Chuong Trinh Hoc Tin Hoc Co Ban

Giang vién: Thac si Hoang Qudc Tuén
Muc tiéu khoa hoc
e Nam viing kién thitc co ban vé tin hoc van phong.

* Str dung thanh thao Microsoft Word, PowerPoint, va Excel trong cong
viéc va hoc tap.

Noi dung khoa hoc
Phan 1: Microsoft Word

Muc tiéu:

» Hiéu giao dién va cac chirc nang co ban ctia Microsoft Word.
e Soan thao, chinh stta va dinh dang van ban chuyén nghiép.

Noi dung chi tiét:

1. Tong quan vé Microsoft Word
2. Soan thao van ban co ban

3. Pinh dang van ban

4. Cong cu nang cao

5. Thuc hanh

Phan 2: Microsoft PowerPoint
Muc tiéu:

 Thiét ké bai thuyét trinh sinh dong va chuyén nghiép.
e St dung céc hiéu tng va bo cuc phu hop véi ndi dung.

Noi dung chi tiét:
1. Tong quan vé Microsoft PowerPoint
2. Tao bai thuyét trinh co ban
3. Hiéu Ung va trinh chiéu
4. Cong cu nang cao
5. Thuc hanh

Phan 3: Microsoft Excel
Muc tiéu:

» St dung Excel dé quan ly dir liéu va thuc hién cdc phép tinh co ban.



» Tao bang bi€u va bi€u d6 minh hoa dir liéu.
Noi dung chi tiét:

. Téng quan vé Microsoft Excel
. Quan ly dir liéu

. Cac ham co ban

. Phan tich dt liéu

. Cong cu nang cao

. Thuc hanh
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Phuong phap giang day

* Hoc qua vi du thuc Eé' va thuc hanh ngay tai l6p.
+ Giang vién huwéng dan chi tiét va giai dap thac mac kip thoi.
 Bai tap img dung cudi moi phan hoc.

Thoi lwong khoa hoc

Téng thoi lwong: 12 buéi (4 budi/tuén).

e Phan 1: 4 buéi.
e Phan 2: 3 buéi.
e Phan 3: 5 budi.

Danh gia va chung chi

 Bai kiém tra cu6i khoa: Thuc hanh trén may tinh.
e Hoc vién dat yéu cau sé nhan chimmg chi hoan thanh khoéa hoc tir Thac si
Hoang Quéc Tuén.

Thong tin
* Hoang Quéc Tuan
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http://hoangquoctuan.net
http://daksystem.net
http://dakdesign.net
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