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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ....../.OP-PHTCOTKD ngay ......... /2019 ciia Hiéu

truong truong Pai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh)

1. Théong tin chung vé hoc phan:

- Tén hoc phan: Excel cin ban

- Tén tiéng Anh:

- M hoc phan:

- S6 tin chi: 3

- Phéan bo thoi gian: 30 tiét Iy thuyét; 30 tiét thyc hanh

- Mén hoc tién quyét: khong co
2. Péi twong ap dung:

- Nganh dao tao: TAt cé cac nganh dao tao. Hoc phﬁn bt bude

- Trinh d6: Pai hoc.

- H¢ dao tao: Chinh quy.
3. Ngi dung tom tit ciia hoc phan:
Hoc phan Excel cin ban trinh bay trong 5 chuong:
Chwong I - Gi6i thiéu chung vé giao dién Excel va trinh bay nhirng khai niém, thuat ngir,
cac thao tac co ban vdi bang tinh.
Chuwong II - Trinh bay tong quat vé cach nhan biét, phan loai kiéu dir liéu, cach nhap va
dinh dang dir 1i€u trong bang tinh.
Chuwong III - Trinh bay vé cac loai cong thirc, cach nhap va stra cong thire, xir 1y 15i trong
cong thirc. Trinh bay cac nhém ham co ban va tng dung ciia n6 dé xur 1y cac bang biéu
thong dung trong kinh té va quén tri kinh doanh.
Chuwong I'V- Trinh bay vé cach tao, hi¢u chinh, y nghia biéu d6 va dinh dang trang, in 4n
trong Excel.
Chwong V-Trinh bay vé cach sir dung co s& dif lidu trong cac hé théng thong tin kinh té.
Trinh bay cach tao lap co s¢ dir liu, sép xép, loc dit ligu, tao bao cdo tir co s¢ dir li¢u trong
Excel
4. Muc tiéu ciia hoc phan:

3.1. Kién thirc:

Mon hoc gitip cho sinh vién nhan thirc duoc tim quan trong va thiét thyc viéc nhap va
xur ly dir liéu bang bang tinh Excel. Trang bi cho sinh vién nhiing kién thirc co ban, can



thiét va thuc té nhat vé Ms Excel, biét thuc hién cac thao tac véi bang tinh Ms Excel, hiéu

va tng dung cic ham co ban giai quyét cac bai toan quan 1y, ké toan ...trong kinh té va

quan tri kinh doanh..
3.2. Ky nang:

St dung thanh thao phdn mém bang tinh MS Excel; rén luyén k¥ niang tu duy logic, tu

duy phan bi¢n
3.3. Thai do:

- Co pham chét dao durc, ¥ thirc, trach nhiém cong dén.
- Cham chi lam day du bai tap dugc giao, tich cuc xay dung bai va thao ludn nhém trén

16p.

- Y&u thich, chiu khé hoc héi, tim toi cap nhat kién thtrc; rén luyén tac phong hoc tap
cling nhu lam viéc chuan chinh, khoa hoc.
5. Chuan dau ra cua hgc phan:

STT | Ma CPR Néi dung chuin dA CDR ciia CTDT
a 01 dung chuan dau ra 1‘2‘3‘4‘5‘6|7
Vé kién thirc
1 CDRI Biét céc loai QH l}eu thlfO’ng dung AR
trong Excel va cach nhap
Nam virng chtc nang, ci phap
2 CbR2 |ciac ham va van dung trong bai| 1 | 1 | 1 |1 [ 1 |1 |1
tap
3 CPR3 Biét cach vé do thi 1111101011111
4 CDR4 Biét loc va sap x€p dir liéu trong EEEEEEEEREEE
Exel
Vé kj ning
5 | cprs | >udungthanh thao cong cy 171713 |15 13 | 15| 16
Excel
Nang lwc tw chu va trach nhiém (thai do)
6 CPRe | Tham giaday dubudihoctrén | ) [ 1 el o0 | 1g ]| 21
16p; hoan thanh day du bai tap
7 cpry | Lich cue twnghién clru, Gm 01 1531 55 | 19 |51 | 19 |21 |23
sang tao

1. Nganh ké toan

2. Nganh kiém toan

3. Nganh Quan tri kinh doanh

5. Nganh kinh té

6. Nganh Tai chinh — Ngan hang

4. Nganh Kinh doanh qudc té

6. Phwong phap va phwong tién giang day:

5.1. Phuong phap giang day:

Thuyét trinh, phat vén, ddi thoai, thao luan nhom.

7. Nganh H¢ thong thong tin quén ly



5.2. Phuong tién giang day:

May chiéu, may tinh, phan, bang, internet. . .

7. Thang diém danh gia:.

Giang vién danh gia theo thang diém 10, Phong Quan 1y dao tao s& quy dbi sang

thang diém chit va thang diém 4 dé phuc vu cho viée xép loai trung binh hoc ky, trung binh

tich Iy va xét hoc vu.

8. Phwong phap va ngi dung danh gia

(Theo Quy ché dao tao hé chinh quy theo hé thong tin chi ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 212/0P-PHTCQTKD ngay 14/5/2018 ciia Hiéu trirong Truwong Pai hoc Tdi chinh-

Quan tri kinh doanh).

Noi dung

Mo ta cach

Loai hinh danh gia thirc thue hién CHR Trong so
- Sinh vién di
hoc day du: Tur
9 dén 10 diém
- Sinh vién
vang tir 20%
tro Xuér}g tr 5
Piém Nhan thite, thai | 95 M
chuyén o tha;n gia 16p _vz’mg ﬁén 22102? CDR6; CDR7 10%
can 0¢ Khoéng  duoc
thi.
Két hop véi
thai do sinh
vien d& cho
diém theo
khung trén.
- Biét cac loai
dit liéu thuong
dung trong
Excel va céach 7
(1y |mhép . Kiémtratw | -ppi. cpRr3
, -Nam virng ludn 1 tiet
Danh . < .
e chuc nang, cu
st phép cc ham 20%
q}l a va van dung
trinh N
trong bai tap
- Nim ving
chic ndng, ci Kiém tra thuc
(2) pl‘lap céc ham hanh 1 6iét CbR2; CDBR3
va van dung
trong bai tap




- Biét cach vé
do thi

- Nam viing
chic ndng, cu
phap cac ham
va van dung Kiém tra thuc
trong bai tap hanh 1 tiét
- Biét loc va sap
xép dir liéu
trong Exel

- Nim ving
toan bd kién
thirc da hoc o
cac  chuong; | Thi thuc hanh
thuc hanh | két thuc hoc
thanh thao phan
excel dé giai
quyét cac bai
toén kinh té

3) CDR2; CDR4

CbR1; CbR2;
CDR3; CDbR4;
CDbR5

Piém
thi
cudi
ky

70%

Tong: 100%

9. Tai liéu hoc tap va tham khao:
8.1. Tai liéu hoc tdp bdt budc:
[1] P& cuong bai giang tin hoc tmg dung, truong PHTCQTKD, chi bién Ths Ta Minh
Chau
[2] Bai tap thuc hanh tin rng dung, truong PHTCQTKD, chu bién Ths Ta Minh Chau
8.2. Tai lieu tham khao:
[1] Gido trinh tin hoc ing dung, truong PHKTQD, chii bién PGS.TS Han Viét Thuan, nha
xuat ban PHKTQD, 2012
[2] Bé cuong bai giang tin hoc Gng dung, truong PHTCQTKD, chi bién Ths Ta Minh
Chau, nha xuat ban Lao dong x4 hoi, 2012
[3] Bai tap thuc hanh tin tng dung, truong PHTCQTKD, chu bién Ths Ta Minh Chau,
Nha xut ban Lao dong — x4 hoi, 2012
10. Thong tin gidng vién giidng day:
10.1. Giang vién I:
- Ho tén: P Thi Kim Chi
- Chuce danh, hoc ham, hoc vi: Thac s¥
- S6 dién thoai: 0989645055 Email: dokimchi.ufba@gmail.com




10.2. Giang vién 2:
- Ho tén: D6 Minh Nam

- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi:

Thac sy

- S6 dién thoai: 0962.666.685 Email: namdominh@gmail.com

10.3. Giang vién 3:
- Ho tén: Pham Vi¢t Phuong

- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi:

- S6 dién thoai: 0979550315

10.4. Giang vién 4:
- Ho tén: Tran Thi Kim Oanh

- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi:

- S6 dién thoai: 0832979797
10.5. Giang vién 5:

- Ho tén: Pham Thi Chanh

- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi:

- S6 dién thoai: 0906296883

10.6. Giang vién 6:
- Ho tén: Trinh Thu Trang

- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi:

- S6 dién thoai: 0906296883

10.7. Giang vién 7:
- Ho tén: Pham Anh Tuin

- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi:

- S6 dién thoai: 0972429988

10.8. Giang vién §:

Thac sy

Email: Phamvietphuong1989@gmail.com

Thac sy

Email; Tr.oanhktk@gmail.com

Thac sy

Email: chanhpham.dlu@gmail.com

Thac sy
Email: tttrang42@gmail.com

Thac sy
Email: phamanhtuan140280@gmail.com

- Ho tén: Nguyén Thanh Chung

- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi:

Thac sy

- S6 dién thoai: Email: chungnt.ufba@gmail.com



10.9. Giang vién 9:
- Ho tén: Nguyén Thi Thu Huong
- Chue danh, hoc ham, hoc vi: Thac sy
- SO dién thoai: 0989632094 Email: huong.tingtkd79@gmail.com

10.10. Giang vién 10:
- Ho tén: Vii Thi Lién
- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi: Thac sy
- SO dién thoai: 0789235618 Email: lienvt87@gmail.com

10.11. Giang vién 11:

- Ho tén: P4 Huy Canh
- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi: Thac sy
- SO dién thoai: 0986422236 Email: dohuycanhnc@gmail.com

10.12. Giang vién 12:

- Ho tén: Vi Thi Hoa
- Chuc danh, hoc ham, hoc vi: Thac sy
- S6 dién thoai: 0904095645 Email: hoavt.tcqtkd@gmail.com

10.13. Giang vién 13:

- Ho tén: Cao Thi Tho
- Chuce danh, hoc ham, hoc vi: Thac sy
- S6 dién thoai: 0981644000 Email: thoct.nc@gmail.com

10.14. Giang vién 14.

- Ho tén: D6 Thi Vui
- Chuc danh, hoc ham, hoc vi: Thac sy
- S6 dién thoai: 0904677685 Email:

10. Ni dung va phan bo thoi gian:

Phén bo thoi gian

Noi dung Ly |Thuwe| Bai | Tuw hoc,

thuyét | hanh | tap,

tw




thao | nghién
luin ctru
Chuong 1: Giao dién Excel 2010 va cac thao
) ) 04 0 0 08 12
tac co ban
Chuong 2: Nhap va dinh dang bang tinh 04 05 0 10.5 19.5
Chuong 3: Cong thitc va ham trong Excel 12 15 0 31.5 | 585
Chuong 4. Biéu dd va in 4n 02 05 0 6.5 13.5
Chuong 5. Co s dir liéu Excel 08 05 0 185 | 31.5
Tong cong 30 30 0 75 135
11. Lich trinh t6 chirc day hoc cu thé:
Chuong 1:Giao dién Excel 2010 va cac thao tic co ban
Hinh 2
Y £ L pea A Chuan
thuc to | So .. i Tai licu hoc tap, N
. Noi dung chinh daura
chue | tiet tham khao
(HP)
day hoc
1.1 Giéi thiéu Ms Excel 2010
1.1.1 Nhirng thuat ngtr va y nghia
cua no
1.1.2 Giao dién
1.1.3 Sir dung phim tit trong
Excel 2010
Ly 1.1.4 Truy cap nhanh thanh CPRI:
thuyét/ A Ribbon bang ban phim Tai lidu bit budc 1,2; tai lidu | CDRS,
Thuc 1.1.5 St dung Shortcut Menu | tham khao 1,2,3 CbR7
hanh

(thyc don ngilr canh)

1.1.6 Tuy bién thanh truy cap
nhanh

1.1.7 Sheet Tab

1.2 Thao tac véi bang tinh

1.2.1 Thao tac vé1 Workbook
1.2.2 Luu Worrkbook




1.2.3 Bong Workbook

1.2.4 Sap xép cac Worrkbook
1.2.5 Thao tac voi Worksheet
1.2.6 Thao tac voi day 6

1.2.7 K§ thuat chon diy 6 bang
chuot

1.1.8 K¥ thuat chon ddy 6 bang
ban phim

1.2.9 Chon diy 6 bang 1énh Goto
1.2.10 Sao chép di chuyén diy 6
1.2.11 Thém chu thich vao 6
1.2.12 Chén thém mot 6, mot
hang, mdt ¢t vao bang

1.2.13 Thay d6i kich thudc do
rong cua dong cot

1.2.14 An/hién dong cot

1.2.15 Ghép, tron cac 6 (Merge &
Center) va ké khung t6 mau
1.2.16 Di chuyén giira cac 6 trong

bang tinh

Chwong 2: Nhap va dinh dang
bang tinh

2.1 Nhap dir liéu vao bang tinh
2.1.1 Nhitng diéu can biét khi
nhap dir li¢u

2.1.2 Nhap dir li¢u vao mot day
2.2 Dinh dang dir li¢u

2.2.1 Thiét 1ap Control panel dé
dinh dang dir liéu

2.2.2 Pinh dang dir liéu s6

2.2.3 Dinh dang dir li€u nay thang

nam va thoi gian

Tai liéu bat budc 1,2; tai liéu
tham khao 1,2,3

CDRI,
CDRS5,
CDR6,
CDbR7




2.2.4 Dinh dang dir li¢u text

2.2.5 Tao chi s6 trén, chi s6 dudi
2.3 Canh chinh 6

2.3.1 Ngit dong trong 6

2.3.2 Ep dit liéu kiéu text cho vira
v6i chiéu rong

2.3.4 Nhap nhitng ky tu dic biét

Chwong 3: Coéng thirc va ham
trong Excel

3.1 Cong thirc trong Excel

3.1.1 Nhiing diéu can biét vé cong
thirc

3.1.2 Cac loai cong thuce

3.1.3 Nhép va stra cong thuc

. CbR2,

3.1.4 Tham chiéu dia chi 0 trong CDRS,
. cong thire Tai lidu bit budc 1,2; tai lieu | CDR,

3.1.5 Lam vi¢c véi day ten trong tham khao 1,2,3 CbR7

cong thuc

3.1.6 Xt 1y 1i cong thirc

3.2 Ham trong Excel

3.2.1 Khai niém vé ham

3.2.2 Céu tric mot ham

3.2.3 Céc nhém ham trong Excel

3.2.4 Nhap ham vao trong cong

thirc

Chuwong 4: Biéu dd va in zim ‘ CDR3.

:f?h:l;lt:g“ renblewdo | i lidu bit bude 1,2; tai lidu ggizz
2 4.1.2 Y nghia cac loai biéu do tham khao 1,2,3 CbR7

trong Excel

4.1.3 Khoi dir liéu dé vé& biéu do6




4.1.4 Cac thanh phan thong dung
trén biu do

4.1.5 Céach tao biéu do trong Excel
4.1.6 Hiéu chinh va dinh dang d6
thi

4.2 Pinh dang trang bang tinh
vain 4n

4.2.1 Dinh dang trang bang tinh
4.2.2 In 4n trong Excel

Chuong 5: Co s¢ dir lieu Excel
5.1 Tim hiéu vé co sé dir liéu
Excel

5.1 Tim hiéu vé co so dir liéu
Excel

5.1.1 Khai niém vé co s& dit lidu
trén Excel

5.1.2 Tao lap mot co s¢ dir liéu
trén Excel

5.1.3 Nhap dir li¢u vao co s¢ dir
liéu

5.2 Thuc hién cac chirc niang co
ban trén CSDL Excel

5.2.1 Sép xép cac dong CSDL
5.2.2 Loc dir liéu

5.2.3 Tong hop dit liéu Subtotals
5.2.4 Téng két voi bang trong tim
Pivot Table

5.3 Thuc hién cac chic niang
nang cao trén CSDL Excel

5.3.1 Binh dang bang - Format as
Table

Tai liéu bat bude 1,2; tai liéu
tham khao 1,2,3

CDR4,
CDRS,
CDR6,
CDbR7




5.3.2 Kiém tra dit lieu - Data
Validation

5.3.3 Tong hop dir liéu tir nhiéu
bang - Consolidate

5.3.4 Pinh dang c6 diéu kién -
Conditional Forrmatting

5.4 Mot s6 ham trong co s& dir
liéu

5.4.1 Cu tric chung cua ham co
sO dir licu

5.4.2 Cac ham co s¢ dir licu thong

dung
PHO TRUONG PT PHO TRUONG BQ  GIANG VIEN BIEN SOAN
KHOA MON
Ths. P4 Thi Kim Chi Ths. 5 Minh Nam Ths. Vii Thi Hoa

HIEU TRUONG

TS. Nguyén Trong
Nghia




