
1. Học phần:  TIN HỌC VĂN PHÕNG 

(OFFICE INFORMATICS) 

2. Mã học phần:  MIS1001   

3. Ngành:    Marketing 

4. Khối lƣợng học tập:  3 tín chỉ. 

5. Trình độ:   Đại học. 

6. Học phần điều kiện học trƣớc:  Không có 

7. Mục đích học phần 

Học phần này trang bị cho sinh viên những kiến thức sau: mạng máy tính, bảo mật thông 

tin và quyền riêng tư cá nhân và doanh nghiệp cũng như cập nhật các xu hướng của công 

nghệ thông tin hiện đại. Học phần cũng trang bị cho sinh viên nhiều kỹ năng: tổ chức 

công việc cá nhân; làm việc nhóm; lưu trữ, quản lý và khai thác dữ liệu thông qua môi 

trường mạng trực tuyến; sử dụng phần mềm phổ biến cho công việc văn phòng như xử lý 

tài liệu nâng cao với MS. Word, thao tác bảng tính nâng cao với MS. Excel, sử dụng trình 

chiếu với MS. Powerpoint; ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động nghề nghiệp 

trong lĩnh vực kinh tế và quản lý. 

8. Chuẩn đầu ra học phần (CLO) 

T

T 

Mã CĐR của 

học phần 
Tên chuẩn đầu ra 

1 CLO1 

Diễn giải được các kiến thức tổng quan về mạng máy tính và 

Internet; Suy đoán được các xu hướng ứng dụng CNTT hiện đại 

trong doanh nghiệp. 

2 CLO2 
Diễn giải được các vấn đề về bảo mật và an toàn thông tin cá 

nhân và trong các tổ chức, doanh nghiệp. 

3 CLO3 
Tổ chức công việc cá nhân, làm việc nhóm; lưu trữ và khai thác 

dữ liệu trực tuyến trên môi trường mạng máy tính. 

4 CLO4 
Xây dựng được văn bản, công văn, tờ trình, báo cáo nghiên cứu 

khoa học với MS Word. 

5 CLO5 
Tạo ra các bảng tính  và phân tích dữ liệu nâng cao với bảng 

tính MS Excel. 

6 CLO6 
Xây dựng được bài thuyết trình và phương pháp thuyết trình 

hiệu quả với MS Powerpoint. 



Ma trận quan hệ chuẩn đầu ra học phần (CLO) và chuẩn đầu ra chương trình (PLO) 
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CLO1  X X          

CLO2  X X          

CLO3  X X          

CLO4   X   X       

CLO5   X   X       

CLO6  X X   X       

Tổng hợp theo HP  U T   I       

Chú thích: 

● Introduce: Chuẩn đầu ra chương trình (PLO) không nhất thiết phải được 

chuyển tải thành chuẩn đầu ra học phần (CLO) (nội dung “Introduce” gắn với 

chuẩn đầu ra chương trình không cần thể hiện trong chuẩn đầu ra học phần), có 

hoạt động giới thiệu sơ bộ, không có hoạt động kiểm tra, đánh giá trong học phần 

đó. 

● Teach: PLO phải được chuyển tải thành CLO (nội dung Teach phải được 

thể hiện rõ trong CLO môn học), có hoạt động giảng dạy chính khóa, có hoạt 

động kiểm tra, đánh giá. 

● Utilize: không nhất thiết PLO phải được chuyển tải thành CLO, không có 

hoạt động giảng dạy, sinh viên chỉ sử dụng những kiến thức, kỹ năng đã có ở 

môn học trước đó để học và/ hoặc đánh giá ở môn hiện tại. 

9. Nhiệm vụ của sinh viên 

- Đọc bài giảng và làm bài tập đầy đủ trước khi đến lớp; 

- Tham gia làm bài tập nhóm, cá nhân và các buổi thực hành; 

- Tham gia đầy đủ các buổi học, buổi kiểm tra, buổi thi theo các quy định hiện hành. 

10. Tài liệu học tập 

10.1. Giáo trình 

TL1. Giáo trình Tin học đại cương, Hoàng Thị Thanh Hà, NXB Thông tin Truyền 

thông (2014). 

10.2. Tài liệu tham khảo 



TK1. MOS 2010 Study Guide for Microsoft Word, Excel, PowerPoint, and Outlook; 

Joan Lambert and Joyce Cox; Microsoft Press (2012). 

11. Thang điểm: Theo thang điểm tín chỉ. 

12. Nội dung chi tiết học phần 

  CHƢƠNG 1 

  
MẠNG MÁY TÍNH VÀ AN TOÀN THÔNG TIN 

 

1.1.   Tổng quan về mạng máy tính và Internet 

 1.1.1.  Khái niệm và phân loại mạng máy tính 

 1.1.2.  Môi trường truyền dẫn 

 1.1.3.  Các dịch vụ cơ bản của Internet 

1.2.   Các ứng dụng tiêu biểu của Internet 

 1.2.1.  Quảng cáo và tiếp thị trực tuyến 

 1.2.2.  Mạng xã hội 

 1.2.3.  Thương mại điện tử 

 1.2.4.  Ngân hàng điện tử 

 1.2.5.  Đào tạo trực tuyến 

 1.2.6.  Chính phủ điện tử 

 1.2.7.  Hội nghị trực tuyến 

1.3.   An toàn và bảo mật hệ thống thông tin 

 1.3.1.  Tổng quan 

 1.3.2.  Các nguy cơ mất an toàn thông tin 

 a.  Các yếu tố chủ quan từ bên trong 

 b.  Các yếu tố khách quan từ bên ngoài 

 1.3.3.  Các biện pháp đảm bảo an toàn, bảo mật thông tin, dữ liệu 

 a.  Phòng chống virus và các phần mềm độc hại 

 b.  Phòng chống lấy cắp thông tin cá nhân 

 c.  Đảm bảo an toàn thông tin đối với tập tin 

 d.  Bảo vệ vật lý và hạn chế rủi ro 

 e.  Hủy dữ liệu an toàn 



 1.3.4.  Sử dụng web an toàn 

 a.  Duyệt web 

 a.  Mạng xã hội 

 b.  Thư điện tử 

 c.  Tin nhắn tức thời 

 1.3.5.  Các chính sách và văn bản pháp luật về an toàn thông tin của Việt Nam 

1.4.   Một số xu hƣớng CNTT ứng dụng trong doanh nghiệp 

 1.4.1.  Chữ ký số và chứng thực điện tử 

 1.4.2.  Các dịch vụ trên nền web và mạng xã hội 

 1.4.3.  Công nghệ di động 

 1.4.4.  Ảo hóa và điện toán đám mây 

 1.4.5.  Ứng dụng phân tán 

 1.4.6.  BigData và khai phá dữ liệu 

 1.4.7.  Công nghệ xác định vị trí (GIS, GPS, RFID) 

 1.4.8.  Các hệ thống thông tin tích hợp trong doanh nghiệp 

   

  Tài liệu học tập 

 TL1. Đọc chương 3, Giáo trình Tin học đại cương 

 

  CHƢƠNG 2 

  

TỔ CHỨC CÔNG VIỆC VÀ LÀM VIỆC NHÓM  

TRÊN MÔI TRƢỜNG MẠNG MÁY TÍNH 

 

1.1.   Lƣu trữ và chia sẻ dữ liệu trực tuyến (MS OneDrive, Google Drive) 

 1.1.1.  Lưu trữ 

 1.1.2.  Khai thác và quản lý 

 1.1.3.  Chia sẻ 

1.2.   Làm việc với email và quản lý danh bạ (Outlook WebApp, Gmail) 

 1.2.1.  Kiểm tra, đọc và trả lời email 

 1.2.2.  Tạo và gửi email 



 1.2.3.  Quản lý và khai thác hộp thư 

 1.2.4.  Cấu hình hộp thư 

1.3.   Quản lý và chia sẻ lịch làm việc (MS Calendar, Google Calendar) 

 1.3.1.  Tạo lịch làm việc 

 1.3.2.  Quản lý lịch làm việc 

 1.3.3.  Chia sẻ lịch làm việc 

1.4.   Tổ chức họp nhóm và hội thoại trực tuyến (MS Lync, Skype) 

 1.4.1.  Tổng quan về MS Lync, Skype 

 1.4.2.  Quản lý danh bạ 

 1.4.3.  Gửi tin nhắn trong nhóm làm việc 

 1.4.4.  Tạo cuộc gọi trực tuyến trong nhóm làm việc 

 1.4.5.  Chia sẻ dữ liệu 

1.5.   Tạo phiếu thu thập thông tin trực tuyến (OneDrive, Google Form) 

 1.5.1.  Tổng quan về hình thức thu thập thông tin trực tuyến 

 1.5.2.  Tạo và cập nhập phiếu thu thập thông tin 

 1.5.3.  Kỹ thuật phát hành phiếu thu thập 

 1.5.4.  Tổng hợp và phân tích dữ liệu thu thập 

1.6.   
Đồng bộ dữ liệu và khai thác dịch vụ mạng trên các thiết bị thông 

minh 

 1.6.1.  Email 

 1.6.2.  Danh bạ 

 1.6.3.  Lịch làm việc 

 1.6.4.  
Đồng bộ và lưu trữ dữ liệu trên nền điện toán đám mây (Cloud 

Computing) 

  Tài liệu học tập 

 TL1. Đọc chương 3, Giáo trình Tin học đại cương 

 

  CHƢƠNG 3 

  
SOẠN THẢO VĂN BẢN NÂNG CAO VỚI MS. WORD 

 



2.1.   Định dạng văn bản 

 2.1.1.  Cập nhật và định dạng văn bản 

 2.1.2.  Chèn các đối tượng vào văn bản 

 2.1.3.  Thiết đặt trang in và in văn bản 

2.2.   Các kỹ thuật soạn thảo văn bản nâng cao 

 2.2.1.  Thiết đặt phong cách trình bày văn bản (Style) 

 2.2.2.  Các chỉ mục và lập mục lục tự động 

 2.2.3.  Danh mục các hình ảnh và bảng biểu 

 2.2.4.  Các chú thích cuối trang (Footnote) 

 2.2.5.  Quản lý các nguồn tài liệu tham khảo 

 2.2.6.  Áp dụng mẫu văn bản (Document Template) 

2.3.   Một số chức năng mở rộng 

 2.3.1.  Trộn thư (Mail Merge) 

 2.3.2.  Chú thích (Comment) 

 2.3.3.  Tự động sửa lỗi (AutoCorrect) 

 2.3.4.  Quản lý các thay đổi (Track changes) 

 2.3.5.  Các xử lý về ngôn ngữ 

 2.3.6.  Bảo vệ tài liệu 

 2.3.7.  Thay đổi một số tùy chọn (Options) 

2.4.   Kỹ năng soạn thảo các loại văn bản thông dụng 

 2.4.1.  Soạn thảo các báo cáo khoa học 

 2.4.2.  Soạn thảo văn bản hành chính, văn phòng 

 2.4.3.  Soạn thảo hợp đồng kinh tế 

 2.4.4.  Các loại văn bản khác 

   

  Tài liệu học tập 

 TL1. Đọc chương 4, Giáo trình Tin học đại cương 

 TK1. 
Đọc chương Microsoft Word 2010, Giáo trình MOS 2010 Study Guide 

for Microsoft Word, Excel, PowerPoint, and Outlook 

 



  CHƢƠNG 4 

  
TỔ CHỨC VÀ PHÂN TÍCH DỮ LIỆU NÂNG CAO VỚI MS. 

EXCEL 

3.1.   Tổng quan về MS.Excel 

 3.1.1.  Cấu tạo bảng tính của MS.Excel 

 3.1.2.  Phân biệt các loại địa chỉ 

 3.1.3.  Tạo mới, định dạng và lưu bảng tính 

3.2.   Làm việc với hàm trong MS.Excel 

 3.2.1.  Giới thiệu về hàm và cách sử dụng 

 3.2.2.  Các hàm thống kê 

 3.2.3.  Các hàm xử lý ngày tháng 

 3.2.4.  Các hàm xử lý ký tự 

 3.2.5.  Các hàm tham chiếu 

 3.2.6.  Các hàm xử lý cơ sở dữ liệu 

 3.2.7.  Các hàm kế toán, tài chính 

 3.2.8.  Các hàm xử lý ma trận 

3.3.   Làm việc với công thức mảng 

 3.3.1.  Giới thiệu công thức mảng 

 3.3.2.  Sử dụng công thức mảng 

3.4.   Đồ thị và vẽ đồ thị 

 3.4.1.  Các loại đồ thị trong MS.Excel 

 3.4.2.  Vẽ đồ thị trong MS.Excel 

3.5.   Giải bài toán tối ƣu trong MS.Excel 

 3.5.1.  
Giới thiệu bài toán tối ưu (bài toán vận tải, bài toán nguyên vật liệu, lựa 

chọn phương án sản xuất, lựa chọn phương án đầu tư) 

 3.5.2.  Cách tổ chức dữ liệu trong MS.Excel để giải bài toán tối ưu 

 3.5.3.  Sử dụng Solver để giải bài toán tối ưu 

3.6.   Mô tả, phân tích và dự đoán dữ liệu trong MS.Excel 

 3.6.1.  Thống kê mô tả 

 3.6.2.  Phân tích dữ liệu với Pivot Table 



 3.6.3.  Dự đoán dữ liệu với mô hình hồi qui tuyến tính 

3.7.   Một số thao tác nâng cao 

 3.7.1.  Kiểm tra trùng lặp khi nhập dữ liệu 

 3.7.2.  Định dạng dữ liệu có điều kiện 

 3.7.3.  Sắp xếp và lọc dữ liệu 

 3.7.4.  Tạo danh sách chọn (Listbox) cho các ô 

 3.7.5.  Tổng hợp phát sinh bằng Consolidate 

 3.7.6.  Tính tổng từng nhóm với Subtotal 

 3.7.7.  Bảo mật dữ liệu 

   

  Tài liệu học tập 

 TL1. Đọc chương 5, Giáo trình Tin học đại cương. 

 TK1. 
Đọc chương Microsoft Excel 2010, Giáo trình MOS 2010 Study Guide 

for Microsoft Word, Excel, PowerPoint, and Outlook. 

 

  CHƢƠNG 5 

  XÂY DỰNG BÀI THUYẾT TRÌNH VỚI MS. POWERPOINT 

4.1.   Lập kế hoạch cho việc trình chiếu 

 4.1.1.  Tìm hiểu về bối cảnh trình chiếu 

 4.1.2.  Chuẩn bị cho bài thuyết trình 

 4.1.3.  Thiết kế nội dung và hình thức bài trình bày hiệu quả 

4.2.   Xây dựng bài thuyết trình 

 4.2.1.  Sử dụng slide master 

 4.2.2.  Sử dụng mẫu slide 

 4.2.3.  Làm việc với đối tượng hình ảnh và video 

 4.2.4.  Tạo các hiệu ứng 

 4.2.5.  Liên kết, nhúng, nhập/xuất các trang chiếu, bản trình chiếu 

4.3.   Sử dụng MS. PowerPoint trong khi thuyết trình 

 4.3.1.  Sử dụng chú thích cho bài thuyết trình 

 4.3.2.  Trình bày bài thuyết trình 



 4.3.3.  Một số nguyên qui tắc nâng cao hiệu quả của bài thuyết trình 

 4.3.4.  Một số phím nóng thông dụng 

  Tài liệu học tập 

 TL1. Đọc chương 6, Giáo trình Tin học đại cương. 

 TK1. 
Đọc chương Microsoft PowerPoint 2010, Giáo trình MOS 2010 Study 

Guide for Microsoft Word, Excel, PowerPoint, and Outlook. 

 



13. Ma trận quan hệ chuẩn đầu ra (CLO) và nội dung (chƣơng) học phần 

Chương 

thứ 
Tên chương 

C

L

O

1 

C

L

O

2 

C

L

O

3 

C

L

O

4 

C

L

O

5 

C

L

O

6 

1 Mạng máy tính và an toàn thông tin X X     

2 
Tổ chức công việc và làm việc nhóm trên môi 

trường mạng máy tính 
  X    

3 Soạn thảo văn bản nâng cao với MS Word    X   

4 
Tổ chức và phân tích dữ liệu nâng cao với MS 

Excel 
    X  

5 Xây dựng bài thuyết trình với MS Powerpoint      X 

 

14. Mối quan hệ giữa chuẩn đầu ra học phần (CLO) và phƣơng pháp giảng dạy, học 

tập (TLM) 

STT Mã 
Tên phƣơng pháp giảng 

dạy, học tập (TLM) 

Nhóm 

phƣơng 

pháp 

C

L

O

1 

C

L

O

2 

C

L

O

3 

C

L

O

4 

C

L

O

5 

C

L

O

6 

1 TLM1 
Giải thích 

cụ thể 

 Explicit 

Teaching 
1 X X X X X X 

2 TLM2 
Thuyết 

giảng 
Lecture 1 X X X X X X 

3 TLM3 Tham luận 
 Guest 

Speaker 
1       

4 TLM4 
Giải quyết 

vấn đề 

Problem 

Solving 
2   X X X X 

5 TLM5 
Tập kích 

não 

Brainstormin

g 
2       

6 TLM6 
Học theo 

tình huống 
 Case Study 2   X X X X 

7 TLM7 Đóng vai  Role Playing 3       

8 TLM8 Trò chơi  Game 4       

9 TLM9 
Thực tập, 

thực tế 
 Field Trip 4       

10 TLM10 Tranh luận  Debate 4 X X     



11 TLM11 Thảo luận  Discussion 5 X X     

12 TLM12 Học nhóm Peer Practice 5 X X X   X 

13 TLM13 
Câu hỏi 

gợi mở 
 Inquiry 5       

14 TLM14 

Dự án 

nghiên 

cứu/ 

Nghiên 

cứu độc 

lập 

 Research 

Project/ 

Independent 

Study 

6       

15 TLM15 
Học trực 

tuyến 

Technology-

Based 

Methods 

7 X X X X X X 

16 TLM16 
Bài tập ở 

nhà 

 Work 

Assigment 
6 X X X X X X 

17 TLM17 Hướng dẫn 
Seminar/ 

Tutorial 
1       

18 TLM18 Biểu diễn Story Theatre 3       

19 TLM19 Mô phỏng Simulation 4       

20 TLM20 
Lớp học 

lắp ghép 
Jigsaw 5       

 

15. Phân bổ thời gian theo số tiết tín chỉ cho 3 tín chỉ (1 tín chỉ = 15 tiết) 

Chương 

thứ 
Tên chương 

Số tiết tín chỉ 

Phương pháp giảng dạy Lý 

thuyết 

Thực 

hành/ 

thảo 

luận
(*)

 

Tổng số 

1 
Mạng máy tính và an toàn 

thông tin 
5 0 5 

TLM1, TLM2, TLM12, 

TLM15, TLM16, 

TLM10, TLM11 

2 

Tổ chức công việc và làm 

việc nhóm trên môi 

trường mạng máy tính 

3 4 7 

TLM1, TLM2, TLM4, 

TLM6, TLM12, 

TLM15, TLM16, 

TLM10, TLM11 

3 
Soạn thảo văn bản nâng 

cao với MS Word 
6 6 12 

TLM1, TLM2, TLM4, 

TLM6, TLM15, TLM16 



4 

Tổ chức và phân tích dữ 

liệu nâng cao với MS 

Excel 

7 8 15 
TLM1, TLM2, TLM4, 

TLM6, TLM15, TLM16 

5 
Xây dựng bài thuyết trình 

với MS Powerpoint 
1 3 4 

TLM1, TLM2, TLM4, 

TLM6, TLM12, 

TLM15, TLM16 

6 Thi giữa kỳ 0 2 2  

 Tổng 22 23 45  

Ghi chú: Số giờ thực hành/ thảo luận trên thực tế sẽ bằng số tiết thực hành/ thảo 

luận trên thiết kế x 2. 

16. Mối quan hệ giữa chuẩn đầu ra học phần (CLO) và phƣơng pháp đánh giá (AM) 

ST

T 
Mã Tên phƣơng pháp đánh giá 

Nhóm 

phƣơng 

pháp 

C

L

O

1 

C

L

O

2 

C

L

O

3 

C

L

O

4 

C

L

O

5 

C

L

O

6 

1 AM1 
Đánh giá 

chuyên cần 

Attendence 

Check 
1       

2 AM2 
Đánh giá bài 

tập 

Work 

Assigment 
1 X X X X X X 

3 AM3 
Đánh giá 

thuyết trình 

Oral 

Presentaion 
1 X X    X 

4 AM4 
Đánh giá hoạt 

động 

Performance 

test 
2   X X X  

5 AM5 
Nhật ký thực 

tập 

Journal and 

blogs 
2       

6 AM6 
Kiểm tra tự 

luận 
Essay 2    X   

7 AM7 
Kiểm tra trắc 

nghiệm 

Multiple 

choice exam 
2 X X X  X  

8 AM8 
Bảo vệ và thi 

vấn đáp 
Oral Exam 2       

9 AM9 Báo cáo 
Written 

Report 
2       

11 AM10 
Đánh giá làm 

việc nhóm 

Teamwork 

Assessment 
2       

12 AM11 
Báo cáo khóa 

luận 
Graduation 

Thesis/ 
2       



Report 

13 AM12 Khác  3       

 

17. Kế hoạch kiểm tra, đánh giá 

STT Tuần Nội dung 
Phƣơng pháp 

đánh giá 

Tỷ lệ 

(%) 

C

L

O

1 

C

L

O

2 

C

L

O

3 

C

L

O

4 

C

L

O

5 

C

L

O

6 

1 1 - 15 
Chương 1, 

2, 3, 4, 5 

AM2, AM3, 

AM4 
20% X X X X X X 

2 7, 8 Chương 3 AM6 20%    X   

3 Theo lịch 
Chương 1, 

2, 4 
AM7 60% X X X  X  

Tổng cộng 100%       

 

   

Xác nhận của Khoa/Bộ môn 

 

 


