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8. Mục tiêu học phần:


Sau khi học xong học phần này sinh viên có khả năng:

* Kiến thức: 
1. Trình bày được các kiến thức cơ bản về máy tính, hệ điều hành Windows 7, một số chương trình phần mềm và giải thích được các sự cố  thường gặp trên máy tính.

2. Vận dụng được các kiến thức để thực hiện các thao tác cơ bản trong MS Offices, Email, tìm kiếm thông tin trên Internet, sử dụng Internet an toàn.

* Kỹ năng: 
1. Thực hiện thành thạo các thao tác với máy tính, hệ điều hành Windows 7 và một số chương trình phần mềm, Microsoft Offices 2010.
2. Sử dụng thành thạo các trình  duyệt web, email, tìm kiếm thông tin trên Internet.

*Thái độ:
Sinh viên nhận thức được vai trò quan trọng của việc sử dụng tin học trong học tập và thực hành nghề nghiệp.
9. Mô tả học phần
Học phần cung cấp các kiến thức cơ bản, cần thiết về máy tính bao gồm một số kiến thức cơ bản như sau: Hệ điều hành Windows, mạng máy tính Internet, hệ soạn thảo văn bản MS Word, bảng tính MS Excel, trình chiếu MS Powerpoint
Ngoài ra, sinh viên còn có khả năng sử dụng máy tính làm công cụ học tập và sưu tầm tài liệu giúp cho hiệu quả học tập được nâng cao hơn. 

10. Phân bố thời gian


Lý thuyết: 1(1.5-0.5-2)/9 tuần



Thực hành: 2
11. Điều kiện và yêu cầu của học phần

11.1. Điều kiện
11.2. Yêu cầu


Kết thúc học phần, sinh viên phải sử dụng thành thạo các thao tác cơ bản trên máy tính và hệ điều hành Windows 7. Sử dụng thành thạo Microsoft Offices để soạn thảo được văn bản đẹp đúng yêu cầu, tính toán được trên bảng tính, tạo bài báo cáo hấp dẫn, có hiệu quả khi trình chiếu. Sử dụng được Internet an toàn, hữu ích.
12. Nội dung học phần
Lý thuyết:

	STT
	Tên bài
	Số tiết

	1
	CHƯƠNG 1. MÁY TÍNH CĂN BẢN
1.  KHÁI QUÁT VỀ MÁY TÍNH ĐIỆN TỬ
1.1.  Phân loại máy tính

1.2.  Phần cứng máy tính

1.3.  Phần mềm máy tính 

2.  HỆ ĐIỀU HÀNH WINDOWS
2.1.  Giới thiệu chung về hệ điều hành

2.2. Khởi động và thoát khỏi máy tính

2.3. Windows Desktop

2.4. Cửa sổ Windows 

2.5.  Các thao tác với tập tin và thư mục

2.6.  Sử dụng Control Panel
	2

	2
	2.7.  Khởi động các ứng dụng Windows 

2.8.  Cài đặt và gỡ bỏ chương trình 

2.9.  Một số kỹ thuật xử lý sự cố máy tính căn bản
	1

	3
	CHƯƠNG 2. MICROSOFT WORD
1. GIỚI THIỆU
2. MỘT SỐ THAO TÁC SOẠN THẢO CƠ BẢN
2.1.  Quy ước soạn thảo văn bản

2.2.  Nhập văn bản

2.3.  Thao tác với khối văn bản

3.  CÁC THAO TÁC ĐỊNH DẠNG CƠ BẢN
3.1.  Định dạng ký tự

3.2.  Định dạng đoạn văn bản
	1

	4
	3.3.  Định dạng văn bản Style

3.4.  Thiết lập Tabs


3.5.  Tạo khung và nền

3.6.  Đánh dấu đầu đoạn và đánh số thứ tự tự động

3.7.  Chia cột văn bản

4.  CHÈN CÁC ĐỐI TƯỢNG VÀO VĂN BẢN
4.1.  Đánh số trang cho văn bản

4.2.  Chèn ký tự đặc biệt

4.3.  Chèn công thức toán học

4.4.  Chèn hình ảnh vào văn bản

4.5.  Tạo chữ nghệ thuật

4.6.  Chèn tiêu đề trang

4.7.  Vẽ hình

5. BẢNG BIỂU
5.1.  Tạo bảng

5.2.  Nhập và định dạng dữ liệu trong bảng

5.3.  Một số thao tác làm việc với bảng

5.4.  Sắp xếp dữ liệu trong bảng

6. MỘT SỐ THAO TÁC NÂNG CAO

7. ĐỊNH DẠNG VÀ IN ẤN
	2

	5
	Thảo luận các chủ đề:
1. Các sự cố thường gặp với máy tính

2. Các nguyên nhân không soạn thảo được văn bản tiếng việt và cách khắc phục

3. Một số vấn đề với công cụ hỗ trợ soạn thảo: kiểm tra chính tả, ngữ pháp, đơn vị đo của thước kẻ, mã định dạng
	2

	6
	CHƯƠNG 3. MICROSOFT EXCEL
1. GIỚI THIỆU

2.  THAO TÁC VỚI BẢNG TÍNH
3.  LÀM VIỆC VỚI DỮ LIỆU
3.1. Các kiểu dữ liệu


3.2.Thao tác với dữ liệu

3.3. Định dạng dữ liệu

3.4. Các loại địa chỉ

3.5.Thao tác với vùng dữ liệu

4.  MỘT SỐ HÀM CƠ BẢN
4.1. Hàm và cách sử dụng hàm
3.4.2. Hàm toán học
3.4.3. Hàm thống kê
	2

	7
	3.4.4. Hàm xử lý ký tự
3.4.5. Hàm thời gian
3.4.6. Hàm logic
3.4.7. Hàm tìm kiếm
 

3.4.8. Trợ giúp sử dụng hàm

3.4.9. Một số lỗi thường gặp
3.5.  SẮP XẾP DỮ LIỆU

3.8.  BIỂU ĐỒ
3.8.1.  Khái niệm

3.8.2.  Các loại biểu đồ

3.8.3.  Cách tạo biểu đồ

3.8.4.  Hiệu chỉnh biểu đồ

3.9.  ĐỊNH DẠNG VÀ IN ẤN
	2

	8
	CHƯƠNG 4. MICROSOFT POWERPOINT
4.1.  GIỚI THIỆU
4.2.  THAO TÁC VỚI SLIDE
4.2.1. Chèn thêm Slide
4.2.2. Nhân bản Slide

4.2.3. Thay đổi vị trí của các Slide

4.2.4. 
Xoá một hay nhiều Slide

4.2.5. Các chế độ hiển thị Slide

4.2.6. Thiết lập mầu nền cho Slide

4.2.7. Slide master

4.3.  CHÈN CÁC ĐỐI TƯỢNG VÀO SLIDE
4.3.1. Chèn ảnh

4.3.2. Chèn đối tượng hình học

4.3.3. Chèn đồ thị

4.3.4. Chèn bảng biểu


4.3.5. Tạo siêu liên kết

4.3.6. Chèn âm thanh, phim

4.3.7.   Chèn các nút button

4.4.  THIẾT LẬP HIỆU ỨNG TRÌNH CHIẾU

4.4.1. Hiệu ứng đối tượng


4.4.2. Hiệu ứng chuyển tiếp Slide
4.5.  TRÌNH CHIẾU VÀ IN ẤN
4.5.1.  Định giờ tự động cho bài trình chiếu

4.5.2.  Tổng duyệt bài trình chiếu

4.5.3.  In ấn bài trình chiếu
	1

	7
	CHƯƠNG 5. MICROSOFT ACCESS 
5.1.  GIỚI THIỆU 

5.2.  CÁC THAO TÁC CƠ BẢN
5.2.1.  Khởi động và thoát khỏi Microsoft Access

5.2.2.  Giao diện Microsoft Access

5.2.3.  Thao tác quản lý tệp tin cơ sở dữ liệu

5.3.  BẢNG (TABLE)

5.3.1.  Các thành phần trong cấu trúc bảng

5.3.2.  Tạo và hiệu chỉnh bảng

5.3.3.  Tìm kiếm dữ liệu trọng bảng

5.3.4.  Tạo kết nối giữa các bảng

5.4.  TRUY VẤN (QUERY)

5.4.1.  Các cách tạo truy vấn

5.4.2.  Các cách hiển thị truy vấn

5.5.  BIỂU MẪU (FORM)
5.5.1.  Các cách tạo biểu mẫu

5.5.2.  Các cách hiển thị biểu mẫu

 5.6.  BÁO CÁO (REPORT)

5.6.1.  Các cách tạo báo cáo

5.6.2.  Các cách hiển thị báo cáo
	1

	9
	CHƯƠNG 6. MẠNG MÁY TÍNH VÀ INTERNET
6.1.  MẠNG MÁY TÍNH

6.1.1.  Khái niệm

6.1.2.  Mạng máy tính

6.1.3.  Mạng điện thoại

6.1.4.  Lợi ích và bất cập của mạng máy tính

6.1.5.  Phân loại mạng

6.1.6.  Địa chỉ IP và hệ thống DNS

6.1.7.  Một số thiết bị mạng

6.1.8.  Kết nối vào mạng

6.1.9.  Băng thông

6.2.  INTERNET

 6.2.1.  Giới thiệu

6.2.2.  Một số dạng truyền thông số thông dụng

6.2.3.  Website và trình duyệt web

6.2.4.  Thư điện tử

6.2.5.  Tìm kiếm thông tin trên Internet
	2

	10
	Thảo luận các chủ đề:
1.Các lỗi thường gặp trong MS Excel

2. Các dạng biểu đồ
3. Cách thức để tạo 1 bài trình chiếu hiệu quả

4. Tải theme trên mạng về máy và sử dụng

5. Sử dụng Internet an toàn
	2


Thực hành:

	STT
	Tên bài
	Số tiết

	1
	Bài 1: Các thao tác cơ bản trên máy tính và hệ điều hành
	5

	2
	Bài 2: Sử dụng một số chương trình phần mềm
	5

	3
	Bài 3: Các thao tác cơ bản trong Microsoft Word và định dạng văn bản
	5

	4
	Bài 4: Chèn các đối tượng trong Micsoft Word
	5

	5
	Bài 5: Các tính năng nâng cao trong soạn thảo
	5

	6
	Bài 6: Các thao tác cơ bản trong Bảng tính Excel
	5

	7
	Bài 7: Sử dụng các hàm cơ bản trong Excel
	5

	8
	Bài 8: Lọc, sắp xếp dữ liệu, Biểu đồ và in bảng tính
	5

	9
	Bài 9: Microsoft Power Point
	5

	10
	Bài 10: Microsoft Access
	5

	11
	Bài 11: Các thao tác cơ bản trên Internet
	5

	12
	Bài 12: Truy cập mạng xã hội, blog, trang wiki và tìm kiếm thông tin trên Internet.
	5


13. Phương pháp giảng dạy

Thuyết trình, gợi mở vấn đáp, thảo luận nhóm.
14. Phương tiện và vật liệu giảng dạy

Máy tính, máy chiếu (projector), phấn, bảng.
15. Đánh giá

Kiểm tra thường xuyên: 1 bài kiểm tra tự luận





    1 bài kiểm tra trắc nghiệm 

Kiểm tra giữa kỳ (Điểm trung bình các bài lượng giá thực hành)
Bài thi kết thúc học phần. Hình thức: Thực hành trên máy tính. Thời gian 45 phút.
16. Tài liệu học tập và tham khảo

16.1. Tài liệu học tập

[1]. Bài giảng Tin học đại cương (2015), Bộ môn Toán Tin - Trường Đại học Y dược Thái Nguyên.

16.2. Tài liệu tham khảo
[2]. Giáo trình tin học chuẩn IC3 Máy tính Căn bản (2014), IIG Việt Nam

[3]. Giáo trình tin học chuẩn IC3 Các ứng dụng chủ chốt (2014),  IIG Việt Nam

[4]. Giáo trình tin học chuẩn IC3 Cuộc sống trực tuyến (2014), IIG Việt Nam 

[5] Sách giao bài tập Tin học đại cương (2015), Bộ môn Toán Tin - Trường Đại học Y dược Thái Nguyên.

[6]. Hoàng Minh Hằng (2008), Giáo trình tin học ứng dụng trong y - sinh học. NXB Bộ Y tế.
[7]. http://7314.ccilearning.com/
17. Lịch học 
Lý thuyết:

	Tuần thứ
	Nội Dung
	Số tiết
	Giảng viên
	Tài liệu tham khảo
	Hình thức học

	1
	CHƯƠNG 1. MÁY TÍNH CĂN BẢN


	2
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Hằng
	[1][2][5][6][7]
	Thuyết trình, Thảo luận nhóm

	2
	CHƯƠNG 1. MÁY TÍNH CĂN BẢN (Tiếp theo)

CHƯƠNG 2. MICROSOFT WORD
	2
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Hằng
	[1][2][3][5][6][7]
	Thuyết trình, Thảo luận nhóm

	3
	CHƯƠNG 2. MICROSOFT WORD

(Tiếp theo)
	2
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Hằng
	[1][3][5][6] [7]
	Thuyết trình, Thảo luận nhóm

	4
	Thảo luận
	2
	
	[1][2][3][5][6]
	Thảo luận nhóm

	5
	CHƯƠNG 3. MICROSOFT EXCEL
	2
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Hằng
	[1][3][5][6] [7]
	Thuyết trình, Thảo luận nhóm

	6
	CHƯƠNG 3. MICROSOFT EXCEL (Tiếp theo)
	2
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Hằng
	[1][3][5][6] [7]
	Thuyết trình, Thảo luận nhóm

	7


	CHƯƠNG 4. MICROSOFT POWER POINT

CHƯƠNG 5. MICROSOFT POWER ACCESS
	2
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Hằng
	[1][3][5][6] [7]
	Thuyết trình, Thảo luận nhóm

	8
	CHƯƠNG 6. MẠNG MÁY TÍNH VÀ MẠNG INTERNET
	2
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Hằng
	[1][4][5][6] [7]
	Thuyết trình, Thảo luận nhóm

	9
	Thảo luận
	2
	
	[1][3][4][5][6]
	Thảo luận nhóm


Thực hành:
	Tuần thứ
	Nội Dung
	Số tiết
	Giảng viên
	Tài liệu tham khảo
	Hình thức học

	1


	Các thao tác cơ bản về máy tính điện tử và Hệ điều hành windows 7
	5
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Trang

Ths. Hằng
	[1][5]
	Làm mẫu, thảo luận nhóm

	2
	Sử dụng Control Panel và các phần mềm
	5
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Trang Ths. Hằng
	[1][5]
	Làm mẫu, thảo luận nhóm

	3
	Các thao tác cơ bản trong MS Word và các các chức năng định dạng cơ bản
	5
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Trang Ths. Hằng
	[1][5]
	Làm mẫu, thảo luận nhóm

	4
	Chèn các đối tượng trong Micsoft Word
	5
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Trang Ths. Hằng
	[1][5]
	Làm mẫu, thảo luận nhóm

	5
	Các tính năng nâng cao trong soạn thảo
	5
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Trang Ths. Hằng
	[1][5]
	Làm mẫu, thảo luận nhóm

	6
	Các thao tác cơ bản trong Bảng tính Excel
	5
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Trang Ths. Hằng
	[1][5]
	Làm mẫu, thảo luận nhóm

	7


	Sử dụng các hàm cơ bản trong Excel
	5
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Trang Ths. Hằng
	[1][5]
	Làm mẫu, thảo luận nhóm

	8
	Lọc, sắp xếp dữ liệu, Biểu đồ và in bảng tính
	5
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Trang Ths. Hằng
	[1][5]
	Làm mẫu, thảo luận nhóm

	9
	Microsoft Power Point
	5
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Trang Ths. Hằng
	[1][5]
	Làm mẫu, thảo luận nhóm

	10
	Microsoft Access
	5
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Trang Ths. Hằng
	[1][5]
	Làm mẫu, thảo luận nhóm

	11
	Các thao tác cơ bản trên Internet
	5
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Trang Ths. Hằng
	[1][5]
	Làm mẫu, thảo luận nhóm

	12
	Các thao tác cơ bản trên Internet
	5
	Ths. Tuấn

Ths. Thúy

Ths.Tiến

Ths. Trang Ths. Hằng
	[1][5]
	Làm mẫu, thảo luận nhóm


