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Phu luc 3

TRUONG DAIHQC BA RIA-VONG TAU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN Péc lap - Tw do - Hanh phiic

PE CUONG CHI TIET HOC PHAN

1. Thong tin chung
- Tén hoc phdn: MOS WORD
- M4 hoc phan: 0101121912
- Sb tin chi: 3(3, 0, 6) - 45 tiét
- Hoc phén tién quyét/hoc trudc: Khong
- Céc yéu cau dbi vai hoc phan (néu c6): Khong

2. Chuan dau ra ciia hoc phan

- Kién thire: Hoc vién ndm vitng nhing kién thirc tir co ban dén néng cao trong viéc st

dung phin mém Microsoft Office Word 2016 dé soan thao va dinh dang mét vin ban, tai liéu

phuc tap.

/

- K¥ nang: Hoc vién st dung thanh thao cic k¥ nang soan thao va dmh dang vén ban tu

N

co ban dén nang cao.
- Thai do: C6 y thirc hoc tép tét.
3. Tom tit ndi dung hoc phén:

Hoc phén cung cép cho hoc vién nhitng kién thirc tir co ban nhu: dinh dang vin ban, tuy
. bién dinh dang dén cac chirc ndng ning cao nhu: diéu khién ludng vén ban, trdn thu,...

giup
hoc vién vén dung cc cong cu ctia phién ban Microsoft Word 2016 mét cach hidu qua.
4. Noi dung chi tiét, hinh thicc td chirc day, hgc ciia hoc phé‘m
So tiét
_ Nhiém
Lén 16p Thi vu cu
As o g . a on A th(,
Noi dung chi tiét Bai ngtt;lni::n Muc ti€éu cu thé ciia
L}'/, tap, i]én.h h'(zc
thuy€t| thao |42 4s vién
ludn

PHAN CO BAN

Chwong 1. Lam quen véi phan mém Word

1.1. Tim hiéu glao dién phan mem
1.2. Tuy bién giao dién phan mém
1.3. Céc giao dién xem tai liéu 1
1.4. Nhép véan ban trong tai liéu
1.5. Luu tai liéu

1.6. Chia sé tai liéu

Biét cach tuy bién giao
dién phén mém, céc ché
d0 xem tai liéu, phén
bi€t Save va Save As,
chia sé tai liéu bing
email va web

Chuwong 2. Bién tip ndi dung véi Word
2.1. Lya chon vin ban 1 1
2.2.-DPiéu chinh vin ban -

Biét cach lya chon
chinh x4c ndi dung, sao
chép, di chuyén, tim

Thuce
hién
theo
muc
tiéu
giao
vién dé
ra




2.3. Tim kiém va thay thé vin ban

kiém va thay thé,...

Chwong 3. Diéu chinh dién mao viin ban
3.1. Dinh dang ky tu

3.2. Cin viin ban bang tab

3.3. Hién thi viin ban dang liét k&

Biét cach sir dung céc
dinh dang co ban nhu
dinh dang ky tu, dinh
dang doan, kiéu liét k8,

3.4. Didu chinh bd cuc doan vin ban ! ké khung va t6 nén, s
3.5. Str dung “Style” dung Style.
3.6. Quan ly dinh dang
3.7. Dinh dang duong bao va té6 mau
Chuwong 4. Chén ky tw diic biét va d6i twong Biét cach cheén cac dbi
dd hoa ] tuong dd hoa nhu hinh
4.1. Cheén céc biéu tugng va ky hiéu dic biét 1 anh, ky hiéu dic biét,
4.2. Thém minh hoa vao tai liéu Shape, Chart,
Screenshot smartArt.
Chuwong 5. T6 chire div liéu trong bang Biét cich tao va tuy
5.1. Chén mét bang bién céu triic bang
5.2. Diéu chinh bang 1
5.3. Dinh dang bang
5.4. Chuyén vin ban thanh bang
Chwong 6. Kiém duyét tai lidu Biét bat/ tit chic ning
6.1. Kiém tra chinh ta va ngit phap kiém tra 151 chinh ta,
6.2. Sir dung tir dién ddng nghia 1 ngtt phép, sit dung ti
dién ddng nghia

Chuong 7. Diéu chinh dién mao cic trang tai Phéan biét ké khung cho
li€u van ban va ké khung
7.1. Str dung vién trang va t6 mau 1 cho trang véan ban, chén
7.2. Thém hinh mo . Watermark, chén
7.3. Thém tiéu d€ dau va ti€u dé chén trang Header, Footer
Chuong 8. In tai liéu Word Biét cach diéu chinh bd
8.1. Diéu chinh b cyc trang 1 cuc trang va in vén ban
8.2. Xem trudc va thuc hién in
8.3. Fax qua internet
Chwong 9. Quin Iy cdc phién ban tai lidu Biét céch tao phién ban
9.1. Tao phién ban mai cho tai liéu 1 m&i, so sanh cic phién
9.2. So sanh céc phién ban ban tai li€u, tron tai lidu
9.3. Trén céc phién ban cua tai liéu
Chuong 10. Bio mit cho tai li¢u Biét cach thay dbi cac
10.1. (}ép nhét thudc tinh cuia tai liéu thudc tinh cua tai liéu,
10.2. An vin ban 4n cac phin nodi dung,
10.3. Loai bd céc thong tin c4 nhén loai bd céc thong tin ca
10.4. Han ché dinh dang va bién tap tai lidu 1 nhan, ngin nglra nguoi
10.5. Thém chir ky dién tir cho tai liéu dung thyuc hién cé4c thao
10.6. D3t mét khau cho tai liéu tac khong mong mubn,
10.7. Han ché viéc truy xuat tai liéu

On tap 1
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PHAN NANG CAO

Chwong 1. Quan tri ndi dung liét ké
1.1. Sép xép mot ban liet ké

1.2. Pit lai céc chi sb

1.3. Tly bién danh sach

Biét cach tuy bién dinh
dang bullets and
Numbering, sip xép ndi
dung vén ban.

Chwong 2. Tity bién bang va biéu dd
2.1. Sap xép dir lidu bang

2.2. Tinh toén trong bang

2.3. Chuyén dbi gitra bang va vin ban
2.4. Tao biéu dd

- Biét cach sap xep dit ligu,

tinh todn trong bang,
chuyén dbi bang thanh
dang van ban va nguoc lai.
Biét cach v& biéu dd cho
bang dit liu.

Chwong 3. Tiy bién dinh dang véi Style
va Theme

3.1. Tao va diéu chinh style

3.2. Tao style cho bang va danh sach

3.3. Str dung Theme

Biét str dung va chinh sira
theme.
Biét cach tao, chinh stra
Style.

Chwong 4. Piéu chinh hinh anh

4.1, Thay ddi kich c& hinh anh

4.2. Thay dbi tiry chon hién thi hinh anh
4.3. Cian chinh hinh anh trén van ban

4.4. Cheén va dinh dang anh chup man hinh

Biét cach diéu chinh hinh
anh, vi tri gitta hinh anh va
vin ban

Chwong 5. Tao va tity bién cac ddi twong
dd hoa

5.1. Tao textbox

5.2. V& cac hinh khéi

5.3. Thém WordArt va cac hiéu ing dic biét
5.4. Tao cac hinh minh hoa phtic tap véi
SmartArt

Biét cach chén va diéu
chinh céac do6i tuong do hoa

Chwong 6. Thém tham chiéu va chu thich
6.1. Chén Bookmark

6.2. Str dung Footnotes va Endnotes

6.3. Thém Hyperlinks

6.4. Str dung Cross-References

6.5. Thém Citations va Bibliography

Biét c4ch thém tham chié}l,
chi thich, tao lién Kkét,
thém danh muc tham khao.

Chwong 7. Lam viéc véi viin ban dai
7.1. Chén trang tring va trang bia

7.2. Thém chi muc

7.3. Thém chi muc minh hoa

7.4. Thém chi muyc tac gia

7.5. Thém muc luc

7.6. Tao vin ban chu

Biét cach chén thém danh
muc hinh anh, bang biéu,
danh muc téc gia, muc luc
tu dong.

Chuwong 8. Thém ndi dung véi Quick
Parts

8.1. Chén khéi ndi dung

8.2. Tao khbi nodi dung

8.3. Sira khdi noi dung

8.4. Chén thém céc trudng vai Quick Parts

Biét cach tao, chén, chinh
stra khoi ndi dung trong
Quick Part

Chwong 9. Di¢u khién ludng vin ban
9.1. Piéu khién cac doan vin ban

9.2. Sir dung dAu ngét

9.3. St dung c6t van ban

Biét cach sir dung déu ngit
cot, dau ngét trang, ngét
section, ...

Biét cach didu khién ludng

Thuc
hién
theo
muc
tiéu
dé ra




9.4. Diéu khién ludng vin ban bing Textbox vén ban
9.5. Tao van ban tir tap tin mau
9.6. Tao tap tin mau

Chwo’ng 10. Tlitf)n thw Biét cach tao ngudn dir
10.1. St dung tinh néng tron thu 1 1 liéu tron thu va thuc hién
10.2. Tron phong bi va nhén tron thu, tron phong bi,
10.3. Tao ngudn dir liéu dé tron nhan

On tap 2 3

Téng 12 | 12

5. Kiém tra, danh gia két qua hoc tap hoc phan
- Diém thi két thuc hoc ph?in: 100% diém hoc ph?ln, theo thang diém 10, sb diém dat: 7/10.
- Hinh thuec thi: thuc hanh.
- Thoi gian thi: 60 phut.

6. Tai liéu hoc tép:

6.1. Tai liéu bét bude:

1. Dan Gookin (2015), Word 2016 For Dummies, John Wiley & Sons Inc., eBook:
http://www.allitebooks.com/word-2016-for-dummies/

6.2. Tai liéu tham khao:
2. Elaine Marmel (2016), Teach Yourself VISUALLY Word 2016, John Wiley & Sons
Inc., eBook: http://www.allitebooks.com/teach-yourself-visually-word-2016/

3. Joan Lambert (2013), MOS 2013 Study Guide for Microsoft Word, Microsoft Press,
eBook: http://www.allitebooks.com/mos-2013-study-guide-for-microsoft-word/

4. Faithe Wempen (2015), Office 2016 at Work For Dummies, John Wiley & Sons Inc.,
eBook: http://www.allitebooks.com/office-2016-at-work-for-dummies/

5. John Pierce (2012), MOS Study Guide for Microsoft Office 365, eBook, Microsoft
Press, eBook: http://www.allitebooks.com/mos-study-guide-for-microsoft-office-365/

7. Thong tin vé gido vién
Giang vién: Bui Thi Thu Trang

Ngay sinh: 1984 Hoc vi: Tién s§

Hudng nghién ciru chinh: Xir Iy anh, Mang thén kinh, Nhén dién di tuong

Dién thoai: 0962560684 Email: trangbtt@bvu.edu.vn
Giang vién: Téng Thi Nhung

Ngay sinh: 1984 Hoc vi: Thac s§

bién thoai: 0933247584 Email: nhungtt@bvu.edu.vn
Giang vién: Lé Thi Vinh Thanh

Ngay sinh: 04/04/1983 Hoc vi: Thac s§

Huéng nghién ctru chinh: Hé thdng théng tin

Dién thoai: 0949.267.267 Email: thanhltv@bvu.edu.vn

Giang vién: Nguyén T4n Phuong
Ngay sinh: 1975 Hoc vi: Thac s§
Hudéng nghién ciru chinh: Khoa hoc may tinh




Dién thoai: 0919323727

Email: phuongnt@bvu.edu.vn

Giang vién: Pham Tuén Trinh

Ngay sinh: 1977

Hoc vi: Thac s§

Dién thoai: 0902266988

Email: trinhpt@bvu.edu.vn

Giang vién: Phan Ngoc Hoang

Ngay sinh: 1983

Hoc vi: Tién s§

Hué6ng nghién ctru chinh: Xir ly anh, Mang than kinh, Nhan dién dbi tuong

Dién thoai: 01226232919

‘Email: hoangpn@bvu.edu.vn

Giang vién: Nguyén Thi Minh Nuong

Ngay sinh: 1989

Hoc vi: Thac s§

Hudmg nghién ctru chinh: Lap trinh Java, Lap trinh cho thiét bj di dong

Dién thoai: 0968823652

Email: nuongntm@bvu.edu.vn

Giang vién: Nguyén Lan Huong

Ngay sinh: 1986

Hoc vi: Thac s¥

Huéng nghién ctru chinh: Lap trinh Java, Lap trinh cho thiét bj di dong

bién thoai: 0983438417

Email: huongnl@bvu.edu.vn

Giang vién: Nguyén Thi Ha

Ngay sinh: 1982

Hoc vi: Thac s§

Hudng nghién ciru chinh: Phan tich thiét ké hé thong thong tin, Web, Cau tric dit lidu

bién thoai: 0932060759

Email: hant@bvu.edu.vn

Ho tén: V& Truong Hoang Oanh

Nim sinh; 1982

Hoc vi: Thac st

bién thoai: 0905484591

Email: oanhvth@bvu.edu.vn

Ho tén: Nguyén Vin Tri

Nam sinh: 1981

Hoc vi: Thac si

bién thoai: 0919642994

Email: trinv@bvu.edu.vn

Ho tén: Nguyén Thanh Chau

Nim sinh: 1979

Hoc vi: Pai hoc

bién thoai: 0918262708

Email: chaunt@bvu.edu.vn

HOQI PONG THAM PINH

‘__Z/@,g,p/(/’/

ThS. Hoang Ngoc Thanh

Ba Ria-Viing Tau, ngayMthdang 12 nadm 2018

GIANG VIEN BIEN SOAN

ThS. V& Truong Hoang Oanh



PE CUONG CHI TIE T HOC PHAN
1. Th6ng tin Chung

= Tén hoc phip. MOs Excpy,

- Ma hoc phap,. 0101121919

- 86 tin ch;- 3(3,0,6)- 45 tiét

- Hoc phin tja, quyét/hoc truée: Mog Word

- Céc yay Cau dbj v hoc phin (néy €o): th“)ng

- Nim b4 duoc tdng
quat
dié




Chwong 2. Lam quen véi trang tinh trong
Microsoft Excel 2016

2.1. Giao di¢n ngudi dung

2.2. Tuy chinh giao dién ngudi dung

2.3. Thao tac cin ban vdi cac 6 dit liéu

2.4. Chén dit liéu trong trang tinh

- Nam duoc nhiing
khdi niém cén thiét
khi 1am viéc trong
mdi trudng Excel

2.5. Trg gitip trong Microsoft Excel 2016 1 1 - Biét cach tao va xur

2.6. Thao tac tinh toan cin béan trong Excel ly cac trang tinh mot

2.7. Céach thuc tao cong thirc cach can ban.

2.8. St dung ham dé nang cao hiéu qua tinh

todn

2.9. Copy cdng thirc va ham

Chwong 3. Thuc hi¢n tinh toin trong sb ;h]?r;et;;idéﬁgg gggz

tinh Exce{ e 1, thl'rc: st dung ham

3.1. Tao cong thic cin ban trong Excel 35| 45 tinh toan dir lidu

3.2. Str dung ham trong Excel trong trang tinh, '

3.3. Sao chép cong thirc va ham

Chuong 4. Chinh sira dir li€u trong trang ;1(5 lgtmclzc:é tzi{l ?:;

tinh L. o , it tén cong stic nhét

4.1. Thao tac voi dit liéu trong trang tinh | ]

4.2. Chinh stra, tim kiém dit liéu

4.3. Thay déi do rong, chiéu cao cia dong va

cOt

Chuong 5. Dinh dang di li¢u trong ;hl?l:li[ ca;ﬁgr}llemdicsﬁ

Microsoft Excel 2016 dang vao trang tinh

5.1. Chinh stra font d&  nhdn  manh

5.2. Kiém tra I0i chinh t& 1 1 nhing phén q{;an

5.3. Dinh dang ki€u dir liu ] trong.

5.4. Dinh dang duong vién, mau sic, phong

cach cho dir liéu

Chuong 6. Thiét lap in trong Microsoft - Biet cach wy
chinh dé xem trudc

Excel ? 01‘6 £ , ban in cling nhu in

6.1. Ca}l’(hll;lh b? cucétrang tinh 1 1 nhitng dit liéu cin

6.2. Thiét 1ap dau ngat trang thiét

6.3. Dinh dang bang

6.4. Chuyén vian ban thanh bang

Chwong 7. Qudn ly trang tinh trong ) ,Blet cac}} ;0 ﬁhgﬁ

Microsoft Excel 2016 ggzgtratr;‘glytmcépdecés

7.1. Pinh dang céc thé trong trang tinh 1 1 thong tin Kkhéc nhau

7.2. Quan ly cac trang tinh i va khai thac dit liéu

7.3. Thé€ hién trang tinh theo nhi€u gbc nhin mét céch hiéu qua.

Téng 9.5 | 10.5
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PHAN NANG CAO

Chwong 1. Tinh toan di li¢u s& dung cac
cong thirc ning cao

- Biét cach dit tén
cho 0 va dai 6, tinh

1.1. Xéc dinh dia chi cia 6 va dai 6 toan dit lidu cho
1.2. Thao tac véi dit liéu trén nhiéu trang tinh | 6 5 nhidu trang tinh,
1.3. Str dung cac ham dic biét phén tich dit liéu vai
1.4. Phan tich dir liéu thong qua céc ham cac ham logic va tim
logic va lookup kiém.
Chwong 2. Té chirc dit liéu dang bang - Biét céch tao, chinh
trong trang tinh. Z‘;’a va dinh garjg
2.1. Tao va hiéu chinh bang 1 1 ang, Sap xep hogc
2.2. Pinh dang bang loc dir li¢u, sir dyng
U S S . ham d¢€ tinh toan dir
2.3. Sap x€p va loc dir liéu litu,
Chwong 3. Biéu dién dir liéu sir dung biéu Biét cach bid
do trong Microsoft Excel 2016 " Dict cach 1go bicu
\qea , DRk 1 1 d6, chinh sta va
3.1. Tao va hi¢u chinh biéu d6 dinh dane bidu d&
3.2. Dinh dang bidu dd i Gang '
Thuc
Chuwong 4. Sir dung cdc d6i twong dd hoa . ‘ hién
trong Microsoft Excel 2016 - l?’lelf cach tao, Ch§£13 theo
4.1. Lam viéc v6i hinh anh va clip art chimh st cac dol imuc tiéy
R O 1 1 twugng do0 hoa, tao| déra
4.2. Lam viéc vé&i Shapes 16m va nhém cie dbi
. \ n A Ll £ Gp va nhém cac d6i
4.3. Minh hoa dong cong viéc biang dbi tugng db hoa
tuong SmartArt
Chwong 5. Tuy chinh va ning cao méi A .
truwdng 1am viée ciia Excel 2016 | Biét th‘Ch ‘ﬁly Cé’}rih
5.1. Tuy chinh méi truong lam viéc trong & cag Wy chion @ 1o
Excel 1 1 chirc moi truong lam
viéc phu hop véi ca
5.2. Quan ly themes nhﬁnp P
5.3. Lam viéc véi templates
Chwong 6. Phian tich dir liéu bing L _
PivotTables, Slicers va PivotCharts (¢ shch phan tich
6.1. Tao vi tiy chinh PivotTable 1 1 oS Sang
en 13 . PivotTables, Slicers
6.2. Loc de li€u ba}rnlg S!lcers' va PivotCharts
6.3. Phan tich dit liéu bing PivotCharts.
On tap 2 2
Téng 13 | 12

. Kiém tra, danh gia két qui hoc tip hoc phin

- Diém thi két thuc hoc phén: 100% diém hoc ph?m, theo thang diém 10, s6 diém dat: 7/10.

- Hinh thire thi: thuc hanh.
- Thoi gian thi: 60 phut.




6. Tai liéu hoc tap:
6.1. Tai liéu bat budc:

1. Dan Gookin (2015), Excel 2016 For Dummies, John Wiley & Sons Inc., eBook:
http://www.allitebooks.com/excel-2016-for-dummies/

6.2. Tai li€u tham khdo:
2. Elaine Marmel (2016), Teach Yourself VISUALLY Excel 201 6, John Wiley & Sons
Inc., eBook: http://www.allitebooks.com/teach-yourself-visually-excel-2016/

3. Joan Lambert (2013), MOS 2013 Study Guide for Microsoft Excel Expert, Microsoft
Press, eBook: http://www.allitebooks.com/mos-201 3-study-guide-for-microsoft-excel-expert/

4. Faithe Wempen (2015), Office 2016 at Work For Dummies, John Wiley & Sons Inc.,
eBook: http://www.allitebooks.com/office-2016-at-work-for-dummies/

5. John Pierce (2012), MOS Study Guide for Microsoft Office 365, eBook, Microsoft
Press, eBook: http://www.allitebooks.com/mos-study-guide-for-microsoft-office-365/

7. Thong tin vé gido vién
Giang vién: Bai Thi Thu Trang

Ngay sinh: 1984 Hoc vi: Tién s§

Huéng nghién ciru chinh: Xt Iy anh, Mang than kinh, Nhén dién déi twong
Pién thoai: 0962560684 Email: trangbtt@bvu.edu.vn

Giang vién: Tong Thi Nhung
Ngay sinh: 1984 Hoc vi: Thac sy
Dién thoai: 0933247584 Email: nhungtt@bvu.edu.vn

Giang vién: L& Thi Vinh Thanh

| Ngay sinh: 04/04/1983 Hoc vi: Thac sy
Huéng nghién cttu chinh: Hé thdng thong tin
bién thoai: 0949.267.267 Email: thanhltv@bvu.edu.vn

Giang vién: Nguyén Tan Phuong

Ngay sinh: 1975 Hoc vi: Thac s¥
Hudng nghién ciru chinh: Khoa hoc may tinh
bién thoai: 0919323727 Email: phuongnt@bvu.edu.vn

Giang vién: Pham Tudn Trinh
Ngay sinh: 1977 Hoc vi: Thac sy
Dién thoai: 0902266988 Email: trinhpt@bvu.edu.vn

Giang vién: Phan Ngoc Hoang

Ngay sinh: 1983 Hoc vi: Tién s§




Hudng nghién ciru chinh: Xt ly anh, Mang than kinh, Nhén dién ddi twong

Dién thoai: 01226232919

Email: hoangpn@bvu.edu.vn

Giang vién: Nguyén Thi Minh Nuong

Ngay sinh: 1989

Hoc vi: Thac s§

Huéng nghién ctru chinh: Lép trinh Java, Lap

trinh cho thiét bi di dong

Dién thoai: 0968823652

Email: nuongntm@bvu.edu.vn

Giang vién: Nguyén Lan Huong

Ngay sinh: 1986

Hoc vi: Thac s§

Huéng nghién ciru chinh: Lép trinh Java, Lap

trinh cho thiét b di dong

Dién thoai: 0983438417

Email: huongnl@bvu.edu.vn

Giang vién: Nguyén Thi Ha

Ngay sinh: 1982

Hoc vi: Thac s§

Hu6ng nghién ctru chinh: Phan tich thiét ké hé théng thong tin, Web, Ciu tric dit lidu

Dién thoai: 0932060759

Email: hant@bvu.edu.vn

Ho t€n: V3 Truong Hoang Oanh

Nim sinh: 1982

Hoc vi: Thac st

Dién thoai: 0905484591

Email: oanhvth@bvu.edu.vn

Ho tén: Nguyén Vin Tri

Nam sinh: 1981

Hoc vi: Thac st

Dién thoai: 0919642994

Email: trinv@bvu.edu.vn

Ho tén: Nguyén Thanh Chau

Néam sinh: 1979

Hoc vi: Pai hoc

Dién thoai: 0918262708

Email: chaunt@bvu.edu.vn

BA RIA-VUNG TAT

Ba Ria-Viing Tau, ngay thdng 12 ndam 2018

)
)

Hoéng VinKiém

HOQI PONG THAM PINH
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ThS. Hoang Ngoc Thanh

GIANG VIEN BIEN SOAN

ThS.V6 Truong Hoang Oanh




TRUGNG DAI HOC BA RIA- VUNG TAU
TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Phu luc 3

Doc ldp - Tw do - Hanh phuc

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1. Thong tin chung

- Tén hoc phin: MOS POWERPOINT

- M4 hoc phin: 0101121911
- S4 tin chi: 2(2, 0, 4) - 30 tiét

- Hoc phén tién quyét/hoc trude: MOS Excel

- Cac yu cau ddi v6i hoc phan (néu c6): Khong

2. Chuan dau ra cia hoc phian

- Kién thirc: Hoc vién nim vitng nhitng kién thirc tir co ban dén nang cao trong viéc st
dung phin mém Microsoft Office Powerpoint 2016 dé tao ra mot ban trinh chiéu dn tuong.
- Ky nang: Hoc vién sir dung thanh thao cac k¥ ning tao va dinh dang mot ban trinh

chiéu, thiét 14p va tuy bién trinh chiéu.
- Thai d9: C6 y thic hoc tap tét.

3. Tém tit ndi dung hoe phin:

Hoc phén cung cép cho hoc vién nhitng kién thirc va k§ ning can thiét dé tao va dinh
dang trinh chiéu véi su hd trg cta cac déi twgng da phuong tién, cdc hiéu ting dich chuyén va
hiéu ing hoat canh, thiét lap va tiy bién trinh chiéu dé c6 mot bai thuyét trinh hiéu qua.

4. N§i dung chi tiét, hinh thire t6 chire day, hoc ciia hoc phin

So tiét
Nhiém
Lén l6p Thi R vy cu
Noi dung chi tiét nghiém Muec tiéu cu thé thé ciia
Ly Bai tdp,| thuc hgc
ho| thio | hanh, vien
thuy€t) | an | diénda
PHAN CO BAN
Chuwong 1. Giéi thiéu cin ban vé - Gidi thiéu nhitng tinh
PowerPoint ndng mdi gidp toi wu hda
1.1. Khii niém vé PowerPoint 2016 lghatnagg htao o nhitng | pc
2 o . an trinh chiéu an tuon 4
1.2. Nhitng dic diém moi cia PowerPoint g | hién
2016 - Biét cach str dung nhiing | theo
0.5 1 tinh ndng cén ban nhu tao, | muc
1.3. Cé4c thao tac co ban trén mot ban trinh lwu, mé& va biét cach hién | tiay
chitu , \ thi bai trinh chiéu theo | gigo
1.4. Hién thj trinh chiéu theo nhiéu cach nhidu céch khac nhau, vién
khac nhau. duyét va thao tdc voi cc | ¢é ra
vung hién thi.
Chuong 2. Lam viéc véi cdc slide 0.5 1 - Biét thyc hién céc thao




2.1. Thém va x6a cac slide

2.2. Thém céac slide voi ndi dung da cd
2.3. Chia bang trinh chiéu thanh céc vung
2.4. Sap xép cac slide va cac ving

tac trén slide nhu tao méi,
x6a hodc thém slide véi
ndi dung coé san, tao cic
ving slide, sap xép slide
va cac ving dé dé dang
quan ly.

Chwong 3. Thém va dinh dang viin ban
3.1. Tao ban trinh chiéu méi

3.2. Thém dir liu va thém 6 dir liéu vao
Slide

3.3. Thay d6i dinh dang vin ban

- Biét cach lam vigc véi
vidn ban trong slide nhu
nhép liéu, chén thém 6 di
liéu, dinh dang vén ban,

- Biét cach st dung

0.5 Format painter

3.4. Pinh dang vin ban - Biét tim va thay thé van
3.5. Sao chép dinh dang v&i Format Painter ban.
3.6. Thay ddi kich thudc vin ban so véi
placeholder
3.7. Tim va thay thé vin ban
Chwong 4. Pinh dang Slide - Biét cach lam viéc voi
4.1. St dung theme, dai mau sic va font cac slide mot cach hitu
4.2. Thay dcf)i nén slide 0.5 qua
4.3. Thay do1 giao dién cta placeholder
4.4. Thay dbi can 18, khoang trbng, kich
thudc va giao di€n cla vin ban
Chwong 5. Lam viéc voi hinh anh va cac - Biét cégh thém, ‘dinh
dbi twong dd hoa dang céc doi tugng d6 hoa
5.1. Thém hinh anh va Clip Art va biét cich sip xép
5.2. Thém SmartArt zﬁggg mot cdch nhanh
3.3. Thém Chart - Biét cach thém cac nut
5.4. V& Shape va dinh dang Shape 1 hanh déng cho slide
5.5. Thém va dinh dang céc file hinh anh.
5.6. Sap xép chc dbi tuong
5.7. Thém nit hanh dong
5.8. Thém hiéu ng dich chuyén giita céc
slide
Chwong 6. Pdnh gi4 va hoan thi¢n ban - Biét cach kiém tra céc
trinh chiéu thiét 1ap, xem thu va in
6.1. Thiét lap ban trinh chiéu d& dam bao ban trinh chicu
cho bubi thuyét trinh - Biet xod cac thuge tinh
6.2. Xem trurde va in ban trinh chiéu 1 dinh kém ban trinh chicu
6.3. Chun bi ghi chii cho ngudi trinh bay va
in van tat néi dung thuy€t trinh
6.4. Hoan tit ban trinh chiéu
6.5. Cung cip ban trinh chidu cho budi
thuyét trinh

Tf‘mg 4




PHAN NANG CAO

Chwong 1. Thao tic véi bang trong
PowerPoint

- Biét c4ach chen
bang dit liéu vao trinh

1.1. Thém bang vio slide :
L2 Bk gb, 051 3 chibu, thém va cap nhit

4 DI dang bang cac trang tinh Excel
1.3. Thém va cép nhét c4c trang tinh Excel
Chwong 2. Thém hi¢u wng hoat cianh - Biét cach thém va tay
2.,1. Thém céc hiéu ing hoat canh cho cac 0.5 1 chinh cac hiéu L',mg hoat
doi tugng trong slide ) canh cho cac d6i tuong
2.2. Ty chinh c4c hiéu tng hoat canh trong slide
Chwong 3. Thém am thanh va video vao

- < + K ’
ban trinh chieu - Biét cach chén va tuy
3.1. Thao tic véi cac file am thanh trong | 0.5 1 chinh file 4m thanh, video
slide cho bai trinh chiéu
3.2. Thao tac vdi céc file video trong slide
Chuong 4. Lam viéc véi Themes va Slide
Master " - Biét c4ch 4p dung theme
4.1. Ap dung nhiéu Theme vdo ban trinh chicu, thay
4.2. Ap dung Theme cho Slide Master 1 2.5 dbi tdp hop mau sic va
4.3. Dinh dang nén cho Slide Master font dp dung cho slide,
4.4. Tuy chinh Slide Master. thay doi nén slide.
4.5. Str dung nhidu Slide Master
Chuong 5. Chia sé va danh gia ban trinh
chiéu
5.1. Luu ban trinh chiéu thanh céc dinh dang - Biét cach lwu ban trinh
khdc nhau ] chiéu theo cac dinh dang
5.2. Luu ban trinh chiéu thanh dinh dang khac nhau, bao maét trinh
video 05| 1 chiéu
5.3. Gui ban trinh chidu truc tiép tur - Biét cach so sanh trinh
powerpoint chiéu va thém cac chu
5.4. Bao mat file trinh chiéu thich
5.5. Thém céc chu thich
5.6. TrOn céc phién ban trinh chidu
Chuong 6. Tuy chinh Powerpoint L . i
6.1. Thay déi cac thiét lap chuong trinh dic - Bitt cach iy chinh
bid thanh cong cu truy cép

1et . A o~

. 1 0.5 1 nhanh theo y muon ciing
6.2. Tuy chinh ribbon nhue giao dién chuong
6.3. Tuy chinh thanh cong cu Quick Access trinh.
Toolbar
Bai tip tong hop 4
Tong 35| 135

Thuc
hién
theo
muc
tiéu
dé ra




5. Kiém tra, danh gia két qua hoc tip hoc phin:
- Diém thi két thic hoe phin: 100% diém hoc phén, theo thang diém 10, sé diém dat: 7/10.
- Hinh thtrc thi: thuc hanh.
- Thoi gian thi: 60 phut.

6. Tai liéu hoc tap:

6.1. Tai liéu bét bude:

1. Dan Gookin (2015), PowerPoint 2016 For Dummies, John Wiley & Sons Inc.,
eBook: hitp://www.allitebooks.com/powerpoint-2016-for-dummies/

6.2. Tai liéu tham khao:
2. Elaine Marmel (2016), Teach Yourself VISUALLY Word 201 6, John Wiley & Sons
Inc., eBook: http://www.allitebooks.com/teach-Vourself—visuallv-powerpoint-ZO 16/

3. Joan Lambert (2013), MOS 2013 Study Guide Jor Microsoft PowerPoint, Microsoft
Press, eBook:http:/www.allitebooks.com/mos-2013-study- guide-for-microsoft-powerpoint/

4. Faithe Wempen (2015), Office 2016 at Work For Dummies, John Wiley & Sons Inc.,
eBook: hitp://www.allitebooks.com/office-2016-at-work-for-dummies/

5. John Pierce (2012), MOS Study Guide for Microsofi Office 365, eBook, Microsoft
Press, eBook: http://www.allitebooks.com/mos-study-guide-for-microsoft-office-365/
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Giang vién: Bui Thi Thu Trang

Ngay sinh: 1984 Hoc vi: Tién s§

Hudng nghién ctru chinh: Xt Iy anh, Mang than kinh, Nhan dién d6i tuong
Dién thoai: 0962560684 Email: trangbtt@bvu.edu.vn

Giang vién: Téng Thi Nhung
Ngay sinh: 1984 Hoc vi: Thac s§
Dién thoai: 0933247584 Email: nhungtt@bvu.edu.vn

Giang vién: L& Thi Vinh Thanh

Ngay sinh: 04/04/1983 Hoc vi: Thac s§
Hudng nghién ctru chinh: Hé thong thong tin
Dién thoai: 0949.267.267 Email: thanhltv@bvu.edu.vn

Giang vién: Nguyén Tan Phuong

Ngay sinh: 1975 Hoc vi: Thac s§
Hudng nghién ciru chinh: Khoa hoc may tinh
Dién thoai: 0919323727 Email: phuongnt@bvu.edu.vn

Giang vién: Pham Tuén Trinh
Ngay sinh: 1977 Hoc vi: Thac sy




rDién thoai: 0902266988 Email: trinhpt@bvu.edu.vn

Giang vién: Phan Ngoc Hoang

Ngay sinh: 1983 Hoc vi: Tién s§

Hudng nghién ciru chinh: X ly 4nh, Mang than kinh, Nhan dién d6i tuong
Dién thoai: 01226232919 Email: hoangpn@bvu.edu.vn

Giang vién: Nguyén Thi Minh Nuong

Ngay sinh: 1989 Hoc vi: Thac sy
Hudng nghién ciru chinh: Lap trinh Java, Lap trinh cho thiét bi di dong
Dién thoai: 0968823652 Email: nuongntm@bvu.edu.vn

Giang vién: Nguyén Lan Huong

Ngay sinh: 1986 Hoc vi: Thac s§
Hudng nghién ciru chinh: Lap trinh Java, Lap trinh cho thiét bi di dong
Dién thoai: 0983438417 Email: huongnl@bvu.edu.vn

Giang vién: Nguyén Thi Ha

Ngay sinh: 1982 Hoc vi: Thac s§
Huéng nghién ctru chinh: Phén tich thiét ké hé théng théng tin, Web, Cau truc dit lidu
bién thoai: 0932060759 Email: hant@bvu.edu.vn

Ho tén: V& Truong Hoang Oanh
Nam sinh: 1982 Hoc vi: Thac st
Dién thoai: 0905484591 Email: oanhvth@bvu.edu.vn

Ho tén: Nguyén Vin Tri
Ném sinh: 1981 Hoc vi: Thac si
Dién thoai: 0919642994 Email: trinv@bvu.edu.vn

Ho tén: Nguyén Thanh Chau
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