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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn théng tin c6 thé duoc phép ding
nguyén ban hoic trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hoac st dung véi muc dich kinh doanh thiéu lanh
manh s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

M6n hoc Tin hoc ké toan excel 13 mot médn hoc chuyén nganh quan trong trong chuong
trinh dao tao nghé ké toan doanh nghiép. Pay 1a méon hoc cung cap kién thirc can thiét vé cac
ham excel va viéc ang dung cac ham excel vao ké toan.

Pé phuc vu viéc giang day va hoc tap trong nha truong va nhu cau nghién ciu cua can bo
ké toan cac doanh nghiép. Khoa Ké toan, trudng cao dang Hoa Binh Xuan Loc di trién khai bién
soan cudn “Tin hoc ké toan excel ”. Noi dung cua giao trinh “Tin hoc ké toan excel” dugc Xy
dung trén cd so ké thira nhitng noi dung da duoc giang day ¢ cac co so gido duc nghé nghiép két
hop véi cac noi dung mai dé dap tmg duoc yéu cau hoc nghé thyc té tai cac dia phuong, nham
mang lai hiéu qua cao nhit cho ngudi day va hoc trong qua trinh dao tao nghé.

Gi4o trinh duoc bién soan vai ndi dung ngan gon, rd rang, sat véi thuc té va didu chinh theo
ding quy dinh nha truong.

Nham tao diéu kién cho nguoi hoc c6 mot bo tai lieu tham khao mang tinh tong hop, théng
nhat va mang tinh thuc tién sau hon. Nhém nguoi day ching toi dé xuat va bién soan Gido trinh
Tin hoc ké toan excel danh riéng cho ngudi hoc trinh do Trung cap.

Noi dung cua gido trinh bao gom cac bai sau:

Bai 1: Tong quan vé excel

Bai 2: Cac ham excel thwong sir dung

Bai 3: To chirc co sé dir liéu ké toan

Bai 4: Thuc hanh 1ap s6 ké toan va béo céo tai chinh

Trong qua trinh bién soan, chung t6i da tham khao va trich dan tir nhiéu tai liéu duoc liét
ké tai muc Danh muc tai liéu tham khao. Chdng tdi chan thanh cam on cac tac gia cua cac tai
liéu ma chung t6i da tham khao.

Bén canh do, gido trinh ciing khong thé tranh khoi nhiing sai sot nhat dinh. Nhom tac gia
rat mong nhan dugc nhiing y kién dong gop, phan héi tir quy dong nghiép, cac ban nguoi hoc va
ban doc.
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GIAO TRINH MON HOQC
1. Tén mdn hec: Tin hoc ké toan excel
2. Ma mén hoc: MP17
3. Vi tri, tinh chét, y nghia va vai trd cia mon hoc:

3.1. Vi tri: La mon khoa hoc chuy&n mén trong noi dung chuong trinh dao tao ciia nghé ké toan
doanh nghiép, dugc bé tri giang day sau mén hoc nguyén Iy ké toan va ké toan doanh nghiép 1,2.
3.2. Tinh chat: M6 dun Tin hoc ké toan Excel 1a md dun bat budc st dung bang tinh Exel vao
thue hanh cong tac ké toan, gitp nguoi hoc ¢6 ki ning trong viéc sir dung tin hoc vao cong tac
ké toan hiéu qua.
4. Muc tiéu ciia mon hoc:
4.1.Vé kién thic:

+ Al: Phan biét dugc cac ham Excel sur dung.

+ A2: Phan loai duoc hé thng s sach va bao céo ké toan.
4.2.Vé ky ning:

+ B1: Binh dang duoc dix li¢u trong excel

+ B2: Van dung cac ham excel dé xir Iy céc dir liéu ké toan

+ B3: Pang ky duoc tai khoan sir dung va mé sb du dau ky

+ B4: Lap duogc sé dinh khoan ké toan

+ B5: Lap duogc céac so ké toan va béo céo tai chinh.
4.3 V& ning luc tw chi va trach nhiém:

+ C1:Trung thuc, can than, tuan thu ding ché do ké toan hién hanh.
5. Ngi dung ciia mon hec

5.1. Chwong trinh khung

Hoc | So Thai gian hoc tap (gio)
x ky tm, Tong Trong do
Ma R N " chi
Tén modn hoc/mo -
MH/ : Nam
MD dun Thuc |
) Ly hanh/ .z
X Kiem
thuyet | thwc
o tra
tap




Céac mon hoc

| 13 | 255 | 106 | 134 | 15
chung
MH 01 | Giao duc chinh tri I 2 30 15 13 2
MH 02 | Phap luat | 1 15 9 5 1
MH 03 | Gio duc thé chat | 1 30 4 24 2
MH 04 | G140 duc quoc | 2 45 21 | 21 | 3
phong va an ninh
MH 05 | Tin hoc | 2 45 15 29 1
MH 06 | Tiéng Anh | 5 90 42 42 6
i | ©acmon hec, mo 60 | 1440 | 405 | 980 | 55
dun chuyén moén
N1 | Monhoc, mé dun 15 | 300 | 155 | 127 | 18
Cco SO
MH o7 | Quan tri van I 2 | 45 5 | 17 | 3
phong
MH Soan thao van ban I 9 45 o5 17 3
08
MH 09 | Kinh té vi mé | 2 45 25 17 3
MH 10 | LY thuyettai I 3 | 45 | 30 | 12 | 3
chinh tien té
MH 11 | Nguyen ly thong | 2 45 20 23 2

ké




MH 12 | Nguyén ly ké toan | |1 4 75 30 41 4
1.2 Mon hoc, mé dun 34 | 915 | 164 | 725 | 26
chuyén mon
Mp 13 | K€ toan doanh | 5 | 90 45 | a0 | s
nghiép 1
MP 14 | K€ toan doanh | 5 | 90 5 | 60 | 5
nghiép 2
MH 15 | Thué | 2 45 20 23 2
MDP 16 | Ké toan quan tri I 3 60 25 32 3
Mp 17 | /I hoc ke toan | -, 4 90 29 | 57 | a4
excel
Mp 18 | 1N hoc k& toan ), 3 60 20 | 37 | 3
phan mém
Thuyc hanh Iap
MH 19 | ching tir va ghi s6 | 111 4 | 120 ] 116 | 4
ké toan
Mp20 | Thuc tap ot ), 8 | 360 i 360 | -
nghiép
n3 | Mon hoc, mé dun 10 | 225 86 128 | 11
tw chon
K§ ning giao tiép
MH 21 | o e e doanh | 1 30 10 18 2
MH 22 | Marketing ] 2 45 20 23 2
Mp 23 | K€ toan thuong| 2 45 18 25 | 2
mai dich vu
Mp 24 | K€ toan  hanh |, 2 | 45 18 | 25 | 2
chinh su nghiép
MD 25 | Ké toan thué | 3 60 20 37 3
Téng cong 72 | 1695 | 511 | 1114 | 70




6. Piéu kién thuc hién mén hec:

6.1. Phong hoc Ly thuyét/Thuc hanh: Bap ang phong hoc chuan

6.2. Trang thiét bi day hec: Projetor, may vi tinh, bang, phan

6.3. Hoc liéu, dung cu, md hinh, phwong tién: Giéo trinh, mé hinh hoc tap,...

6.4. Cac diéu kién khac: Nguoi hoc tim hiéu thyc té vé cong tac xay dung phuong an khic phuc
va phong ngura rui ro tai doanh nghiép.

7. Noi dung va phwong phap danh gia:
7.1. N§i dung:
- Kién thirc: Danh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu kién thic
- K¥ ning: Panh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu ki ning.
- Nang lyc tu chu va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tap, nguoi hoc can:
+ Nghién ctru bai trude khi dén 16p.
+ Chuan bi day du tai liéu hoc tap.
+ Tham gia day di thoi lwong mon hoc.
+ Nghiém tlc trong qua trinh hoc tap.
7.2. Phwong phap:
Nguoi hoc duge danh gia tich lily mon hoc nhu sau:
7.2.1. Cach danh gia
- Ap dung quy ché dao tao Trung cdp hé chinh quy ban hanh kém theo Théng tu sd
09/2017/TT-LDTBXH, ngay 13/3/2017 cta Bo truéng Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.
- Huéng dan thuc hién quy ché dao tao ap dung tai Truong Cao dang Hoa Binh Xuén Loc

nhu sau:

Piém danh gia Trong sé

+ Piém kiém tra thuong xuyén (Hé s6 1)
40%

+ Piém kiém tra dinh ky (Hé s6 2)

+ Piém thi két thic mon hoc 60%




7.2.2. Phuong phap danh gia

C1

Phuwong phap | Phwong phap | Hinh thic Chuin diu ra S6 | Thoi diém
danh gia té chiic Kiém tra danh gia cot | kiémtra
, Tu luan/ Al, A2
Viet/ )
Thuong xuyén ) Trac nghiém/ B1, B2, B3 1 Sau 4 gio.
Thuyét trinh
Bao céo C1
» Tu luan/
Viet/
Dlnh ky , Tréc ngh|ém/ AZ, B4, C1l 3 Sau 8 glb’
Thuyeét trinh oA
Bao cao
Al, A2
Két thic mén ¢ Tu luan va N
Viét . . B1,B2,B3,B4,B5,| 1 Sau 45 gio
hoc trac nghiém

7.2.3. Cach tinh diém

- Piém danh gi4 thanh phan va diém thi két thdc mén hoc dugc chim theo thang diém 10
(tir 0 dén 10), 1am tron dén mot chir s6 thap phan.

- biém mdn hoc 12 tong diém cua tat ca diém danh gia thanh phan cia mén hoc nhan voi
trong sé twong tng. Biém mén hoc theo thang diém 10 1am tron dén mot chir sé thap phan, sau

d6 duoc quy doi sang diém chir va diém sé theo thang diém 4 theo quy dinh cta Bo Lao dong
Thuong binh va X hoi vé dao tao theo tin chi.

8. Hwéng din thuc hiégn moén hoc

8.1. Pham vi, ddi twong ap dung: Ddi tugng Cao dang ké toan doanh nghiép

8.2. Phwong phap giang day, hec tap mon hec

8.2.1. Poi véi nguoi day

* Ly thuyét: Ap dung phuong phap day hoc tich cuc bao gom: thuyét trinh ngan, néu véan dg,
huéng dan doc tai liu, bai tap tinh hudng, cau hoi thao luan....

* Bai tap: Phan chia nhom nho thuc hién bai tap theo noi dung dé ra.

* Thao luan: Phan chia nhém nho thao luan theo noi dung dé ra.
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