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I. KẾ HOẠCH DẠY HỌC CỦA TỔ CHUYÊN MÔN
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1. Đặc điểm tình hình
1.1. Số lớp: 05 lớp; Số học sinh:……. học sinh; Số học sinh học chuyên đề lựa chọn (nếu có):
1.2. Tình hình đội ngũ: Số giáo viên:01; Trình độ đào tạo: Đại học
Mức đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên: Tốt
1.3. Thiết bị dạy học: (Trình bày cụ thể các thiết bị dạy học có thể sử dụng trong các tiết dạy; yêu cầu nhà trường/bộ phận thiết bị chủ động cho tổ chuyên môn; đặc biệt các đồ dùng dạy học dùng cho việc đổi mới phương pháp dạy học)
	STT
	Thiết bị dạy học
	Số lượng
	Các bài thí nghiệm/thực hành
	Ghi chú

	1
	Máy tính
	25
	Các bài thực hành trên máy tính.
	

	2
	Máy chiếu
	1
	Tất cả các bài
	


1.4. Phòng học bộ môn/phòng thí nghiệm/phòng đa năng/sân chơi, bãi tập (Trình bày cụ thể các phòng thí nghiệm/phòng bộ môn/phòng đa năng/sân chơi/bãi tập có thể sử dụng để tổ chức dạy học môn học/hoạt động giáo dục)
	STT
	Tên phòng
	Số lượng
	Phạm vi và nội dung sử dụng
	Ghi chú

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


2. Kế hoạch dạy học 
2.1. Phân phối chương trình
LỚP 12
	STT
	Bài học

	Số tiết
	Yêu cầu cần đạt

	Nội dung điều chỉnh
	Hướng dẫn thực hiện

	HỌC KÌ I

	1
	§1. Ôn tập bảng tính Excel
	1
	 • Nắm được cách khởi động và kết thúc Excel.
 • Biết cách tạo Excel mới, mở Excel đã có, lưu Excel
 • Biết được ý nghĩa của một số đối tượng chính trên màn hình làm việc của Excel. 
	Mục 1, Mục 2
	

	2
	§2. Ôn tập  các hàm Excel
	1
	• Biết được tạo công thức bản
• Biết được địa chỉ  tuyệt đối và địa chỉ tương đối
• Biết được các thao tác với hàm
• Nhận biết và sửa lỗi
	
	Cho ôn hết lại các hàm Excel

	3
	§2. Ôn tập  các hàm Excel
	1
	• Biết được tạo công thức bản
• Biết được địa chỉ  tuyệt đối và địa chỉ tương đối
• Biết được các thao tác với hàm
• Nhận biết và sửa lỗi
	
	

	4
	Bài tập và thực hành 1
	


1
	•  Biết sử dụng các hàm cơ bản Excel;
• Biết sửa lỗi trong Excel
•  Sử dụng tốt các lệnh trong Excel
•  Bước đầu làm quen với các hàm trong Excel
	
	

	5
	Bài tập và thực hành 2
	1
	•  Biết sử dụng các hàm cơ bản Excel;
• Biết sửa lỗi trong Excel
•  Sử dụng tốt các lệnh trong Excel
•  Bước đầu làm quen với các hàm trong Excel
	
	

	6
	§3. Đặt mật khẩu cho một trang tài liệu Excel
	1
	• Biết được ý nghĩa của một số đối tượng chính trên màn hình làm việc của Excel
• Làm quen với đặt mật khẩu cho Excel

	
	

	7
	§4. Vẽ biểu đồ hình cột có giá trị âm và dương
	1
	• Biết được cách tạo biểu đồ 
• Nhận biết cách vẽ các loại biểu đồ
• Bước đầu làm quen với các biểu đồ có giá trị âm
• Tạo được các kiểu biểu đồ khác nhau
	
	

	8
	Bài tập và thực hành 3
	1
	• Làm quen với đặt mật khẩu cho Excel
• Bước đầu làm quen với các biểu đồ có giá trị âm
• Tạo được các kiểu biểu đồ khác nhau
	
	

	9
	§5. Chèn hình ảnh vào bảng tính
	1
	•  Nắm được cách chèn hình ảnh, các kí tự đặc biệt
•  Nắm được các bước chuẩn bị chèn hình ảnh từ các ổ đĩa trên máy tính

	
	

	10
	§6. Sắp xếp dữ liệu trong bảng tính
	1
	• Nắm được các dữ liệu cần sắp xếp trong Excel
• Nắm được cách sắp xếp dữ liệu số và dữ liệu khác trong bảng tính Excel
	
	

	11
	Bài tập và thực hành 4
	



1
	• Biết sử dụng các cách để vẽ biểu đồ
• Biết sửa biểu đồ và đặt mật khẩu
• Sử dụng tốt các cách để vẽ biểu đồ
• Sử dụng thành thạo việc đặt mật khẩu
• Nắm được các dữ liệu cần sắp 
	
	

	12
	§7. Định dạng ô theo điều kiện
	1
	•  Biết  được các bước để định dạng ô theo điều kiện
•  Rèn kỹ năng thực hành thành thạo để định dạng ô theo điều kiện
	
	

	13
	§8. Lọc dữ liệu
	1
	•  Nắm được cách chọn dữ liệu và lọc dữ liệu
•  Biết được ý nghĩa của một số đối tượng chính để lọc dữ liệu
•  Làm quen với các cách để lọc dữ liệu
	
	

	14
	§9.  Loại bỏ dữ liệu lặp lại trong excel
	1
	• Làm quen với các cách để lọc dữ liệu
• Biết được những dữ liệu cần loại bỏ
• Nắm được cách chọn dữ liệu và lọc dữ liệu
	
	

	15
	Bài tập và thực hành tổng hợp
	1
	• Ôn lại những kiến thức đã học, củng cố cho học sinh nắm vững các bước để đặt mật khẩu, vẽ biểu đồ, chèn hình ảnh, sắp xếp dữ liệu, lọc dữ liệu
•  Biết thực hiện các thao tác liên quan đến đặt mật khẩu, vẽ biểu đồ, chèn hình ảnh, sắp xếp dữ liệu, lọc dữ liệu

	
	Thực hành tổng hợp bài thực hành 1,2,3,4.

	16
	Bài tập
	1
	• Ôn lại những kiến thức đã học, củng cố cho học sinh nắm vững các bước để đặt mật khẩu, vẽ biểu đồ, chèn hình ảnh, sắp xếp dữ liệu, lọc dữ liệu
•  Biết thực hiện các thao tác liên quan đến đặt mật khẩu, vẽ biểu đồ, chèn hình ảnh, sắp xếp dữ liệu, lọc dữ liệu
	
	

	17
	§10. Cố định dòng và cột tiêu đề
	1
	• Nắm được cách chọn dòng, cột tiêu đề
• Biết được ý nghĩa của một số đối tượng chính lưu dữ diệu
	Mục 2. Dạy thêm bài 11
	
- Đi nhanh phần chọn dòng và cột tiêu đề.



	18
	§11. Không cho phép chỉnh sửa và copy
	1
	• Biết được những dữ liệu cần chỉnh sửa
• Nắm được cách chọn dữ liệu để copy
• Biết được ý nghĩa của một số đối tượng chính để chỉnh sửa và copy
	
	- Chỉ đi sâu vào ý nghĩa một số đối tượng chính để chỉnh sửa và copy.

	19
	§12. Che dấu thông tin bằng bảo vệ bảng tính và đóng băng
	1
	• Biết được các cách để che dấu thông tin
• Nắm được cách chọn dữ liệu cần che dấu
	
	

	20
	Bài tập và thực hành 5
	
1
	
	Cả bài
	Hướng dẫn để gộp thực hành cùng bài thực hành số 6

	21
	§13. Trộn văn bản từ bảng dữ liệu excel
	1
	• Biết được những dữ liệu từ  bảng excel
• Nắm được cách chọn dữ liệu để trộn văn bản
• Biết được ý nghĩa của việc trộn văn bản từ bảng dữ liệu excel
	Mục 2
	Cách chọn dữ liệu chỉ nhắc lại.

	22
	Bài tập và thực hành 6
	1
	• Làm quen với các cách để cố định dòng, cột.                                                   • Làm quen với các cách để cố định dòng, cột.                                                   • Làm quen với các cách để che dấu thông tin bằng bảo vệ mật khẩu
• Làm quen với các cách để trộn văn bản từ bảng dữ liệu excel
	
	

	23
	Kiểm tra 1 tiết
	1
	
	
	

	24
	§14. Cài đặt thời gian lưu excel
	1
	•  Biết được các cách lưu excel
•  Nắm được cách chọn cài đặt thời gian lưu excel
	
	Chỉ nhắc lại cách lưu bảng excel
Chú trọng việc cài thời gian vs thông báo.

	25
	§15. Cách tạo thông báo sắp hết hạn trong Excel
	1
	• Biết được những dữ liệu cần thông báo
• Nắm được cách sử dụng các hàm trong excel
	
	

	26
	Bài tập và thực hành 7
	
1
	•  Biết được các cách lưu excel
•  Nắm được cách chọn cài đặt thời gian lưu excel
• Biết được những dữ liệu cần thông báo
• Nắm được cách sử dụng các hàm trong excel

	
	

	27
	§17.Định dạng trang bảng tính
	1
	•  Biết được những bước để tạo thanh tiêu đề
•  Biết các chức năng để định dạng các ô, dòng, cột
•  Nắm được cách chọn dữ liệu để thiết lập ngắt trang
•  Phân biệt được những bước để tạo thanh tiêu đề
•  Nhận biết các chức năng để định dạng các ô, dòng, cột
•  Nắm được cách chọn dữ liệu để thiết lập ngắt trang
	
	

	28
	Bài tập và thực hành 8
	1
	•  Biết được những bước để cài đặt thời gian lưu excel
•  Nắm được cách chọn dữ liệu để thông báo sắp hết hạn trong excel
•  Làm quen với các cách để lưu và thông báo sắp hết hạn
•  Biết được những bước để cài đặt thời gian lưu excel
•  Nắm được cách chọn dữ liệu để thông báo sắp hết hạn trong excel
•  Biết cách định dạng chữ nghiêng, đậm, gạch chân
•  Biết  tạo các thanh tiêu đề, ngắt trang
•  Làm quen với các cách để lưu và thông báo sắp hết hạn
•  Rèn luyện định dạng trang bảng tính sao cho phù hợp
	
	

	29
	Bài tập
	1
	•  Biết được những bước để cài đặt thời gian lưu excel
•  Nắm được cách chọn dữ liệu để thông báo sắp hết hạn trong excel
•  Biết cách định dạng chữ nghiêng, đậm, gạch chân
•  Biết  tạo các thanh tiêu đề, ngắt trang
•  Làm quen với các cách để lưu và thông báo sắp hết hạn
•  Rèn luyện định dạng trang bảng tính sao cho phù hợp
 
	
	

	30
	§18. Trình bày trang in
	1
	•  Biết được những bước để in excel
•  Nắm được cách chọn dữ liệu để thiết lập ngắt trang.
	
	

	31
	§19. Cách in trang chẵn lẻ trong Excel
	1
	•  Biết được những bước để in excel
•  Nắm được cách chọn dữ liệu để thiết lập ngắt trang để in trang chẵn lẻ
	
	

	32
	Bài tập và thực hành 9
	1
	•  Biết được những bước để cài đặt thời gian lưu excel
•  Nắm được cách chọn dữ liệu để thông báo sắp hết hạn trong excel
	
	

	33
	Bài tập và thực hành tổng hợp
	1
	• Biết được những bước để cài đặt thời gian lưu excel
• Nắm được cách chọn dữ liệu để thông báo sắp hết hạn trong excel
	
	

	34
	Ôn tập
	1
	• Biết được những bước để cài đặt thời gian lưu excel
• Nắm được cách chọn dữ liệu để thông báo sắp hết hạn trong excel
	
	

	35
	Kiểm tra kì I
	1
	 
	
	

	36
	Trả bài
	1
	
	
	

	HỌC KỲ II

	37
	Ôn lại Microsoft office Word 2016 cơ bản
	1
	•  Biết các chức năng chung của hệ soạn thảo văn bản.
•  Biết các đơn vị xử lí trong văn bản.
•  Biết các vấn đề liên quan đến soạn thảo văn bản tiếng Việt.
•  Nhớ các quy ước để gõ tiếng Việt.                                                                     •  Nắm được cách khởi động và kết thúc Word.
•  Biết cách tạo văn bản mới, mở văn bản đã có, lưu văn bản.
•  Làm quen với bảng chọn, thanh công cụ.
•  Phân biệt con trỏ văn bản và con trỏ chuột.
	
	

	38
	Thực hành tổng hợp
	1

	• Biết chữ cái to đầu đọan
• Biết cách tạo văn bản mới, mở văn bản đã có, lưu văn bản.
• Biết cách tạo chữ nghệ thuật, các hình vẽ
•  Làm quen với bảng chọn, thanh công cụ.
•  Phân biệt con trỏ văn bản và con trỏ chuột.
	
	

	39
	$20 Bảo vệ tập tin bằng mật khẩu
	1
	• Nắm được cách khởi động và kết thúc Word.
• Biết cách tạo văn bản mới, mở văn bản đã có, lưu văn bản.
• Biết được ý nghĩa của một số đối tượng chính trên màn hình làm việc của Word.

	Gộp 
	

	40
	$21 Tạo thanh tiêu đề và đánh số trang
	1
	• Nắm được cách khởi động và kết thúc Word.
• Biết cách tạo văn bản mới, mở văn bản đã có, lưu văn bản.
• Đặt mật khẩu cho văn bản
• Làm quen với tạo thanh tiêu đề, đánh số trang
	
	

	41
	Bài tập và thực hành 1
	
1
	•  Biết chữ cái to đầu đọan
•  Biết cách tạo văn bản mới, mở văn bản đã có, lưu văn bản.
•  Biết cách tạo chữ nghệ thuật, các hình vẽ
•  Biết đặt mật khẩu cho trang bảng tính và tạo thanh tiêu đề
•  Tạo chữ cái to đầu đoạn văn
•  Đặt mật khẩu
•  Tạo thanh tiêu đề
	
	

	42
	$22 Tạo và sử dụng các đoạn văn bản tự động
	








1



	• Biết sử dụng các công cụ trợ giúp trong soạn thảo 
• Hiểu được ý nghĩa của chức năng kiểm tra chính tả trong Word.
• Có thể lập danh sách các từ viết tắt và sử dụng để tăng tốc độ gõ
	Mục 1
	Chú trọng việc sử dụng văn bản tự động








	43
	$23 Tạo các văn bản nghệ thuật với Drawing
	1
	• Nắm được cách chèn hình ảnh vào văn bản
• Hiểu được công cụ WordArd
• Biết vẽ các hình dạng bằng Shapes
• Biết các hiệu chỉnh các đối tượng đồ họa
• Thực hiện được chèn hình ảnh vào văn bản
• Rèn kỹ năng thành thạo được công cụ WordArt, hình dạng bằng Shapes và hiệu chỉnh các đối tượng đồ họa
	
	

	44
	Bài tập và thực hành 2
	



1

	• Nắm được cách chèn hình ảnh vào văn bản
• Hiểu được công cụ WordArd
• Biết vẽ các hình dạng bằng Shapes
• Biết các hiệu chỉnh các đối tượng đồ họa
• Thực hiện được chèn hình ảnh vào văn bản
• Rèn kỹ năng thành thạo được công cụ WordArt, hình dạng bằng Shapes và hiệu chỉnh các đối tượng đồ họa
	
	

	45
	Kiểm tra 1 tiết
	1
	 
	
	

	46
	$24 Chèn những kí tự đặc biệt, chèn ảnh vào văn bản
	
	• Nắm được cách chèn hình ảnh vào văn bản
• Nắm được cách chèn các kí tự đặc biệt
• Biết các hiệu chỉnh các đối tượng đồ họa
	
	- Chủ yếu nắm cách chèn hình ảnh và các ký tự đặc biệt vào văn bản.

	47
	Bài tập và thực hành 3
	
	• Nắm được cách chèn hình ảnh vào văn bản
• Nắm được cách chèn các kí tự đặc biệt
• Biết các hiệu chỉnh các đối tượng đồ họa
	
	

	48
	$25 Để ảnh làm nền mờ cho văn bản và các kiểu chữ nghệ thuật
	1
	• Nắm được cách chèn hình ảnh vào văn bản
• Nắm được cách chèn các kí tự đặc biệt
• Biết các hiệu chỉnh các đối tượng đồ họa
	
	

	49
	$26 Trộn văn bản
	
1
	•  Biết được cách trộn văn bản trong word
•  Nắm được các bước để thực hiện trộn văn bản.
	
	

	50
	Bài tập và thực hành 4
	1
	• Thực hiện được chèn kí tự hình ảnh vào văn bản
• Rèn kỹ năng thành thạo được công cụ WordArt, hình dạng bằng Shapes và hiệu chỉnh các đối tượng đồ họa.                                                                          • Thực hiện được chèn kí tự hình ảnh vào văn bản
•  Rèn kỹ năng thành thạo được công cụ WordArt, hình dạng bằng Shapes và hiệu chỉnh các đối tượng đồ họa
	
	

	51
	Ôn tập
	1
	•  Biết chữ cái to đầu đọan
•  Biết cách tạo văn bản mới, mở văn bản đã có, lưu văn bản.
•  Biết cách tạo chữ nghệ thuật, các hình vẽ
•  Biết đặt mật khẩu cho trang bảng tính và tạo thanh tiêu đề
•  Tạo chữ cái to đầu đoạn văn

	
	

	52
	KIỂM TRA HK II
	1
	 • Nắm được cách khởi động và kết thúc Excel.
 • Biết cách tạo Excel mới, mở Excel đã có, lưu Excel
 • Biết được ý nghĩa của một số đối tượng chính trên màn hình làm việc của Excel. 
	
	

	58
	Trả bài
	1
	• Biết được tạo công thức bản
• Biết được địa chỉ  tuyệt đối và địa chỉ tương đối
• Biết được các thao tác với hàm
• Nhận biết và sửa lỗi
	
	



2.2. Chuyên đề lựa chọn (đối với cấp trung học phổ thông)
	STT
	Chuyên đề

	Số tiết

	Yêu cầu cần đạt

	Ghi chú

	1
	
	
	
	


2.3. Kiểm tra, đánh giá định kỳ
LỚP 12
	Bài kiểm tra, đánh giá
	Thời gian
(1)
	Thời điểm
(2)
	Yêu cầu cần đạt
(3)
	Hình thức
(4)

	Giữa Học kỳ 1
	45 phút
	Tuần 11
	- Các hàm trong excel
- Đặt mật khẩu cho trang tài liệu excel 
- Định dạng theo ô điều kiện
- Che dấu thông tin một ô bất kì
- Cài đặt thời gian lưu
	Tự luận

	Cuối Học kỳ 1
	45 phút
	Tuần 13
	- Các hàm trong excel
- Đặt mật khẩu cho trang tài liệu excel 
- Định dạng theo ô điều kiện
- Che dấu thông tin một ô bất kì
- Cài đặt thời gian lưu
- Chèn hình ảnh từ ổ đĩa
- Tạo thông báo sắp hết hạn trong excel
- Tính biểu thức trong excel
	Tự luận

	Giữa Học kỳ 2
	45 phút
	Tuần 19
	- Bảo vệ tập tin bằng mật khẩu
- Chèn kí tự đặc biệt, hình ảnh  vào văn bản
- Tạo các văn bản nghệ thuật với Drawing
- Tạo và sử dụng các đoạn văn bản tự động
	Tự luận

	Cuối Học kỳ 2
	45 phút
	Tuần 23
	- Bảo vệ tập tin bằng mật khẩu
- Chèn kí tự đặc biệt, hình ảnh  vào văn bản
- Tạo các văn bản nghệ thuật với Drawing
- Tạo và sử dụng các đoạn văn bản tự động
- Để ảnh làm nền mờ cho văn bản

	Tự luận


II. KẾ HOẠCH TỔ CHỨC CÁC HOẠT ĐỘNG GIÁO DỤC CỦA TỔ CHUYÊN MÔN
(Năm học 20.....   - 20.....)
1. Khối lớp: ......................; Số học sinh:…………….
	STT
	Chủ đề
(1)
	Yêu cầu cần đạt
(2)
	Số tiết
(3)
	Thời điểm
(4)
	Địa điểm
(5)
	Chủ trì
(6)
	Phối hợp
(7)
	Điều kiện thực hiện
(8)

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Khối lớp: ......................; Số học sinh:…………….
	STT
	Chủ đề
(1)
	Yêu cầu cần đạt
(2)
	Số tiết
(3)
	Thời điểm
(4)
	Địa điểm
(5)
	Chủ trì
(6)
	Phối hợp
(7)
	Điều kiện thực hiện
(8)

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	


3. Khối lớp: ......................; Số học sinh:…………….



	TỔ TRƯỞNG
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Nam Trà My, ngày    tháng   năm 2023
HIỆU TRƯỞNG
(Ký và ghi rõ họ tên)



