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MH/MĐ: TIN HỌC VĂN PHÒNG 
 

 
Mục tiêu: Giúp sinh viên có cơ hội nghiên cứu, tìm hiểu công nghệ, hệ thống lại kiến thức. Tạo điều kiện để sinh viên thực hành, nhằm nâng cao khả 

năng làm việc nhóm, tích luỹ kinh nghiệm, rèn luyện kỹ năng thuyết trình, phương pháp tìm kiếm tài liệu từ Internet.  
 
 

A-       NG   NG   ONG VĂN PHÒNG 
 

1. Hãy tìm hiểu và so sánh các tính năng c a các ứng   ng Microsoft Office, OpenOffice. 

a. Lịch sử phát triển c a ứng   ng. 
b. Yêu cầu phần cứng máy tính (tối thiểu) để có thể cài đặt được và các đặc điểm cần quan tâm? 

2. Hãy tìm hiểu và tư vân
 
 lựa ch n ứng   ng để sử   ng mà  nh Chị cho là tốt nhất. 

 

B-   NG   NG     MI  O O   O  I   (WORD, EXCEL) 
 

1. Đối v i ứng   ng  ăn ph ng  icroso t    ic   or  các  ạn tìm hiểu và hư ng  â  thao ta :  
a. Tạo m c l c tự động 
b. Thực hiện thao ta  trộn thư (Mail Merge) 

2. Đối v i ứng   ng  icroso t    ic  Exc l h y tìm hiểu và trình bày thao tác vê
 
ứng   ng để giải toán v i yêu cầu như sau: 

a. Giải hệ phương trình tuyên
 
 tinh . 

b. Thực hiện lập ma trận chuyê
 
n vị từmột ma trận cósă , ph p nhân c a 2 ma trận. 

 

C-  Yêu cầu thực hiện 
 

Thực hiện trên MS Word, trình bày slide theo form mẫu, ghi ra đĩa CD nộp cho Giảng viên.  
Trình  ày rõ đẹp, có hình ảnh minh hoạ c  thể cho từng nội dung.  
Nội dung phù hợp, logic, thực tế.  
Anh (chị) tự đề xuất và đưa ra phương án phù hợp đối v i từng yêu cầu.  
Thực hiện đúng th o qui định c a “Tập hư ng dẫn đồ án”.  
Giảng viên sẽ hư ng dẫn, góp ý và chỉnh sửa trong quá trình thực hiện đồ án.  
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D- Kế hoạch làm đồ án 
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 Stt   Hạng mục kế hoạch   Thời gian   Ghi chú   

1   iao và hư ng dẫn bài tập l n  Tuần đầu   Tham khảo “Tập hư ng dẫn thực hiện đồ án”  
         

2  Theo dõi thực hiện  Trong thời gian h c   Nhóm trưởng báo cao tiến độ thực hiện cho giảng viên định kỳ 2 tuần 1 lần  
         

3  Nhận và chấm bài tập l n  Tuần cuối c a MH   Đầy đ  các th ng tin liên quan:  il   or ,  il  Pow rPoint, đĩa CD     
          

4  CCDC-TB/PM        
              

            Thành phố Hồ Chí  inh, Ngày 01 tháng 05 năm 2009 

      Trưởng Bộ môn   Giảng viên biên soạn 

      Trần  ăn Trà   Lại Công Chính  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Khoa CNTT –  H  Đ Tin h c văn ph ng Trang 2 


