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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
TRINH BQ DAO TAC DAl HQC
NGANH/CHUYEN NGANH: K¢ to4n tong hop

1. Tén hoc phan:
Tiéng Viét: Tin hoc ké todn
Tiéng Anh: Accouting computer
M3 s6 hoc phan: 02tinhoc380
S6 tin chi hoc phén: 2(1,1)
S6 tiét hoc phan:
Ly thuyét: 15; Thuc hanh: 30, thi nghiém: 0
Tu hoc: 55
2. Don vi quin Iy hoc phan
2.1. Giang vién giang day:
1. TS. Luong Van T
2. ThS. Nguyén Thanh Hang
3. ThS. Trin Thi May
2.2. B6 mon: Ké toan
2.3. Khoa: Kinh té
3. Diéu kién hoc hoc phan

Hoc sau hoc phin: Nhap mén tin hoc, nguyén 1y théng ké, nguyén ly ké toan.
4. Muc tiéu ciia hoc phan:

Trang bi cho sinh vién kién thirc may tinh ¢ng dung cin ban dé sinh vién cé thé
van dung thuc hién cac phan hanh ké toan b phan trén may tinh va tao kién thic nén
tang cho cac hoc phén ké toan may.

4.1. Kién thirc:

4.1.1 Nam duoc téng quan vé vé Excel va cac thao tic co ban trong Excel, hiéu
dugc cach thiét 1ap dir lidu va vE biéu db trong excel, cac budc in an.

4.1.2. Hiéu dugccac thao tac thuc hién, y nghia ciia cac nhdm ham trong Excel
nhu nhém ham ki ty, nhém ham thoi gian, nhém ham s hoc, nhém ham logic, nhém
ham théng ké, nhém ham tim kiém, nhom ham tai chinh.

4.1.3. Hiéu dugc cac thao tic co ban chirc ning loc va sip xép dit liéu trong

Excel.



4.1.4. Hiéu duoc cach thire thiét lap va tao dit liéu ké toan trong Excel, 4p dung
cac ham dé thiét ké chung tir, s6 sich ké toan trong Excel.
4.2. Ky nang:

4.2.1.Thuc hién duogc cac thao tac tao, dat tén, doi tén, luu tén file Excel

42.2. Thyc hién cac thao tic co ban trong Excel, tir cac thao tac co ban trong
Excel, cin chinh, thiét ké dit liéu ké todn trong Excel, v& biéu d va in 4n trong Excel.

4.2.3. Nhap dit liéu, nhan dién va thao tac va thyc hanh cac bai tép lién quan dén
c4dc nhém ham nhu nhéom ham ki tu, nhom ham thoi gian, nhém ham sb hoc, nhom
ham logic, nhém ham tl)éng ké, nhém ham tim kiém, nhom ham tai chinh.

4.2.4.C6 ky nang sap xép, loc dit liéu trong Excel, ap dung dé thiét ke, sap xép,
théng ké sb liéu trong cong tac ké toan.

4.2.5. K¥ niang lap cdc ching tir ké toan, so k& toan nhat ky chung, s6 ké toan chi
tiét, s6 cai trong Excel.

42.6. Co thai do nghiém tic trong hoc tap: Thuc hién nghicn clru bai giang, tai
liéu, tham gia trao ddi bai, hoc hoi, nghién ciru theo tién trinh n 6n hoc, lam bai tap
thuc hanh.

5. Chuén dau ra hoc ph?m

Sau khi hoan thanh viéc hoc hoc phin nay, sinh vién co thé:

1. Hiéu duge tong quan vé cac thao tac co ban trong Excel.

2. Vin dung kién thirc ly thuyél, thuc hién dugce cac thao tac thiét lip, tao, dat
tén, luu file Excel.

3. Vén dung kién thac ly thuyét, nhan dién va thao tac cac nhom ham co ban
trong Excel nhu nhom ham ki tr, nhém ham thoi gian, nhom ham 56 hoc, nhém ham
logic, nhém ham théng ké, nhom ham tim kiém, nhém ham tai chinh.

4, Thuc hién duogc céac thao tac nang loc, sz‘ip xép dir héu ké todn trong Excel.

5. Thiét lap, nhap, thiét ké céc dit liéu ké toan trong Excel, thiét 13p dugce hé
théng chung tu, so sach ké toan, thuc hién thao tac lién két gilra cac trang tinh trong
Excel.

6. Co kha nang lam viéc trong cac nhom dé thao luan va giai quyét cic van dé
lién quan dén thuc hién cong tac ké toan trong Excel.

6. Tém tit ndi dung hoc phin

+ Phén ly thuyét: Hoc phin cung cp nhiing kién thire, k¥ thudt tinh toén can ban
trén may tinh Ung dung trong thong ké va ké todn dua vao phan mém MICROSOFT
EXCEL.

+ Phan thuc hanh: Reén luyén ky nang thuc hanh st dung phén mém
MICROSOFT EXCEL vao cong tac thong ké vi ké todn.

7. Céu triic ndi dung hoce phén



Pé muc Moi dung . S0 tiét Mpye
: Tong | LT | TH/TN | tiéu
Chuong 1 | Téng quan vé excel vi cdc thao tic co bin 06 | 02 04 4.1.1
trong M. Excel 42.1
I (3i6i thiéu chung vé M. Exel 0,5 | 0,5 422
122 (Cac thao tac co ban trong Excel 2.5 0,5 02 42.6
1.3 Tao lap biéu do, d6 thi trong Excel LS |95 | 01
1.4 Dinh dang trang in va in an 1,5 | 9,5 01
Chuwong 2 | Céc ham co bin trong M. Excel 12 04 08 4.12
2.1 (G161 thiéu chung 0,5 | 0,5 423
22 Nhom ham ki tu 23 {43 02 42.6
23 Nhom ham thoi gian [,5 ),5 01
2.4 Nhom ham so hoc 1,5 | 35 01
25 Nhom ham logic 1,5 1905 ol
2.6 | Nhém ham thong ké 1,5 [ 05| o1
© 27 | Nhém ham tim kiém 1,5 [ 05| o1
2.8 Nhém ham tai chinh va mot sé ham tinh nang | 1,5 | 9,5 01
khac
‘Chwong 3 | Quan Iy co s¢ dir lidu 08 | 03| 05 |4.13
3 Gi6i thiéu chung vé co sé dit lidu 0,5 | 0,5 424
32 |Loccosodirligu 25 [ 05| 02 |426
33 Sap xép co so dir liéu 1,5 | 05| o1
34 Tinh téng nhoém co so dir iéu .S | 0.5 01
Kiém tra gitra ky 2 01 01
Chuong 4 | Ung dung M. Excel trong cong tic ké toan | 19 | 06 13 | 414
4.1 Y nghia cua M. Excel ddi véi cOng tac ké| 0,5 | 0,5 42.5
toan trong doanh nghiép 4.2.6
4.2 Thiét lap chimg tir ké toan 04 | 01 03
473 Thiét lap thoéng tin doanh nghiép va danh muc | 1,5 9,5 01
tai khoan IE
43 Thiét 1ap danh muc sé du dau ky va cac danh | 03 | 01 02
muc khac ‘o
4.4 Thiét 1ap va nhap dit liéu s6 nhét ky chung 03 | 01 02
4.5 Thiét lap va nhap dit lidu so ké toan chi tiét 04 | 0] 03
4.6 Thiét 1ap va nhap dit liéu s cai 1,5 | 9,5 | 01
4.7 Tao lién két gitta cac sheet 1,5 | 95| o1
Tong cong 45 | 15 30
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8. Phuong phap giang day

- Giang day ly Lliuyét két hop thao luan nhém

- Phuong phap thuyét trinh, dam thoai,. ..
9. Nhiém vu ctia sinh vién:

Sinh vién phai thue hién cac nhiém vu sau:

- C6 mat tdi thidu 70% s6 tiét hoc 1y thuyét.

- Tham gia va hoan thanh ddy du cac budi thao ludn, bai tdp nhom/bai tip va
duoc danh gia két qua thuc hién.

- Lam bai tap 16n theo quy dinh ctia giang vién

- Chu dong chuén bi cac noi dung va thue hién gio tr hoc theo muc 12
10. D4nh gia két qua hoc tip cia sinh vién
10.1. Cach danh gia: Sinh vién dugc danh gia tich 1y hoc phéan nh.rsau:

TT | Piém thanh phan Quy dinh Trong so Ghi chu
S tiét sinh vién tham du
hoc/tong s6 tiét quy dinh. Y Sinh vién khong
| | Diém chuyén can | thie, thdi d6 hoc tap trén 10% tham du da 70%
I6p, y thirc chuan bi bai, lam sO tiét hoc trén
bai tap ... cua sinh vién. I6p thi khong
2 | Biém qua trinh Kiém tra gifra ky o 30% duge du thi két
3 Th‘i két thic hoc | Thi thuc ‘hanh trén may (60 6;% thac hoc phﬁn
phén pht)

10.2. Cach tinh diém: |
Piém hoc phan bao gom diem diém chuyén can (danh gia nhan thirc va thai do
tham gia thao luan); diém déanh gia qua trinh va diém thi két thic hoc phan thuc hién

theo cong thirc sau:

Piém chuyén cin Piém qua trinh
x 0.1 x0.3

Diém hoc phan tinh theo thang diém 10 lam tron dén mot chit so thap phén, sau

Piém hoc N Piém thi két thic

hoc phén x 0.6

phin

d6 duge quy doi sang diém chit va diém s theo thang diém 4 theo'quy ché dao tao cla
Nha truong.
11. Tai liéu hoc tap
11.1.Tai ligu chinh

[1]Han Viét Thuén, gido trinh “Tin hoc img dung”, Nha xuit ban Kinh t& quéc
dan, nam 2010.
11.2. Tai liéu tham khao

[2] Bai giang “Tin hoc ké toan” Trudng Pai hoc Cong nghiép Quang Ninh, nam
2022 (Luu hanh noi bo).
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[3]Tran Vin Thang, Gido trinh “Huéng dan lam ké toan bang Excel”, Nha xuat
ban Théng k&, nam 2001,

[4]Nguyén Thanh Hai, Gido trinh “Lam ké toan véi Excel”, Nha xuat ban Vin
hoa thong tin, ndm 2007.

[5]Hoang Anh Quang, Gido trinh “Ty hoc exce! va tai chink ké toan véi excel”,
Nha xuét ban Vin héa théng tin, nim 2009,

12. Huémng din tu hoc ciia hoc phin

N LT | BT | TH | SV can chuin
g Nyl dung tide) | (tido) | (tiée) bi
I Téng quan vé excel va cac thao | 02 04 Tai liéu [1], [2],
téc co ban trong M. Excel 1131, 141, [5]
2 Cac ham co ban trong M. 06 12 Tai liéu [1], [2],
Excel (3], [4], [5]
3 Quan ly co so dir iéu - 08 Tai ligu [1], [2],
(31, [4], [5]
3 Ung dung M. Excel trong cong 08 " Tai [1], [2], [3],
tac ké todn [4], [5]

Quang Ninh, ngay 15 thang 11 nam 2022
TRUONG BQ MON GIANG VIEN BIEN SOAN
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ThS. P6 Thi Mo ThS. Nguyén Thanh Hing
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