BÀI TẬP 1

Nhiệm vụ:
	Soạn Lịch trình giảng dạy cho mô đun Tin học văn phòng (phần lý thuyết) để giảng dạy cho sinh viên cao đẳng, nghề công nghệ ô tô. Thông tin lớp học giả định như sau:
	- Học kì triển khai: Học kì 1 năm học 2025 – 2026
	- Thời gian: 15 tuần học, bắt đầu từ 1/8/2025
	- Thời gian giảng dạy theo thời khóa biểu: 3h/ tuần
	- Thời gian mô đun: 45h

	LỊCH TRÌNH GIẢNG DẠY

	Trường/TT 
Năm học: 2025-2026
Học kỳ: I  
	Bộ môn: CÔNG NGHỆ TT
Môn học/mô-đun:.. 01
Lớp: KỶ THUẬT ĐIỆN CÔNG NGHIỆP
	Số tiết của mô học/mô-đun: 120
Số tiết dạy trong học kỳ: 45



	Số
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian

	TT
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm*  tra

	1.      
	Tổng quan về MS-Word’XP
	5
	2
	3
	 

	
	Quản lý tệp tin văn bản
	 
	1
	 
	 

	2.      
	Quản lý tệp tin văn bản
	15
	3
	10
	 

	3.      
	Quản lý tệp tin văn bản
	15
	1
	9
	1

	
	Định dạng văn bản
	 
	2
	 
	 

	4
	Định dạng văn bản
	 
	3
	 
	 

	5
	Tạo lập và các thao tác trên bảng biểu
	15
	3
	8
	2

	6
	Tạo lập và các thao tác trên bảng biểu
	 
	2
	 
	 

	
	Các công cụ tiện ích hỗ trợ trong MS-Word’XP for Windows
	 
	1
	 
	 

	7
	Các công cụ tiện ích hỗ trợ trong MS-Word’XP for Windows
	5
	1
	3
	 

	
	Trình bày và in văn bản
	
	2
	
	

	8
	Tổng quan về MS-Excel’XP
	 
	2
	 
	 

	
	Tạo lập và các thao tác trên bảng tính
	 
	1
	 
	 

	9
	Tạo lập và các thao tác trên bảng tính
	 
	1
	 
	 

	
	Định dạng bảng tính
	 
	2
	 
	 

	10.  
	Hàm số trong MS-Excel’XP
	15
	3
	6
	2

	11
	Hàm số trong MS-Excel’XP
	 
	3
	 
	 

	12
	Hàm số trong MS-Excel’XP
	 
	1
	 
	 

	
	Quản trị dữ liệu
	 
	2
	 
	 

	13
	Quản trị dữ liệu
	15
	3
	6
	2

	14
	Quản trị dữ liệu
	 
	2
	 
	 

	
	Trình bày và in bảng tính
	 
	1
	 
	 

	15
	Trình bày và in bảng tính
	 
	2
	 
	 

	
	Ôn tập tổng hợp về Microsoft Office                                         
	10
	1
	8
	 

	 
	Tổng số
	120
	45
	65
	10


                                                                   ............, ngày ...... tháng ......... năm ..........
	TRƯỞNG BỘ MÔN/TRƯỞNG KHOA
	
	Giáo viên/Giảng viên









