Đề cương môn học Nhập môn Tin học  

1. Số đơn vị học trình : 4 ( 60 tiết ) 
2. Trình độ : Cao đẳng TDTT 
3. Phân bố thời gian : 
- Lên lớp: 46 tiết 
- Bài tập tự học: 14 tiết 
4. Điều kiện tiên quyết: Không 
5. Mục tiêu của môn học:  Tin học là một môn học chính thức trong chương trình đào tạo của các trường Đại học, Cao đẳng nói chung cũng như  của trường Cao đẳng TDTT nói riêng . Mục tiêu của môn học nhằm trang bị cho sinh viên kiến thức cơ bản về tin học, biết sử dụng máy vi tính vào những công việc thông dụng nhất nhằm đáp ứng nhu cầu thực tiễn của sự phát triển công nghệ thông tin trên toàn xã hội 
6. Mô tả vắn tắt nội dung học phần : Nội dung chính của môn Tin học nhằm trang bị cho sinh viên kiến thức cơ bản về tin học và kỹ năng sử dụng tin học văn phòng. 
- Nắm vững các khái niệm cơ bản trong tin học. 
- Kỹ năng sử dụng: Hệ điều hành Windows,  Microsoft Word,  Microsoft Excel .
- Biết sử dụng Intenet , phòng chống và diệt Virút tin học
7. Nhiệm vụ của sinh viên : 
- Dự lớp: Yêu cầu có mặt ít nhất 80 % tổng số tiết học .
- Bài tập: Có 
- Dụng cụ học tập: Học trên máy vi tính .
8. Tài liệu học tập : Tin học là ngành khoa học có tốc tộ phát triển rất nhanh : Vì thế tài liệu học tập cũng thay đổi theo từng phiên bản (Version ) và phụ thuộc vào sự thích ứng của trang thiết bị dạy học là máy vi tính . Vấn đề giới thiệu tài liệu học tập, tài liệu tham khảo chỉ mang tính chất thức thời . 
8.1. Nguyễn Anh Dũng – Nguyễn Tâm, Internet 24 bài học căn bản, NXB Thống Kê , Năm 2000 . 
8.2. Đoàn Công Hùng, Windows 98  Tự học nhanh trong 24giờ , XNB Trẻ, năm 2004 .
8.3. Nguyễn Quang Minh – Nguyễn Ngọc Huyền, Hướng dẫn sử dụng Word 200, NXB THống Kê, Năm 1999 .
8.4. TRần Văn Thắng, Hướng dẫn sử dụng dụng Internet cho người mới bắt đầu , NXB Thống Kê, năm 2003 .
8.5. Trương Văn Thiện – Nguyễn Quang Huy, Hướng dẫn sử dụng Excel 2000, NXB Thống kê, Năm 1999 .
8.6. Ông Văn Thông, Microsoft Excel 2000 phần cơ bản, NXB Thống Kê, Năm 2000 . 
8.7. Ông Văn Thông, Microsoft Word 2000 phần cơ bản, NXB Thống Kê, Năm 2000 . 
8.8. Ông Văn Thông, Microsoft Word 2000 phần nâng cao, NXB Thống Kê, Năm 2000 . 
8.9. VN-Guide , Trở thành chuyên gia Windows 98 tập 1, NXB Thống Kê, Năm 1999 
9. Tiêu chuẩn đánh giá của sinh viên: Dự lớp. Thảo luận, bài tập. Kiểm tra học trình.Thi  kết thúc môn.
10. Nội dung chi tiết học phần : 
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NỘI DUNG CHƯƠNG TRÌNH
PHẦN 1 : GIỚI THIỆU CHUNG 
BÀI 1 : GIỚI THIỆU : 
1. Tin học là gì .
2. Đối tượng chính và đặc thù riêng của tin học 
3. Các ứng dụng chính của tin học 
4. Lịch sử phát triển của tin học học và máy tính điện tử 
5. Cách biểu diễn thông tin trên máy vi tính 
Bài 2 : CÁC KHÁI NIỆM CHUNG TRONG TIN HỌC
1. Một số khái niệm về phần cứng tin học
2. Định nghĩa hệ điều hành, chương trình ứng dụng . 
3. Tập tin ( tệp , file) :     
4. Thư mục : 
5. Đường dẫn : 
Phần 2 : TIN HỌC VĂN PHÒNG CƠ BẢN 
A. SƠ LƯỢC VỀ HỆ ĐIỀU HÀNH WINDOWS (Versions 2000 )* 
1. Giới thiệu hệ điều hành Windows
2. Khởi động và thoát khỏi Windows .
3. Màn hình giao tiếp của Windows:
4. Sắp xếp các biểu tượng chương trình trên màn hình desk top
5. Thay đổi ngày giờ hệ thống .
6. My Computer
7. Recycle Bin .
8. Khởi động chương trình ứng dụng và mở tập tin tư liệu .
9. Tạo Shortcut ( Biểu tượng chương trình ) .
10. Tạo Folder .
11. Xoá một biểu tượng .
12. Chọn ảnh cho màn hình nền Desk top.
13. Làm việc với Windows Explorer :
a. Khởi động và thoát khỏi Windows Explorer :
b. Lựa chọn cách hiển thị nội dung chi tiết .
c. Sắp xếp dữ liệu .
d. Lựa chọn đối tượng .
e. Tạo, xóa Folder, file 
f. Đổi tên đối tượng .
g. Sao chép di chuyển đối tượng .
B. MICROSOFT WORD (Versions 2000 )* 
Bài 1: CÁC THAO TÁC CƠ BẢN 
1. Giới thiệu về chương trình ứng dụng Microsoft word 
2. Khởi động và thoát khỏi Word : 
3. Màn hình giao tiếp của Word
4.  Mở file mới để soạn thảo :
5. Mở file cũ để làm việc tiếp .
6. Kiểu đánh tiếng việt Telex
7. Các phím thường dùng trong soạn thảo .
8. Ghi ( lưu, save )  văn bản lên đĩa .
Bài 2: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN .
I/ CÁC THAO TÁC TRÊN MỘT KHỐI CHỌN .
1. Chọn một khối .
2. Sao chép một khối  .
3. Di chuyển một khối .
4. Xoá một khối .
II/ ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN .
1. Định dạng ký tự : 
2. Định dạng Paragraph :
3. Tạo khung và làm nền .
4. Định dạng văn bản cột .
5. Sơn định dạng .
6. Định khoảng cách Tab Stop .
BÀI 3: CÁC HIỆU ỨNG ĐẶC BIỆT .
1. Chèn ký tự đặc biệt .
2. Chèn ảnh vào văn bản .
3. Chèn chử nghệ thuật nhờ WordArd  
4. Tạo chử cái lớn đầu dòng 
5. Chèn Text box, hộp văn bản đính kèm 
6. Tạo phím gõ tắt .
7. Chèn tiêu đề đầu trang, cuối trang .
8. Chèn công thức toán học nhờ Microsoft Equation 3.0
BÀI SỐ 4 : BIỂU BẢNG TRONG VĂN BẢN .
1. Chèn biểu bảng rỗng .
2. Điều chỉnh độ rộng của cột, độ cao của hàng .
3. Tạo đường kẻ ( Border)
4. Chèn thêm cột, hàng , ô .
5. Xoá cột, hàng, ô .
6. Gộp, tách các ô trong biểu bảng .
7. Tách biểu bảng thành hai .
8. Sắp xếp dữ liệu trong biểu bảng .
9. Tính toán đơn giản trong biểu bảng .
BÀI 6: CHỨC NĂNG ĐỒ THỊ VÀ IN ẤN .
I/ CHỨC NĂNG ĐỒ THỊ TRONG VĂN BẢN 
1. Tạo một đồ thị qua một bảng số liệu cho trước .
2. Thay đổi kiểu đồ thị .
3. Các thao tác trên đồ thị đã  vẽ .
4. Thay đổi số liệu vẽ đồ thị .
5. Chèn thêm tiêu đề .
6. Thay đổi kiểu đường viền, nền, và font chử cho đồ thị .
II /IN VĂN BẢN : 
1. Đánh số trang .
2. Thiết đặt  trang trước khi in .
3. Xem trước khi in .
4. Thực hiện in 
C. MICROSOFT EXCEL ( Versions 2000 ) * 
BÀI 1 : CÁC THAO TÁC CƠ BẢN TRONG EXCEL 
1. Giới thiệu về chương trình ứng dụng Microsoft Excel .
2. Khởi động và thoát khỏi Excel : 
3.  Màn hình giao tiếp của Excel : 
4. Cấu trúc bảng tính .
5. Tạo mới tập tin Excel .
6.  Ghi (lưu, Save )  tập tin Excel
7. Mở tập tin Excel cũ đã lưu trên đĩa .
8. Các thao tác soạn thảo .
9. Các khái niệm cơ bản .
Các kiểu dữ liệu:  + Kiểu chuổi ( Text ). + Kiểu số ( Number )  + Kiểu tiền tệ ( Currency)  + Kiểu ngày giờ  Date, Time ). + Kiểu đúng sai ( Logic ) 
Công thức ( formular ) 
Các loại toán tử: + Toán tử số học. + Toán tử chuổi . + Toán tử so sánh .
BÀI 2 : ĐỊNH DẠNG VÀ IN ẤN TRONG EXCEL
I/ CÁC THAO TÁC ĐỊNH DẠNG BẢNG TÍNH .
1. Thao tác trên Sheet : + Thêm một Sheet . + Di chuyển, sao chép Sheet . + Đổi tên Sheet. +Xoá Sheet. +Cho ẩn và hiển thị Sheet .
2. Định dạng vùng dữ liệu: + Chọn tràng font để định dạng font chử. + Chọn trang border để tạo đường kẻ khung. + Chọn trang Aliment để canh chỉnh dữ liệu. + Chọn trang Number để định dạng dữ liệu số. + Định dạng theo đối tượng. + Định dạng theo điều kiện 
3. Các thao tác trên dòng, cột, ô: + Chèn cột , dòng , ô. + Xoá cột, dòng, ô. + Thay đổi độ rộng của cột, chiều cao dòng. +  Ẩn và hiển thị dòng, cột .
II/ IN ẤN TRONG EXCEL .
1. Thiết kế trang in: + Chọn hướng in và khổ giấy. + Khai báo lề trang. + Đánh số trang. + Khai báo các thông tin khác .
2. Xem trước khi in .
3. Thực hiện in .
BÀI 3 : MỘT SỐ HÀM CƠ BẢN TRONG EXCEL 
1. Sử dụng hàm ( function): + Khái niệm . + Dạng thức của hàm và cách thực hiện .
2. Sao chép công thức 
3. Các loại địa chỉ ô: + Địa chỉ tương đối. + Đại chỉ tuyệt đối. + Địa chỉ hổn hợp .
4. Giới thiệu các hàm cơ bản: 
+ Hàm xử lý dữ liệu kiểu chuổi : Left,  Right,  Mid,  Upper,  Lower,  Proper,  Trim . 
+ Hàm xử lý dữ liệu kiểu số : ABS,  int,  Mod,  Round,  Sqrt  
+ Hàm thống kê: Sum,  Average,  Var,  Max,  Min,  Count,  Sumif, Countif,
+ Hàm xử lý kiểu Logic: If,  Not,  And,  Or 
+ Hàm xử lý kiểu ngày: Day,  Month,  Year .
PHẦN 3 : SƠ LƯỢC VỀ VIRÚT TIN HỌC VÀ INTERNET .
Bài 1: SƠ LƯỢC VỀ VIRÚT TIN HỌC : 
1. Virút tin học là gì .
2. Phân loại Virút .
3. Sự lây lan của Virút máy tính .
4. Phòng chống, diệt  Virút tin học.
Bài 2 :  SƠ LƯỢC VỀ  INTERNET .
1. Internet là gì : 
2. Sử dụng chương trình Internet Explorer .
a. Khởi động trình duyệt và quan sát màn hình giao diện .
b. Dịch chuyển trong một trang Web .
c. Dịch chuyển giữa các trang Web .
d. Ngắt việc nạp trang Web . 
e. Nạp lại trang Web hiện thời .
f.  In nội dung trang Web .
g. Lưu nội dung trang Web lên đĩa 
3. Thao tác cơ bản với trình duyệt Web .
4. Giới thiệu một số phần mềm dịch vụ trên Internet .
a. Dịch vụ tìm kiếm thông tin Google .
b. Dịch vụ thư điện tử Yahoo .
c. Phần mền Outlook Express .
