu; đặc biệt là kỹ năng bảo mật máy tính.

- Phần mềm soạn thảo văn bản Microsoft Word 2013

b) Thực hiện được các thao tác cơ bản với chương trình và tập tin trong MS Word 2013; 

thành thạo cách định dạng văn bản, định dạng trang in, in ấn văn bản.

c) Thực hiện nhanh, chính xác các thao tác, kỹ thuật chèn các đối tượng trang trí văn bản,

kỹ thuật hỗ trợ định dạng, trang trí, soạn thảo văn bản.

d) Hoàn thành được một văn bản chính xác, đúng kỹ thuật, nhanh với thời gian qui định.

- Phần mềm xử lý bảng tính điện tử Microsoft Excel 2013
e) Sinh viên biết cách định dạng dữ liệu khi nhập và thể hiện dữ liệu kiểu số, ngày, giờ, đơn vị tiền tệ, …

f) Vận dụng thực hiện các thao tác cơ bản với chương trình, tập tin trong MS Excel 2013; hiểu được các kiểu dữ liệu và các loại địa chỉ dùng trong MS Excel; thành thạo nhập dữ liệu và định dạng dữ liệu.

g) Vận dụng hàm cơ bản để xử lý bảng tính Excel: Nhóm hàm số học, thời gian, chuỗi, thống kê; sử dụng các hàm nâng cao trong Excel để xử lý dữ liệu trong bảng tính Excel: nhóm hàm điều kiện, tìm kiếm, nhóm hàm hàm cơ sở dữ liệu để thực hiện thống kê dữ liệu.

h) Thực hiện thao tác vẽ biểu đồ và in ấn nhanh, gọn, chính xác; kỹ năng thống kê, phân tích, tổng hợp số liệu cho bảng tính: SubTotal, PivotTable,…

- Phần mềm tạo phiên thuyết trình Microsoft PowerPoint 2013
i) Thực hiện được các thao tác cơ bản với chương trình và tập tin trong MS PowerPoint, cách xây dựng các slide  trong tập tin thuyết trình, thành thạo các thao tác tạo hiệu ứng cho các đối tượng trong slide, thao tác chèn các đối tượng vào slide và các thao tác trình diễn để tạo ra một bài trình diễn có sức thu hút.

j) Thiết kế các mẫu slide và tạo các slide master nhằm tăng tốc độ xây dựng các slide; vận dụng các kỹ năng, kỹ thuật trình diễn đã học để hoàn thành bài thực hành lớn.

k) - Internet – Virus
l) Hiểu được vai trò quan trọng của internet trong cuộc sống; biết vận dụng để thực hiện các thao tác trong việc sử dụng Internet để khai thác thông tin, hỗ trợ học tập, sinh hoạt: Sử dụng công cụ tìm kiếm trực tuyến (Google), Email, lưu trữ đám mây (Google Drive, OneDrive…), Teamviewer, tạo web cá nhân (Google Site); biết cách bảo vệ an toàn dữ liệu và máy tính cá nhân bởi một số phần mềm diệt virus.
6. Kế hoạch dạy học:
6.1 Lý thuyết (Không)
	STT
	Chương/Chủ đề
	Nhằm đạt KQHT
	Số tiết
	Phương pháp
dạy – học
	Chuẩn bị của người học

	1

1.1

1.2

…
	
	
	
	
	

	2

2.1

…
	
	
	
	
	


6.2 Thực hành: 

	STT
	Bài/Chủ đề
	Nhằm đạt KQHT
	Số tiết

	1

(Buổi 1)

	Hệ điều hành Windows 10
- Các thao tác cơ bản trên Windows 10
- Các chương trình tiện ích của hệ điều hành Windows 10.
- Giới thiệu một số phần mềm ứng dụng trên Windows 10.
- Kiểm tra kỹ năng buổi 1 (45 phút)
	a
	4

	2

(Buổi 2)

	Phần mềm soạn thảo văn bản Microsoft Word 2013

- Giao diện, các thao tác cơ bản trong MS Word 2013.

- Soạn thảo và định dạng văn bản, trang in, in ấn.

- Hoàn thành bài thực hành.
	b, c
	4

	3

(Buổi 3)

	Phần mềm soạn thảo văn bản Microsoft Word 2013 

(tiếp theo)
- Thao tác trên các đối tượng của văn bản.

- Hoàn thành bài thực hành.
	b, c
	4

	4

(Buổi 4)

	Phần mềm soạn thảo văn bản Microsoft Word 2013 

(tiếp theo)

- Các kỹ năng hỗ trợ soạn thảo.

- Hoàn thành bài thực hành.

- Kiểm tra bài thực hành tổng hợp kỹ năng soạn thảo văn bản Microsoft Word 2013 (45 phút)
	b, c, d
	4

	5

(Buổi 5)

	Phần mềm xử lý bảng tính điện tử Microsoft Excel 2013

- Giới thiệu cách thiết lập môi trường làm việc với MS.Excel.

- Các thao tác cơ bản trên phần mềm MS Excel 2013.

- Các loại địa chỉ và các kiểu dữ liệu trong MS Excel.

- Các thao tác soạn thảo và định dạng dữ liệu, định dạng bảng tính.

- Bài tập thực hành có ứng dụng các hàm cơ bản trong MS Excel.
	e, f, g
	4

	6

(Buổi 6)

	Phần mềm xử lý bảng tính điện tử Microsoft Excel 2013

(tiếp theo)

- Các hàm nâng cao trong MS Excel.

- Biểu đồ và in ấn.

- Hoàn thành bài thực hành.
	e, f, g, h
	4

	7

(Buổi 7)

	Phần mềm xử lý bảng tính điện tử Microsoft Excel 2013

(tiếp theo)

- Cơ sở dữ liệu trong MS Excel.

- Giới thiệu một số kỹ năng thống kê, phân tích, tổng hợp số liệu.

- Kiểm tra bài thực hành tổng hợp xử lý bảng tính điện tử  Microsoft Excel 2013 (45 phút)
	e, f, g, h
	4

	8

(Buổi 8)

	Phần mềm tạo phiên 

thuyết trình Microsoft PowerPoint 2013 

- Internet - Virus
- Các thao tác cơ bản trong MS Power Point 2013.

- Cách xây dựng slide.

- Kỹ thuật trình diễn, thiết lập và phát hành bài trình diễn.

- Cách sử dụng các template và thiết lập các slide đặc biệt.

- Bài tập thực hành tổng hợp các thao tác thiết kế và định dạng phiên trình diễn P.Point.

- Hoàn thành bài thực hành P.Point.

- Các ứng dụng của Internet và một số phần mềm Virus thông dụng hiện nay.


	i, j, k
	2


7. Tài liệu dạy và học:

	STT
	Tên tác giả
	Tên tài liệu
	Năm xuất bản
	Nhà xuất bản
	Địa chỉ khai thác tài liệu
	Mục đích 

sử dụng

	
	
	
	
	
	
	Tài liệu chính
	Tham khảo

	1
	Bộ môn Kỹ thuật phần mềm
	Bài giảng Tin học cơ sở

(Lý thuyết và Thực hành)
	2014
	Đại học Nha Trang
	
	X
	

	2
	Nguyễn Thành Cương
	Hướng dẫn sử dụng Internet
	2007
	NXB Thống kê
	Thư viện
	
	X

	3
	Hà Thành
	Làm quen với Internet
	2009
	NXB Thống kê
	Thư viện
	
	X


8. Yêu cầu của giảng viên đối với học phần:

· Thực hiện đầy đủ các nội dung, yêu cầu của học phần được ghi trong đề cương học phần.
· Đi học đầy đủ.
· Chuẩn bị bài trước khi đến lớp theo hướng dẫn GV
· Ngoài giáo trình và tài liệu do giảng viên cung cấp, người học được khuyến khích tham khảo các tài liệu, tạp chí, sách báo và website liên quan đến học phần.

· Phòng máy thực tập cài đặt bộ Microsoft Office 2013, Windows 7.
9. Đánh giá kết quả học tập:


	STT
	Hình thức đánh giá
	Nhằm đạt KQHT
	Trọng số (%)

	1
	TBC điểm các lần kiểm tra thực hành
	a(j
	40%

	2
	Chuyên cần/thái độ
	a(k
	10%

	3
	Thi kết thúc học phần

- Hình thức thi: Thực hành

- Đề mở: 
( 

Đề đóng: 
(
	b(h
	50%



TRƯỞNG BỘ MÔN
GIẢNG VIÊN

(Ký và ghi họ tên)
(Ký và ghi họ tên)



Hồ Thị Thu Sa
PAGE  
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