	BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

TRƯỜNG ĐẠI HỌC VĂN HÓA HÀ NỘI
___________  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
_________________________________________


ĐỀ CƯƠNG MÔN HỌC
1. Thông tin về giảng viên

1. Họ và tên: ĐỖ QUANG VINH

Chức danh, học hàm, học vị: GVC, TS.

Thời gian, địa điểm làm việc: Bộ môn Công nghệ thông tin, trường Đại học Văn hóa Hà Nội.

Địa chỉ làm việc: 418 Đường La Thành, quận Đống Đa, Hà Nội

Điện thoại, Email: 04.38511971/150, vinhdq@huc.edu.vn
Các hướng nghiên cứu chính: Công nghệ thông tin và truyền thông ICT, Thư viện số DL.
2. Họ và tên: NGUYỄN LONG VÂN

Chức danh, học hàm, học vị: GVC, Ths.

Thời gian, địa điểm làm việc: Bộ môn Công nghệ thông tin, trường Đại học Văn hóa Hà Nội.

Địa chỉ làm việc: 418 Đường La Thành, quận Đống Đa, Hà Nội

Điện thoại, Email: 04.38511971/150, vannl@huc.edu.vn
Các hướng nghiên cứu chính: Công nghệ thông tin và truyền thông ICT.

3. Họ và tên: LÊ THỊ CẨM BÌNH

Chức danh, học hàm, học vị: GV, Ths.

Thời gian, địa điểm làm việc: Bộ môn Công nghệ thông tin, trường Đại học Văn hóa Hà Nội.

Địa chỉ làm việc: 418 Đường La Thành, quận Đống Đa, Hà Nội

Điện thoại, Email: 04.38511971/150, binhltc@huc.edu.vn
Các hướng nghiên cứu chính: Công nghệ thông tin và truyền thông ICT.

4. Họ và tên: LÝ THỊ MỸ DUNG

Chức danh, học hàm, học vị: GV, Ths.

Thời gian, địa điểm làm việc: Bộ môn Công nghệ thông tin, trường Đại học Văn hóa Hà Nội.

Địa chỉ làm việc: 418 Đường La Thành, quận Đống Đa, Hà Nội

Điện thoại, Email: 04.38511971/150, dungltm@huc.edu.vn
Các hướng nghiên cứu chính: Công nghệ thông tin và truyền thông ICT.

5. Họ và tên: NGUYỄN ĐÌNH NGUYÊN

Chức danh, học hàm, học vị: GV, Ks.

Thời gian, địa điểm làm việc: Bộ môn Công nghệ thông tin, trường Đại học Văn hóa Hà Nội.

Địa chỉ làm việc: 418 Đường La Thành, quận Đống Đa, Hà Nội

Điện thoại, Email: 04.38511971/150, nguyennd@huc.edu.vn
Các hướng nghiên cứu chính: Công nghệ thông tin và truyền thông ICT.

2. Thông tin chung về môn học

· Tên học phần: TIN HỌC ĐẠI CƯƠNG
· Mã môn học: THDC

· Số tín chỉ: 3
· Môn học: 
- Bắt buộc: (
- Lựa chọn:

· Các môn học tiên quyết: Không
· Các môn học kế tiếp: Không

· Các yêu cầu đối với môn học:

Trang thiết bị phải có: 

+ 01 máy tính / 01 sinh viên học tập.


+ 01 máy tính + 01 máy chiếu Projector cho giảng viên giảng dạy.

· Giờ tín chỉ đối với các hoạt động:
+ Nghe giảng lý thuyết: 30 giờ tín chỉ
+ Làm bài tập trên lớp: 15 giờ tín chỉ
· Địa chỉ Khoa/ Bộ môn phụ trách môn học: Bộ môn Công nghệ thông tin

3. Mục tiêu của môn học 
· Kiến thức: cung cấp những kiến thức cơ bản nhất về Công nghệ thông tin cho sinh viên các ngành Văn hóa thông tin và du lịch. 
· Thái độ, chuyên cần: phải dự đủ giờ giảng và làm tất cả bài tập trong giáo trình.
4. Tóm tắt nội dung môn học 
Các kiến thức cơ bản về công nghệ thông tin và truyền thông ICT, bao gồm: các khái niệm cơ bản nhất về công nghệ thông tin và truyền thông; sử dụng hệ điều hành WINDOWS; hệ soạn thảo văn bản WINWORD; hệ xử lý bảng tính điện tử EXCEL.

5. Nội dung chi tiết môn học
CHƯƠNG I - TỔNG QUAN VỀ CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
1. Khái niệm Công nghệ thông tin  

1.1 Dữ liệu, Thông tin và Tri thức

1.2 Vai trò của thông tin

1.3 Chất lượng của thông tin 

1.4 Xử lý thông tin 

1.5 Khái niệm Công nghệ thông tin và truyền thông ICT
2. Biểu diễn thông tin trong máy tính điện tử

2.1 Khái niệm

2.2 Các hệ đếm

2.3 Đơn vị thông tin

3. Ứng dụng của Công nghệ thông tin và truyền thông ICT
4. Nguyên lý máy tính Von Neumann

5. Cấu trúc máy tính điện tử 

5.1 Phần cứng

5.2 Phần mềm

6. Virus máy tính

6.1 Khái niệm virus

6.2 Lịch sử phát triển

6.3 Phân loại virus

CHƯƠNG II - HỆ ĐIỀU HÀNH WINDOWS
1. Tổng quan
1.1 Khái niệm hệ điều hành
1.2 Chức năng chính và các dịch vụ của hệ điều hành
1.3. Khái niệm tệp tin

1.3.1 Định nghĩa tệp tin 

1.3.2 Mô tả tệp tin

1.4. Khái niệm thư mục

1.5 Yêu cầu cài đặt và sử dụng hệ điều hành WINDOWS
2. Cách khởi động và thoát khỏi WINDOWS
2.1 Cách khởi động WINDOWS 

2.2 Cách thoát khỏi WINDOWS 

3. Các qui ước trong WINDOWS

3.1 Quy tắc sử dụng chuột

3.2 Các thành phần trong cửa sổ

3.3 Sử dụng bảng chọn

3.4 Các thành phần chính khi khởi động WINDOWS

3.5 Các lệnh đối với biểu tượng nhóm và biểu tượng chương trình

4. Trình WINDOWS EXPLORER

4.1 Các lệnh làm việc đối với thư mục và tệp tin

4.2 Các lệnh làm việc đối với ổ đĩa
CHƯƠNG III - HỆ SOẠN THẢO VĂN BẢN MICROSOFT WORD      
1. Tổng quan

1.1 Mở đầu

1.2 Khởi động và thoát khỏi chương trình

1.3 Giao diện

1.4 Khung nhìn

1.5 Nhập văn bản

1.6 Lệnh làm việc với tệp văn bản

2. Các thao tác soạn thảo cơ bản

2.1 Các khái niệm cơ bản

2.2 Cách di chuyển con trỏ soạn thảo

2.3 Cách lựa chọn khối văn bản

2.4 Các lệnh đối với khối văn bản

2.5 Tìm kiếm và thay thế

3. Định dạng

3.1 Định dạng ký tự Font

3.2 Định dạng đoạn văn bản Paragraph

3.3 Định dạng điểm dừng văn bản Tab

3.4 Kẻ khung và tạo nền

3.5 Đánh chỉ mục và hạt đậu

3.6 Phóng to ký tự đầu đoạn văn bản

3.7 Trình bày văn bản dạng cột báo

3.8 Ngắt dòng/ ngắt trang/ ngắt cột

3.9 Sao chép định dạng

3.10 Định dạng trang văn bản

4. Bảng biểu

4.1 Tạo lập bảng

4.2 Di chuyển con trỏ trong bảng

4.3 Lựa chọn khối trong bảng

4.4 Thay đổi kích thước cột, căn bảng và dữ liệu trong ô

4.5 Thêm bớt hàng/ cột

4.6 Trộn và tách các ô

4.7 Tách bảng

4.8 Kẻ khung và tạo nền

4.9 Lặp lại tiêu đề của bảng khi sang trang

4.10 Sắp xếp

4.11 Tính toán trong bảng

4.12 Tự động định dạng bảng

5. Chèn đối tượng

5.1 Chèn ký tự đặc biệt

5.2 Chèn hình ảnh vào văn bản

5.3 Tạo chú thích

5.4 Tạo đầu trang và chân trang

6. Nghệ thuật chữ

6.1 Chèn Word Art vào văn bản

6.2 Hiệu chỉnh WordArt

6.3 Tô màu cho WordArt

7. Vẽ đồ hoạ

7.1 Tạo một AutoShape

7.2 Vẽ hình

7.3 Hiệu chỉnh hình vẽ 

7.4 Tô màu cho đối tượng

8. In tài liệu

8.1 Đánh số trang

8.2 Xoá đánh số trang

8.3 In tài liệu

CHƯƠNG IV - HỆ XỬ LÝ BẢNG TÍNH MICROSOFT EXCEL
1. Tổng quan

1.1 Mở đầu

1.2 Khởi động và thoát khỏi chương trình

1.3 Giao diện

2. Tạo bảng tính

3. Biên tập dữ liệu

3.1 Sao chép và di chuyển dữ liệu

3.2  Tìm kiếm và thay thế

4. Công thức 

4.1 Cách tạo công thức

4.2 Một số hàm mẫu thông dụng

5. Định dạng dữ liệu

5.1 Định dạng ký tự 

5.2 Căn lề

5.3 Định dạng dữ liệu

5.4 Kẻ khung cho bảng tính

5.5 Sao chép định dạng

6. Điều chỉnh cột/ hàng

6.1 Thay đổi độ rộng cột - chiều cao hàng

6.2 Hiện/ ẩn hàng/cột

7. Biểu đồ - Đồ thị

8. Kiểm tra và thiết lập trang in

9. Cơ sở dữ liệu

9.1 Đặt vấn đề

9.2 Làm việc với cơ sở dữ liệu
6. Học liệu
[1]  Đỗ Quang Vinh (chủ biên) (2010), Tin học đại cương, xuất bản lần 3, Nxb Đại học Quốc gia Hà Nội.

[2]  Quách Tuấn Ngọc (2001), Giáo trình Tin học căn bản, Nxb Giáo dục, Hà Nội.

[3]  Nguyễn Tiến, Nguyễn Hữu Bình, Nguyễn Văn Tâm (2000), Thực hành và ứng dụng Microsoft Office 2000, Nxb Giáo dục, TP Hồ Chí Minh.
[4]  Nguyễn Lê Minh Đức Hùng, Lê Thanh Dũng, Nguyễn Sỹ Dũng (2000), Tin học văn phòng, Nxb Đồng Nai, Đồng Nai. 

[5]  Brookshear J.G. (1997), Computer Science: An Overview, 5th, Benjamin/Cummings, New York.

7. Hình thức tổ chức dạy học

7.1. Lịch trình chung

	Nội dung
	Hình thức tổ chức dạy học môn học
	Tổng

	
	Lên lớp
	

	
	Lý thuyết
	Bài tập
	

	TỔNG QUAN VỀ CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 
	7
	0
	7

	HỆ ĐIỀU HÀNH WINDOWS
	7
	3
	10

	HỆ SOẠN THẢO VĂN BẢN MICROSOFT WORD
	8
	6
	14

	HỆ XỬ LÝ BẢNG TÍNH MICROSOFT EXCEL
	8
	6
	14


7.2. Lịch trình tổ chức dạy học cụ thể

	Hình thức tổ chức dạy học
	Thời gian,
địa điểm
	Nội dung chính
	Yêu cầu SV 
chuẩn bị
	Ghi chú

	Lý thuyết
	Giảng đường,
tuần 1, 2
	Chương 1 – Tổng quan về CNTT
	Đọc chương 1 của học liệu [1], từ trang 13 đến trang 87, 415.
	

	Lý thuyết
	Giảng đường,

tuần 2, 3
	Chương 2 – Hệ điều hành WINDOWS
	Đọc chương 1, 2 và 3 của học liệu [1], từ trang 64 đến 68, 95-99, 101-139, 415, 418-421.
	

	Thực hành
	Phòng thực hành,

tuần 4
	Chương 2 – Hệ điều hành WINDOWS
	
	

	Lý thuyết
	Giảng đường,

tuần 5,6
	Chương 3 – Hệ soạn thảo văn bản WINWORD
	Đọc chương 4 của học liệu [1], từ trang 140 đến trang 201, 422-428.
	

	Thực hành
	Phòng thực hành,

tuần  7, 8
	Chương 3 – Hệ soạn thảo văn bản WINWORD
	
	

	Kiểm tra giữa môn học 
	Phòng thực hành,

tuần 9
	
	
	

	Lý thuyết
	Giảng đường,

tuần 10, 11
	Chương 4 – Hệ xử lý bảng tính EXCEL
	Đọc chương 5 của học liệu [1], từ trang 202 đến trang 268, 429-437.
	

	Thực hành
	Phòng thực hành,

tuần 12, 13
	Chương 4 – Hệ xử lý bảng tính EXCEL
	
	


8. Chính sách đối với môn học và các yêu cầu khác của giảng viên 

Không
9. Phương pháp, hình thức kiểm tra – đánh giá kết quả học tập môn học

· Kiểm tra – đánh giá giữa kì: kiểm tra thực hành trực tiếp trên máy tính.
· Kiểm tra – đánh giá cuối kì: thi lý thuyết hoặc thi thực hành trên máy tính.

10. Hệ thống câu hỏi ôn tập và thi

I - TỔNG QUAN VỀ CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
1. Phân biệt các khái niệm dữ liệu, thông tin và tri thức.

2. Trình bày khái niệm Công nghệ thông tin CNTT và ứng dụng của CNTT trong xã hội.

3. Trình bày sơ đồ xử lý thông tin trong máy tính điện tử.

4. Trình bày cấu trúc cơ bản của máy tính điện tử.

5. Vẽ sơ đồ nguyên lý của máy tính điện tử.

6. Trình bày bộ xử lý trung tâm CPU của máy tính điện tử.

7. Trình bày nguyên lý máy tính von Neumann.

8. Khái niệm phần cứng? Nêu các loại thiết bị vào/ra chính?

9. Trình bày bộ nhớ trong, bộ nhớ ngoài? Sự khác nhau giữa bộ nhớ trong và bộ nhớ ngoài? 

10. Trình bày khái niệm và cách phân loại phần mềm trong CNTT?

II - HỆ ĐIỀU HÀNH WINDOWS XP

1. Trình bày khái niệm, chức năng chính và các dịch vụ của hệ điều hành.

2. Trình bày định nghĩa tệp tin và mô tả tệp tin.

3. Trình bày khái niệm thư mục và cho ví dụ về cấu trúc cây thư mục.

4. Trình bày cách sắp xếp thư mục/tệp tin trên WINDOWS EXPLORER theo tên, theo kiểu, theo kích thước tệp, theo thời gian.

5. Cho biết cách trình bày thư mục trên WINDOWS EXPLORER theo kiểu trình bày biểu tượng cỡ lớn, biểu tượng cỡ nhỏ, trình bày kiểu danh sách, trình bày kiểu chi tiết.

6. Trình bày các bước tạo biểu tượng cho chương trình Microsoft Visual FoxPro 9.0 trên màn hình nền, biết rằng tệp chương trình VFP9.EXE được lưu trữ trong thư mục PROGRAM FILES\MICROSOFT VISUAL FOXPRO 9 trên ổ đĩa C:

 

7. Trình bày các bước tạo một biểu tượng nhóm chương trình VAN HOA trên màn hình nền và trong nhóm này tạo một biểu tượng cho chương trình InterVideo WinDVD, biết rằng tệp chương trình WINDVD.EXE được lưu trữ trong thư mục C:\PROGRAM FILES\INTERVIDEO\WINDVD
8. Trình bày các bước tạo một biểu tượng nhóm chương trình DHVH thuộc mục Program trên bảng chọn của nút START. Sau đó, tạo biểu tượng chương trình Microsoft Word nằm trong nhóm chương trình DHVH, biết rằng tệp chương trình WINWORD.EXE được lưu trữ trong thư mục MICROSOFT OFFICE\OFFICE trên ổ đĩa C:


9. Trình bày cách định dạng ổ đĩa USB trong hệ điều hành WINDOWS.

10. Trình bày cách sao chép tệp tin AVGUI.EXE từ thư mục PROGRAM FILES\AVG\AVG9 ở ổ đĩa cứng C: sang thư mục VIRUS ở ổ đĩa F:

11. Trình bày các cách thực hiện chương trình ứng dụng


 C:\WINDOWS\SYSTEM32\MSPAINT.EXE trong hệ điều hành WINDOWS.

12. Trình bày cách đặt thuộc tính cho một thư mục/tệp tin trong hệ điều hành WINDOWS.

13. Trình bày chi tiết cách dùng WINDOWS EXPLORER để:

a> Xoá tất cả tệp tin cùng có kiểu [.TMP] trong thư mục WINDOWS\TEMP ở ổ đĩa C:

b> Trình bày chi tiết các cách thực hiện một tệp tin thực hiện được có kiểu [.EXE]/ [.COM]?

c> Đổi tên thư mục THUCHANH trên thư mục gốc của ổ đĩa G: thành thư mục DHVH?

14. Trình bày cách khôi phục lại các tệp tin/thư mục/biểu tượng chương trình bị xoá nhầm.

15. a> Trình bày chi tiết các cách sao chép các tệp tin cùng có kiểu [.COM] nằm trong thư mục WINDOWS\SYSTEM32 của ổ đĩa C: sang ổ đĩa G: bằng WINDOWS  EXPLORER.

b> Trình bày chi tiết các cách di chuyển tệp tin QLSV.DBF nằm trong thư mục DATA của ổ đĩa D: sang ổ đĩa F: bằng WINDOWS  EXPLORER. 

   c> Nhận xét về sự khác nhau giữa lệnh sao chép và lệnh di chuyển tệp tin/thư mục?

16. Trình bày chi tiết cách sao chép biểu tượng của chương trình đồ hoạ PAINT từ nhóm chương trình ACCESSORIES sang nhóm chương trình UNGDUNG trên bảng chọn của nút START.

17. a> Tạo lập cây thư mục sau đây.


b> Sao chép tệp WIN.INI nằm trong thư mục C:\WINDOWS sang thư mục DHVH.


c> Sao chép tệp tin SINHVIEN.DBF nằm trong thư mục VFP9 nói trên sang thư mục TV.

d> Xoá thư mục QLVH.

18. Trình bày cách tìm kiếm tệp tin VFP9.EXE trên ổ C: trong hệ điều hành WINDOWS.
19. Trình bày cách sao chép các tệp cùng kiểu [.COM] nằm trong thư mục WINDOWS\SYSTEM32 của ổ đĩa C: sang thư mục LUU của ổ đĩa F: 

20. a> Tạo lập hình cây thư mục sau đây:

b> Sao chép tất cả tệp cùng có kiểu [.DBF] nằm trong thư mục DATA ở ổ đĩa cứng D: sang thư mục TV <đã tạo lập từ câu a ở trên>. 

 c> Xóa bỏ thư mục BT  <đã tạo lập từ câu a ở trên>.

III - HỆ SOẠN THẢO VĂN BẢN MICROSOFT WORD 2003

1. Trình bày các cách đánh dấu và huỷ đánh dấu khối văn bản.

2. Trình bày các cách sao chép và di chuyển khối.

3. Trình bày các cách định dạng ký tự FONT chữ.

4. Trình bày các cách định dạng một đoạn văn bản PARAGRAPH.

5. Trình bày cách định dạng một trang văn bản PAGE SETUP.

6. Trình bày các cách tạo một bảng gồm 7 cột 10 hàng; các cách định độ rộng cột, định độ cao hàng trong bảng; các cách chèn thêm cột, chèn thêm hàng vào bảng; các cách xoá cột thừa và hàng thừa trong bảng; cách trộn ô và phân chia ô trong bảng; các cách sắp xếp dữ liệu trong bảng; cách tính toán trong bảng?

7. Trình bày cách chèn ký tự đặc biệt, chèn hình ảnh vào văn bản, tạo đầu trang và chân trang.
8. Trình bày cách chèn Word Art vào văn bản, hiệu chỉnh và tô màu cho WordArt.

9. Trình bày cách tạo một AutoShape, vẽ hình, hiệu chỉnh hình vẽ và tô màu cho đối tượng.

10. Trình bày cách ghép nối tệp văn bản VANBAN2.DOC vào cuối tệp văn bản VANBAN1.DOC

IV - HỆ XỬ LÝ BẢNG TÍNH MICROSOFT EXCEL 2003

1. Trình bày các kiểu dữ liệu trong EXCEL.

2. Trình bày các loại toán tử trong EXCEL.

3. Trình bày các loại địa chỉ tham chiếu trong EXCEL.

4. Trình bày cú pháp, chức năng, ví dụ của các hàm mẫu có sẵn sau đây: SUM, AVERAGE, MAX, MIN, ROUND, OR, AND, IF, VLOOKUP, HLOOKUP, DAY, MONTH, YEAR, LEFT, RIGHT, MID, RANK.

5. Trình bày cách định dạng dữ liệu trong EXCEL.

6. Trình bày cách tạo lập công thức trong EXCEL.

7. Trình bày các cách sao chép công thức trong EXCEL.

8.  Trình bày công dụng của FILL HANDLE.

9.  Thành lập bảng tính sau đây:
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I

	1
	KẾT QUẢ THI HỌC KỲ II NĂM HỌC 2010 - 2011

	2
	TT
	HỌ VÀ TÊN
	NGÀY SINH
	VĂN 
	SỬ
	ANH
	TIN
	ĐIỂM TB
	HỌC BỔNG

	3
	1
	Nguyễn Thị Hải
	2/23/1987
	9
	8
	7
	7
	?
	?

	4
	2
	Trần Văn Chính
	12/1/1989
	7
	7
	9
	8
	 
	 

	5
	3
	Lê Thị Hải Yến
	12/21/1990
	8
	9
	8
	9
	 
	 

	6
	4
	Trần Thị Mai
	12/20/1990
	9
	8
	9
	7
	 
	 

	7
	5
	Trần Thị Thu Thủy
	2/13/1989
	6
	6
	6
	9
	 
	 

	8
	6
	Trịnh Thị Thanh
	12/31/1989
	8
	9
	9
	8
	 
	 

	9
	7
	Vũ Anh Tuấn
	8/12/1990
	7
	8
	7
	9
	 
	 

	10
	8
	Trần Thanh Triệu
	1/2/1987
	9
	7
	8
	8
	 
	 

	11
	9
	Nguyễn Văn Chính
	1/1/1990
	5
	7
	6
	7
	 
	 

	12
	10
	Lê Thị Ngọc Kim
	12/1/1988
	4
	9
	8
	9
	 
	 


Thực hiện tính toán:

a> Tính ĐiểmTB các môn học theo hệ số sau:

+ Văn: Hệ số 7;


+ Sử: Hệ số 6;

+ Anh: Hệ số 10;

+ Tin: Hệ số 3.


b> Tính Học bổng theo tiêu chuẩn sau đây:

+ Điểm TB < 7.0: Không có học bổng.

+ 7.0  ( Điểm TB < 8.0: Học bổng là 480000 đ.

+ 8.0 ( Điểm TB < 9.0: Học bổng là 640000 đ.

+ 9.0 ( Điểm TB: Học bổng là 960000 đ.

c> Tại ô D13, E13, F13 và G13 đưa ra điểm trung bình của từng môn.

d> Tại ô H13 đưa ra điểm trung bình cao nhất;


   Tại ô H14 đưa ra điểm trung bình thấp nhất.


e> Đếm xem có bao nhiêu sinh viên học giỏi có 8.0 ( Điểm TB < 9.0

f> Trích lọc tự động danh sách sinh viên học khá có 7.0 ( Điểm TB < 8.0

g> Ghi tệp bảng tính mang tên KET QUA.XLS lên ổ đĩa F: 
10. Thành lập bảng tính sau:

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I
	J

	1
	BẢNG LƯƠNG THÁNG 5/2011

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	Tên
	Chức

vụ
	Ngày công
	Mã KT
	Số con
	PCGĐ
	Lương
	Ăn trưa
	Tiền KT
	Thực lĩnh

	4
	Vinh
	TP
	25
	A
	0
	
	
	
	
	

	5
	Nam
	PP
	26
	A
	2
	
	
	
	
	

	7
	An
	KT
	25
	A
	4
	
	
	
	
	

	8
	Tuấn
	NV
	27
	A
	1
	
	
	
	
	

	9
	Vinh
	NV
	25
	B
	2
	
	
	
	
	

	12
	Bình
	KT
	26
	B
	1
	
	
	
	
	

	13
	Phong
	NV
	27
	A
	2
	
	
	
	
	

	14
	Nam
	KT
	25
	B
	3
	
	
	
	
	

	16
	Chức vụ
	Mức lương
	HSCV
	
	
	
	
	
	
	

	17
	TP
	500
	5.0
	
	
	
	Mã KT
	A
	B
	C

	18
	PP
	450
	4.5
	
	
	
	Tiền KT
	450
	400
	300

	19
	KT
	400
	2.6
	
	
	
	
	
	
	

	20
	NV
	350
	1.5
	
	
	
	
	
	
	


Thực hiện tính toán:

a> Tính Lương = Mức lương x Ngày công x Hệ số chức vụ HSCV 


b> Tính Ăn trưa = 15 x Ngày công 






c> Tính Phụ cấp gia đình PCGĐ 
= Số con x 75 nếu số con ( 2; 


= 150 nếu số con > 2.

d> Tính Tiền khen thưởng Tiền KT






e> Tính Thực lĩnh = Lương + PCGĐ + Ăn trưa + Tiền KT 



f> Tính lương cao nhất tại ô G20.

g> Tính lương thấp nhất tại ô G21.

h> Sắp xếp bảng tính theo cột Tên tăng dần, nếu trùng Tên sắp xếp theo cột Lương giảm dần.
i> Ghi tệp bảng tính mang tên LUONGT5.XLS lên ổ đĩa F: 
11. Thành lập bảng tính sau đây:
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I

	1 
	KẾT QUẢ NĂM HỌC 2010 - 2011

	2 
	Tên
	Lớp
	XLRL
	Tin
	Văn
	Anh
	Điểm

RL
	Điểm

TB
	Phân loại

	3 2
	Nam
	A01
	A
	9.0
	7.0
	9.5
	
	
	

	4 
	Bình
	A02
	B
	8.5
	6.5
	9.0
	
	
	

	5 
	Nghĩa
	B01
	A
	8.0
	7.0
	7.5
	
	
	

	6 
	Hiệp
	B02
	B
	7.5
	7.5
	7.0
	
	
	

	7 
	Tiến
	C01
	C
	4.5
	5.0
	4.5
	
	
	

	8 
	Lâm
	C03
	D
	9.5
	4.0
	7.0
	
	
	

	9 
	Nam
	C04
	B
	8.5
	6.5
	6.0
	
	
	

	10 
	
	
	
	
	BẢNG ĐIỂM RÈN LUYỆN
	

	11 
	
	
	
	
	
	XLRL
	Điểm 

RL
	
	

	12 
	
	
	
	
	
	A
	1.5
	
	

	13 
	
	
	
	
	
	B
	1.0
	
	

	14 
	
	
	
	
	
	C
	0.5
	
	

	15 
	
	
	
	
	
	D
	0.0
	
	


Thực hiện tính toán:

a> Tính Điểm rèn luyện dựa vào bảng tham chiếu đã cho.


b> Tính Điểm TB (điểm trung bình), biết: Tin có hệ số 5, Văn có hệ số 7,  Anh có hệ số 6.

c> Ghi vào cột Phân loại:



- Xuất sắc cho những sinh viên có  Điểm TB ( 9.0;



- Giỏi cho những sinh viên có  8.0 ( Điểm TB < 9.0;



- Khá cho những sinh viên có  7.0 ( Điểm TB < 8.0;



- Trung bình khá cho những sinh viên có 6.5 ( Điểm TB < 7.0;



- Trung bình cho những sinh viên có 5.0 ( Điểm TB < 6.5;



- Yếu cho những sinh viên có 4.0 ( Điểm TB < 5.0;



- Kém cho những sinh viên có Điểm TB < 4.0

d> Sắp xếp bảng tính theo cột Tên tăng dần, nếu trùng Tên sắp xếp theo cột Điểm TB giảm dần.

e> Tính tỷ lệ sinh viên thi lại môn Anh.
f> Ghi tệp bảng tính mang tên BANG DIEM.XLS lên ổ đĩa F: 
12. Thành lập bảng tính sau đây:
Thực hiện tính toán:

a> Số ngày = Ngày đi - Ngày đến + 1

b> Đơn giá phòng = giá loại phòng x hệ số tầng (căn cứ vào BẢNG GIÁ và BẢNG HỆ SỐ để tính)

c> Thành tiền = Đơn giá phòng x Số ngày

d> Ghi bảng tính trên vào thư  mục gốc của ổ F: và đặt tên là KHACH SAN.XLS
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13. Thành lập bảng tính sau đây:
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Thực hiện tính toán:

a> Phòng: nếu là ký tự đầu của Mã Nhân Viên là H và ký tự cuối là A thì là phòng HC, nếu ký tự đầu là T và ký tự cuối là B thì là phòng TC, còn lại là phòng ĐT.

b> Phụ cấp chức vụ: căn cứ vào Bảng PCCV.

c> Lương = Hệ số x Mức lương x Ngày công.

d> Tiền lĩnh = Phụ cấp chức vụ + Lương.

e> Sắp xếp bảng tính theo cột Phòng giảm dần.

f> Ghi bảng tính vào thư  mục gốc của ổ G: và đặt tên là BANGLUONG.XLS
	Trưởng khoa

(Ký tên)
	Trưởng bộ môn

(Ký tên)
	Giảng viên

(Ký tên)
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