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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN EXCEL CAN BAN

1. Khoa/ B mén phu trach: Khoa Hé théng théng tin quan 1y/ B mén tin hoc

2. Thong tin chung vé giang vién:

TT | Ho va ten Nam CD, hoc | Noi tot | Chuyén mén | Giang chinh/
sinh ham, hoc vi | nghiép kiém chirc
1 | P4 Thi Kim Chi 1980 Thac sy PH BK Toan tin itng | Giang chinh
dung

2 | b6 Huy Canh 1975 Thac sy Giang chinh

3 | Nguyén Thanh 1980 Cu nhan bH Toan tin Giang chinh
Chung KHTN,HN

4 | Nguyén Thi Thu 1979 Thac sy DHKTQD | HTTTQL Giang chinh
Huong

5 | Pham Anh Tuan 1980 Cu nhan Giang chinh

6 | Pham Thi Chanh 1988 Thac sy DHCN,HN | HTTTQL Giang chinh

7 | Pham Viét Phuong | 1989 Thac sy HVTC Ké toan Giang chinh

8 | Tran Kim Oanh 1983 Thac sy DH KTQD | HTTTQL Giang chinh

9 | P6 Minh Nam 1979 Thac sy PH KHTN | Toan Tin tng | Gidang chinh

dung

10 | Trinh Thu Trang 1989 Thac sy DH KHTN | Todn tin Giang chinh

11 | Vii Thi Lién 1987 Thac sy DHSPHN Tin Giang chinh

12 | Hoang Thién 1990 Thac sy PH KTQD | HTTTQL Giang chinh
Huong

13 | Vii Thi Hoa 1989 Thac sy DHCN,HN | HTTTQL Giang chinh

3. Théng tin chung vé hoc phin:

S4 tin chi: 03

Tén hoc phan: Excel cin ban
Ma hoc phan:

- Diéu kién tién quyét: khong co
4. Doi twgng ap dung:
- Nganh dao tao: Tat ca cac nganh dao tao. Hoc phan bat budc

Phén bb thoi gian: 30 tiét Iy thuyét, 30 tiét thyc hanh

- Trinh d6: Pai hoc

- H¢ dao tao: Chinh quy

5. Muc tiéu caa hgc phén:
a. Kien thiuc



- V6i 3 tin chi va 1a mon hoc gianh cho sinh vién tat ca cac nganh, mon hoc gitp cho sinh
vién nhan thac duoc tam quan trong va thiét thuc viéc nhap va xu ly dir liéu bé'mg bang
tinh Excel. Trang bi cho sinh vién nhiing kién thtrc co ban, can thiét va thuc té nhat vé
Ms Excel, biét thuc hién céc thao tac v6i bang tinh Ms Excel, hiéu va tng dung cac ham
co ban giai quyét cac bai toan quan 1y, ké toan ...trong kinh té va quan tri kinh doanh..

b. Ky nang

- Sir dung thanh thao phin mém bang tinh MS Excel; rén luyén k¥ ning tu duy logic, tu

duy phan bién.
c. Thai do

- Co pham chat dao durc, ¥ thirc, trach nhiém cong dén.

- Cham chi lam déy du bai tap dugc giao, tich cuc xay dung bai va thdo ludn nhom trén
16p.

- Yeéu thich, chiu khé hoc hdi, tim toi cap nhat kién thuc; rén luyén tac phong hoc tap
cling nhu lam viéc chuén chinh, khoa hoc.

6. Noi dung tém tit ciia hoc phin
Hoc phan Excel cin ban trinh bay trong 5 chuong:

Chwong I - Gio6i thi€u chung vé giao dién Excel va trinh bay nhitng khéi ni¢m, thuat
ngtr, cac thao tdc co ban voi bang tinh.

Chwong II - Trinh bay téng quat vé cach nhan biét, phan loai kiéu dit liéu, cach nhap
va dinh dang dir li€u trong bang tinh.

Chuwong III - Trinh bay vé céac loai cong thirc, cach nhip va stra cong thue, xir 1y 15i
trong cong thirc. Trinh bay cac nhém ham co ban va Gmg dung cta né dé xir Iy cac bang
biéu théng dung trong kinh té va quan trj kinh doanh.

Chuwong IV- Trinh bay vé cach tao, hiéu chinh, y nghia biéu d6 va dinh dang trang, in
an trong Excel.

Chuong V-Trinh bay vé cach str dung co so dir liéu trong cac hé thong thong tin kinh
té. Trinh bay cach tao lap co sé dir licu, sép xép, loc dir liéu, tao bao cao tir co so dir li€u
trong Excel

7.Phwong phap va phuong tién gidng day

a. Phuwong phdp gidng day: Thuyét trinh, phat van, phan tich, tong hop, ...
b. Phuong tién giang day: Kich ban mon hoc, tai li¢u bét budc, tai liéu tham khao, may
tinh, may chiéu, phan, bang

8. Thang diém danh gia: Thang diém 10 (tr 0 dén 10), lam tron dén mot chir sé thap
phan

9. Phwong phap, hinh thirc kiém tra danh gia mén hoc

9.1 Kiém tra danh gid dinh ky



-Tham gia hoc tap trén 16p: Pi hoc day du: 5%; Lam bai tap day da 5%

-Kiém tra danh gia gitra ky: 10%

+Hinh thtrc kiém tra: Kiém tra thuc hanh trén may ;

+Noi1 dung gém: Chuong 2,3,4,5

-Kiém tra, danh gia thuong xuyén: 10%

+ Hinh thte: Bai 1: Kiém tra viét

Bai 2: Kiém tra viét

-Thi hét hoc phan: 70%

+ Hinh thuc: Thi thyc hanh trén may 40 phut

+ Noi dung: Toan by chuong trinh da hoc

- Céc ndi dung kiém tra khac: Khong

10. Tai liéu hoc tap va tham khao

[1] Gido trinh tin hoc Ung dung, truong DPHKTQD, chia bién PGS.TS Han Viét
Thuén, nha xuat ban PHKTQD, 2012

[2] Pé cuong bai giang tin hoc tmg dung, truong PHTCQTKD, chua bién Ths Ta
Minh Chau, nha xuat ban Lao dong xa hoi, 2012

[3] Bai tap thuc hanh tin Uimg dung, truong PHTCQTKD, chu bién Ths Ta Minh
Chau, Nha xuét ban Lao dong — xa hoi, 2012

11. Phén bd theo théi gian (theo chwong)

Phén bo thoi gian

Ly [ oge | B [Tomme v Ting
thuyét | hanh A & e
luan cuu

C‘hu”O'ng 1. G}ao dl@l:l Excel 2010 04 0 0 08 12
va céc thao tac co ban
Chuong 2. Nhap va dinh dang | 05 0 10.5 19.5
bang tinh
Chuong 3. Cong thic va ham 12 15 0 315 535
trong Excel
Chuong 4. Biéu do va in an 02 05 0 6.5 13.5
Chuong 5. Co so dir liéu Excel | 08 05 0 18.5 31.5
Tong so 30 30 0 75 135




12. N¢i dung chi tiét

Chuong 1: Giao dién Excel 2010 va cac thao tac co ban
1.1 Giéi thi¢u Ms Excel 2010

1.1.1 Nhitng thuat nglt va y nghia cia n6

1.1.2 Giao dién

1.1.3 St dung phim tat trong Excel 2010

1.1.4 Truy cap nhanh thanh Ribbon bang ban phim
1.1.5 Str dung Shortcut Menu (thuc don nglt canh)
1.1.6 Tuy bién thanh truy cap nhanh

1.1.7 Sheet Tab

1.2 Thao tac voi bang tinh

1.2.1 Thao tac voi Workbook

1.2.2 Luu Worrkbook

1.2.3 Béng Workbook

1.2.4 Sép xép cac Worrkbook

1.2.5 Thao tac voi Worksheet

1.2.6 Thao tac véi day 6

1.2.7 K§ thuat chon diy 6 bang chudt

1.1.8 K§ thuat chon day 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 Cheén thém mot 6, mdt hang, mot cdt vao bang

1.2.13 Thay dbi kich thudc d6 rong ctia 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
Chuong 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 liéu

2.1.2 Nhap dir liéu vao mot day

2.2 Pinh dang dir liéu

2.2.1 Thiét 1ap Control panel dé dinh dang dir liéu
2.2.2 Pinh dang dit liéu s6

2.2.3 Binh dang dir liéu nay thang ndm va thoi gian
2.2.4 Binh dang dit li¢u text

2.2.5 Tao chi sb trén, chi sé dudi

2.3 Canh chinh 0

2.3.1 Ngit dong trong &

2.3.2 Ep dit liéu kiéu text cho vira v6i chiéu rong
2.3.4 Nhap nhitng ky tu dac biét

Chwong 3: Cong thirc va ham trong Excel

3.1 Cong thirc trong Excel

3.1.1 Nhiing diéu can biét vé cong thirc

3.1.2 Céc loai cong thuc

3.1.3 Nhéap va stra cong thuc

3.1.4 Tham chiéu dia chi 6 trong cong thirc

3.1.5 Lam viéc voi day ten trong cong thurc

3.1.6 Xtr 1y 16i cong thirc



3.2 Ham trong Excel

3.2.1 Khai niém vé ham

3.2.2 Céu triic mot ham

3.2.3 Cac nhom ham trong Excel

3.2.4 Nhap ham vao trong cong thuc

3.3 Mot s6 nhém ham théng dung trong Excel
3.3.1 Nhém ham toan hoc (Math Functions)
3.3.2 Nhom ham xtr 1y van ban (Text Functions)
3.3.3 Nhom ham théng ké( Statistical Functions)
3.3.4 Nhém ham logic ( Logical Functions)
3.3.5 Nhém ham ngay thang va thoi gian (Date & Time Functions)
3.3.6 Nhom ham do tim (Lookup Functions)
Chuwong 4: Biéu dd va in 4n

4.1 Cac thuat ngit trén biéu do

4.1.1 Khai niém

4.1.2 Y nghia cac loai biéu db trong Excel

4.1.3 Khi dit liéu dé vé bieu do

4.1.4 Cac thanh phan théng dung trén biéu dd
4.1.5 Cach tao biéu do trong Excel

4.1.6 Hi¢u chinh va dinh dang dd thi

4.2 Pinh dang trang bang tinh va in 4n

4.2.1 Pinh dang trang bang tinh

4.2.2 In 4n trong Excel

Chuong 5: Co sé dir liéu Excel

5.1 Tim hiéu vé co s& dir liéu Excel



5.1 Tim hiéu vé co s dit liéu Excel

5.1.1 Khai niém vé co s& dit liéu trén Excel

5.1.2 Tao lap mot co so dir li¢u trén Excel

5.1.3 Nhap dir liéu vao co so dir ligu

5.2 Thuc hién cac chirc ning co ban trén CSDL Excel
5.2.1 Sip xép cac dong CSDL

5.2.2 Loc dir liéu

5.2.3 Tong hop dit liéu Subtotals

5.2.4 Tong két v6i bang trong tAm Pivot Table

5.3 Thuc hién cac chirc ning nang cao trén CSDL Excel
5.3.1 DPinh dang bang - Format as Table

5.3.2 Kiém tra dit liéu - Data Validation

5.3.3 Tong hop dit liéu tir nhiéu bang - Consolidate
5.3.4 Dinh dang c6 diéu kién - Conditional Forrmatting
5.4 Mot s6 ham trong co sé dir liéu

5.4.1 C4u trac chung ctia ham co s& dit liéu

5.4.2 Cac ham co s¢ dit liéu thong dung

KHOA DUYET BO MON DUYET Giang vién dé xuat
Pho truwémg khoa Pho truwémng bo mon (ky tén)
(ky tén) (ky tén)
P6 Kim Chi P6 Minh Nam Vii Thi Hoa

BAN GIAM HIEU DUYET



