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ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN VÀ 

TRUYỀN THÔNG MỚI TRONG VIỆC DẠY VÀ HỌC
                                                              TS PHẠM QUANG TRÌNH, ThS HÀ VĂN NINH
MỤC TIÊU

- Bổ sung cho học viên một số kỹ năng nâng cao về MS Office nhằm phục vụ cho việc soạn thảo và thực hiện bài giảng điện tử.

- Cung cấp cho học viên một số khái niệm và công cụ liên quan để học viên có thể khai thác tài liệu trên mạng Internet phục vụ cho việc giảng dạy

- Sau khi kết thúc, học viên phải nắm được các nội dung, biết vận dụng và thực hành các nội dung đã trình bày trong bài giảng.
1. SOẠN THẢO VĂN BẢN, TƯƠNG TÁC QUA VĂN BẢN

1.1. Một số tính năng nâng cao của Microsoft Word (Mailing merge, Track Change, Auto text…)

Trong mục này chúng ta sẽ tìm hiểu một số tính năng nâng cao của Microsoft Word mà nhiều người chưa biết hoặc chưa thành thạo mặc dù đã sử dụng Microsoft Word  tương đối nhiều.

a) Tính năng trộn thư (Mailing merge)

Chẳng hạn, bạn muốn soạn thảo giấy mời để gửi cho nhiều người theo mẫu như sau:
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Ta thấy rằng các thông tin về tên người được mời, chức vụ, đơn vị trên mỗi tờ giấy mời là khác nhau. Do đó, nhiều người in ra mẫu giấy mời rồi điền các thông tin trên bằng tay vào hoặc sao chép mẫu giấy mời thành nhiều bản rồi điền các thông tin trên vào từng bản đó. Cách làm này có thể chấp nhận được nếu số lượng người được mời ít, trong trường hợp, số người được mời lớn, cách làm đó rất mất thời gian. Khi đó, ta có thể sử dụng tính năng Mailing merge của Microsoft Word để công việc được đơn giản hơn. Cách làm như sau:

Bước 1. Tạo bảng một danh sách gồm các cột tương ứng với các mục thông tin cần điền trên tờ giấy mời ( gọi là tệp dữ liệu nguồn - Data Source ):

	Họ và tên
	Chức vụ
	Đơn vị

	
	
	

	
	
	


Nhập thông tin của những người cần mời vào danh sách theo các cột tương ứng. Đóng tệp chứa danh sách này lại.

Bước 2. Soạn giấy mời theo mẫu, để trống các thông tin về họ tên, chức vụ, đơn vị của người được mời ( Main Document) .

Bước 3. Cho hiện thanh công cụ của Mailing merge: Chọn View\ToolBars\Mail Merge

[image: image2.png]| Insert word Field ~ |





Bước 4. Mở tệp dữ liệu nguồn (tệp chứa danh sách khách mời): Nhấp chuột tại biểu tượng [image: image3.bmp] (Open Data Source)

Bước 5. Chèn từng thông tin vào bản mẫu (giấy mời)

· Đưa trỏ chuột đến vị trí cần điền thông tin trong mẫu (giấy mời) và chọn cột tương ứng trong tệp dữ liệu nguồn (danh sách): 

· Nhấp chuột tại [image: image4.bmp] (Insert Merge Fields) làm xuất hiện bảng
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· Chọn tên cột chứa thông tin cần lấy

· Chọn [image: image6.png]Insert




Bước 6. Trộn và đưa ra kết quả:

· Nhấp chuột tại biểu tượng [image: image7.bmp] để trộn và đưa kết quả ra tệp văn bản

· Nhấp chuột tại biểu tượng [image: image8.bmp] để trộn và đưa kết quả ra máy in

b) Tính năng lưu vết thay đổi (Track Changes)

Trong nhiều trường hợp, khi sửa chữa văn bản trong Microsoft Worrd ta muốn lưu lại các sự thay đổi (Ví dụ nhiều người cùng tham gia sửa 1 văn bản ). Muốn vậy ta sử dụng tính năng Track Changes, nó cho phép ta lưu lại một bản "nháp" những gì ta vừa sửa trên văn bản một cách khoa học mà khi nhìn vào văn bản có sử dụng chức năng Track Changes, ta sẽ thấy rõ những thay đổi về nội dung đã được thêm vào, xóa đi hay chỉnh sửa như thế nào.

Chức năng Track Changes thường không được mọi người quan tâm sử dụng vì cho rằng cách sử dụng rắc rối. Tuy nhiên, trong những phiên bản Word mới (XP, 2003) các tính năng này ngày càng đơn giản và dễ sử dụng hơn.

Cách sử dụng Track Changes:

* Bật chế độ Track Changes

Cách 1: Để kích hoạt chế độ Track Changes, vào menu Tools\Track Changes 
Cách 2: Kích vào biểu tượng [image: image9.bmp] (Track Changes) trên thanh toolbar Reviewing (Nếu không thấy xuất hiện thanh công cụ Toolbar thì có thể làm nó xuất hiện bằng cách chọn menu View\Toolbars\ Reviewing) 

Khi chế độ Track Changes được kích hoạt thì biểu tượng TRK trên thanh trạng thái sẽ chuyển từ chế độ mờ sang đậm 

Sau khi đã kích họat Track Changes, mọi sửa đổi trong văn bản đều được lưu lại.

Ví dụ: Ta có văn bản:

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Học viện Quản lý giáo dục

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

GIẤY MỜI
Trân trọng kính mời ông (bà): 

Chức vụ:

Đơn vị: 

Tới dự lễ khai giảng năm học 2008-2009

Thời gian: 15-9-2008

Địa điểm: Hội trường Nhà A3 - Học viện Quản lý giáo dục

Rất hân hạnh được đón tiếp quý vị.

Hà nội, ngày 10 tháng 9 năm 2008

Giám đốc
Sau khi đã bật chế độ Track Changes, ta sửa lại:

+ Trân trọng kính mời ông (bà):  thành chữ đậm

+ Thời gian: 15-9-2008  thành  Thời gian: 20-9-2008 

+ Thêm dòng: Kính chúc quý vị sức khỏe

Khi đó ta có: 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Học viện Quản lý giáo dục

      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

GIẤY MỜI
Trân trọng kính mời ông (bà): 

Chức vụ:

Đơn vị: 

Tới dự lễ khai giảng năm học 2008-2009

Thời gian: 20-9-2008

Địa điểm: Hội trường Nhà A3 - Học viện Quản lý giáo dục

Rất hân hạnh được đón tiếp quý vị.

Kính chúc quý vị sức khỏe

Hà nội, ngày 10 tháng 9 năm 2008

Giám đốc
Qua ví dụ trên ta thấy rằng các thay đổi về định dạng, xóa, sửa được lưu lại vết nhờ vòng chú thích phía ngoài lề, nhìn giống như cách chúng ta thường dùng bút để sửa văn bản trên trang giấy viết hàng ngày. Còn phần bổ sung mới, được gạch chân và đổi màu.

* Tắt chế độ Track Changes. Kích vào biểu tượng [image: image10.bmp] (Track Changes) trên thanh toolbar Reviewing.

c) Tính năng chèn tự động đoạn văn bản (Auto Text)

Trong soạn thảo văn bản, ta có thể gặp các cụm từ, câu được lặp đi lặp lại nhiều lần. Chẳng hạn, ta có thể lặp đi lặp lại cụm từ “Phương pháp giảng dạy” trong một bài giảng. Khi đó ta có thể sử dụng Auto Text để chèn đoạn văn bản đó một cách đơn giản. 

Vậy Auto Text là gì? Auto Text là tính năng có sẵn trong word, Auto text cho phép chúng ta gõ tắt nhiều cụm từ lặp, câu lặp để giảm bớt thao tác, công sức và tiết kiệm được thời gian khi soạn văn bản.

Cách sử dụng Auto Text như sau:

Cách 1.

Bước 1. Tạo Auto Text

- Chọn menu Insert\Auto Text\Auto Text... Khi đó trên màn hình xuất hiện hộp thoại
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- Chọn thẻ Auto Text. Gõ đoạn văn bản cần chèn tự động vào tại 
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Ví dụ:  [image: image13.png]Enter AutoText entries here:
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- Chọn Add

- Chọn OK

Bước 2. Sử dụng Auto Text

Trong qua trình soạn văn bản, nếu muốn chèn đoạn văn bản đã lưu trong Auto Text ta gõ môt số ký tự đầu tiên của đoạn văn bản đó, khi xuất hiện thông báo [image: image14.png]Phuang phép gidng day (Press ENTER to Insert)|



, gõ Enter.

Cách 2. 

Bước 1.  Tạo Auto Text

· Chọn đối tượng (cụm từ: Phương pháp giảng dạy), chọn lệnh copy 

· Vào Insert/Auto text/Auto text...

· Gõ lại trong khung Auto text ký hiệu tắt thay thế đối tượng “PP”. Chọn Add

Bước 2. Sử dụng Auto Text

· Gõ ký kiệu tắt (“PP”)

· Nhấn F3. Khi đó cụm từ cần thiết (“Phương pháp giảng dạy”) sẽ được chèn vào tại vị trí con trỏ

 d) Tính năng tạo thẻ đoạn và tạo mục lục (đọc thêm)

1.2. Một số tính năng nâng cao của Excel  (Đồ họa, tính toán…)

a) Tính năng đồ họa

Trong Microsoft Excel, ta có thể sử dụng tính năng đồ họa để vẽ các hình đơn giản: đoạn thẳng, mũi tên, hình tròn, hình elíp, các hình AutoShape, hay chèn các đối tượng: âm thanh, video clip, chữ nghệ thuật, biểu đồ,...tương tự như trong Microsoft Word. Tuy nhiên những đối tượng trên không được sử dụng nhiều trong khi soạn thảo bảng tính. Ở đây chúng ta sẽ tìm hiểu chi tiết hơn về một chức năng được sử dụng khá nhiều trong khi soạn thảo bảng tính đó là chức năng vẽ đồ thị số liệu. Quy trình xây dựng đồ thị như sau:

Bước 1. Chọn miền dữ liệu vẽ đồ thị, chú ý chọn cả tiêu đề hàng và tiêu đề cột đối với các đồ thị kiểu Column, Line và Pie.

Ví dụ: Bảng số liệu
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Bước 2. Chọn biểu tượng [image: image16.bmp] (Chart Wizard) trên Toolbar hoặc vào menu Insert\Chart… Khi đó xuất hiện hộp thoại Chart Wizard 
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Bước 3. Tạo đồ thị:

· Chọn kiểu đồ thị có sẵn trong phần Chart Type. Chọn một dạng của kiểu đồ thị đã chọn trong phần Chart Sub-type. 
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Chọn Next.

· Định dữ liệu
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Chọn Next

· Đặt tiêu đề đồ thị và tiêu đề các trục. Sau khi chọn Next, xuất hiện hộp thoại
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+ Chọn thẻ: Titles để điền các tiêu đề


+ Viết các tiêu đề vào tại các vị trí tương ứng: 
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· Chú thích cho đồ thị

+ Chọn thẻ Legend, xuất hiện hộp thoại cho phép đưa vào các lựa chọn
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+ Chọn Next

· Định nơi đặt đồ thị

Sau khi ta đã đặt các thuộc tính càn thiết cho đồ thị, công việc cuối cùng là định nơi đặt vị trí cho đồ thị thông qua hộp thoại
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Nếu ta không thay đổi và chọn Finish thì đồ thị hiện trên Sheet hiện tại.

Sau khi đồ thị đã được tạo ta có thể thực hiện các thao tác trên nó: Di chuyển, thay đổi kích thước, thay đổi các thuộc tính,...

b)Tính năng tính toán

Một trong những thế mạnh của Microsoft Excel là khả năng tính toán. Trong Microsoft Excel ta có hai dạng tính toán: Tính toán theo biểu thức và tính toán dùng hàm.

* Tính theo công thức

Trong Microsoft Excel công thức:

- Bắt đầu bởi dấu  =

- Sau đó là các biểu thức, địa chỉ ô, hàm được nối với nhau bởi các phép toán.

- Các phép toán số học: + , - , * , / , ^ (luỹ thừa)

Ví dụ:
            = 10 + A3





= B3*B4 + B5/5




= 2*C2 + C3^4 – ABS(C4)




= SIN(A2)




= Char(65)

- Sao chép công thức cho các ô kế cận (theo Hàng/Cột):

+ Chọn ô chứa công thức

+ Đưa trỏ chuột đến góc dưới bên phải của ô, khi trỏ chuột xuất hiện dạng + thì bấm, giữ và rê chuột.

* Tính toán dùng hàm

Excel có rất nhiều hàm sử dụng trong các lĩnh vực: toán học, thống kê, logic, xử lý chuỗi ký tự, ngày tháng,…Khi sử dụng hàm cần lưu ý:

- Hàm số được dùng trong công thức.

- Trong hàm có xử lý các hằng ký tự hoặc hằng xâu ký tự thì chúng phải được đặt trong cặp dấu “ ”.

- Các hàm số có thể lồng nhau. 

- Ví dụ:  =IF(AND(A2=10,A3>=8),“G”,IF(A2<7,“TB”,“K”))

- Có thể nhập hàm số bằng cách gõ trực tiếp hoặc nhấn nút Insert Function  fx  trên thanh công thức, rồi theo hướng dẫn ở từng bước.

Một số hàm thông dụng:

· AND (đối 1, đối 2,…, đối n): phép VÀ, là hàm logic, chỉ đúng khi tất cả các đối số có giá trị đúng.


Các đối số là các hằng, địa chỉ ô, biểu thức logic.


Ví dụ:  = AND (B3>=23,B3<25)

· OR (đối 1, đối 2, …, đối n): phép HOẶC, là hàm logic, chỉ sai khi tất cả các đối số có giá trị sai.


Ví dụ:  = OR (D3>=25,D3<23)

· SUM (đối 1,đối 2, …, đối n): cho tổng của các đối.


Các đối số là các biểu thức, địa chỉ ô, miền.


Ví dụ: =Sum(A1:B2)

· AVERAGE(đối 1, đối 2,…,đối n): cho giá trị trung bình cộng của các đối. 


Ví dụ: =Average(A1:C2)

· MAX (đối 1, đối 2, …, đối n): cho giá trị lớn nhất.

· MIN (đối 1, đối 2, …, đối n): cho giá trị nhỏ nhất.

· COUNT(đối1, đối2,…): đếm số lượng các ô dữ liệu số/ngày trong các đối số.

Các đối là các số, ngày tháng, địa chỉ ô, địa chỉ miền.

Ví dụ: COUNTA(đối1, đối2,…) đếm số lượng các ô có chứa dữ liệu (khác rỗng) trong các đối số. Các đối là các số, ngày tháng, xâu ký tự, địa chỉ ô, địa chỉ miền.

Ví dụ: 

VLOOKUP(Gtrị_tìm_kiếm,vùng_đối_chiếu,cột_kết_quả, [0/1])

Tìm kiếm giá trị trong vùng đối chiếu ứng với giá trị tìm kiếm đưa giá trị trong cột kết quả (ghi số thứ tự của cột của vùng đối chiếu) tương ứng vào ô hiện tại. 

Giá trị tùy chọn: 0-Vùng đối chiếu không được sắp, 1- Vùng đối chiếu được sắp theo cột ứng với cột giá trị tìm kiếm.


Ví dụ:  = VLOOKUP(A3, $B$10:$C$14, 2, 1)


[image: image24]
· Hàm xếp thứ hạng: 


RANK(Gtri_xếp hạng, Bảng_gtrị, Tiêu_chuẩn_xếp_hạng

Gtri_xếp hạng: là giá trị cần xếp thứ hạng

Bảng_gtrị: bảng chứa các giá trị lấy làm căn cứ xếp hạng

Tiêu_chuẩn_xếp_hạng: 

· Nếu bằng 0: Giá trị nhỏ nhất xếp cuối cùng

· Nếu bằng 1: Giá trị nhỏ nhất xếp đầu tiên 

Ví dụ:

= RANK(C3,$C$3:$C$5,1);
=RANK(C3,$C$3:$C$5,0)


[image: image25]
· IF (BT logic, trị đúng, trị sai): 

Cho trị đúng nếu BT logic có giá trị True

Cho trị sai nếu BT logic có giá trị False


Ví dụ:   =IF(A3>=5,“Đậu”,“Trượt”)

Hàm IF có thể viết lồng nhau.


Ví dụ: = IF(C6<=300,1,IF(C6>400,3,2))

· SUMIF (miền_ĐK, ĐK, miền__tính_tổng): tính tổng có điều kiện

Giả sử miền B2:B5 chứa các giá trị tiền nhập 4 mặt hàng tương ứng 100, 200, 300, 400. Miền C2:C5 chứa tiền lãi tương ứng 7, 14, 21, 28. Khi đó hàm

 
Ví dụ: = SUMIF(B2:B5,“>160”,C2:C5) cho kết quả bằng 63 (=14+21+28)

· COUNTIF(miền_đếm, điều_kiện): đếm số lượng các ô trong miền đếm thoả mãn điều kiện.

Ví dụ: LEFT(“Chuỗi ký tự”, n): Cho n ký tự bên trái của chuỗi.

Ví dụ:  =LEFT(“Học viện QLGD – Hà Nội”,8)  cho kết quả là chuỗi “Học viện”

· RIGHT(“Chuỗi ký tự”, n): Cho n ký tự bên phải của chuỗi.

Ví dụ: =RIGHT(“Học viện QLGD – Hà Nội”,6) cho kết quả là chuỗi “Hà Nội”

· MID(“Chuỗi ký tự”, m, n): Cho n ký tự tính từ ký tự thứ m của chuỗi.

Ví dụ: =MID(“Học viện QLGD – Hà Nội”,4,10) cho kết quả là chuỗi “QLGD”

· NOW(): Cho ngày và giờ ở thời điểm hiện tại.

· TODAY(): Cho ngày hiện tại.

· DAY(BT ngày): Cho giá trị ngày của BT ngày.

Ví dụ: =DAY(NOW()) cho kết quả là ngày hiện tại

· MONTH(“BT ngày”): Cho giá trị tháng của BT ngày.

Ví dụ: =MONTH(NOW()) cho kết quả là tháng hiện tại

· YEAR(“BT ngày”): Cho giá trị năm của BT ngày.

Ví dụ: =YEAR(NOW()) cho kết quả là năm hiện tại
2. BÀI GIẢNG ĐIỆN TỬ

2.1. Soạn thảo giáo án điện tử bằng PowerPoint

Trước khi tìm hiểu về công cụ soạn thảo giáo điện tử PowerPoint, ta tìm hiểu một vài vấn đề liên quan đến giá án điện tử:

* Giáo án điện tử là gì?

Cho đến nay chưa có một định nghĩa chính thức nào từ ngành giáo dục cho khái niệm “Giáo án điện tử”. Tuy nhiên, hầu hết đều quan niệm rằng “giáo án điện tử” là giáo án được biên soạn trên máy tính bằng một phần mềm chuyên dụng nào đó, sau đó nhờ thiết bị máy chiếu (projector) kết nối với máy tính, để xuất nội dung giáo án ra màn ảnh lớn để giảng dạy cho học sinh.

* Các kiểu giáo án điện tử dùng Powerpoint

Quan sát các giáo án điện tử hiện nay, chúng tôi thấy có thể tạm chia các giáo án điện tử thành 2 kiểu: 

Kiểu 1.  Giáo viên chỉ sử dụng Powerpoint và thiết bị Projector để thay thế bảng và phấn một cách đơn thuần. 

Kiểu 2. Khai thác tốt các ứng dụng multimedia, nó không chỉ thay thế bảng phấn, mà còn thay thế rất sinh động giáo cụ trực quan, thí nghiệm, tài liệu minh họa,..

* Yêu cầu khi xây dựng giáo án điện tử

Giáo án điện tử cần đảm bảo:

· Tính đa phương tiện (multimedia)

· Tính tương tác giữa thầy và trò

· Trình bày nội dung với lý thuyết cô đọng được minh hoạ sinh động

· Cần thể hiện một số câu hỏi, với mục đích :

· Giới thiệu một chủ đề mới

· Kiểm tra đánh giá người học có hiểu nội dung vừa trình bày không ?

· Liên kết một chủ đề đã dạy trước với chủ đề hiện tại hay kế tiếp

· Câu hỏi cần được thiết kế sử dụng tính đa phương tiện để kích thích người học vận động trí não để tìm câu trả lời. phần giải đáp cũng được thiết kế sẵn trong bài giảng điện tử

* Các bước xây dựng giáo án điện tử

Bước 1. Lựa chọn chủ đề dạy học thích hợp

Chúng ta sử dụng bài giảng điện tử trong các trường hợp sau đây :

· Dạy học các khái niệm, hiện tượng khoa học trừu tượng trong đó học sinh khó hình dung.

· Khi cần giúp học sinh rèn luyện kỹ năng nào đó, thông qua hoàn thành số lượng lớn các bài tập

· Xây dựng các phần mềm dạy học thí nghiệm ảo hỗ trợ thực hiện các thí nghiệm trong điều kiện không thể thực hiện thí nghiệm đó

Bước 2. Bước đầu xây dựng kịch bản sư phạm

· Xác định mục tiêu học tập theo các yêu cầu

· Cụ thể 

· Đo đạc được 

· Có thể đạt được 

· Phù hợp 

· Có khung thời gian rõ ràng 

· Lựa chọn nội dung

· Phải biết

· Nên biết

· Có thể biết

· Xây dựng mô hình thể hiện các thành tố của nội dung dạy học

· Các hoạt động

· Mục tiêu của hoạt động

· Thông tin của hoạt động

· Phương pháp dạy – học

· Phản hồi, đo lường đánh giá kết quả
      

Bước 3: Chuyển thể kịch bản sư phạm thành bài trình diễn điện tử

· Hình dung việc thể hiện các thành tố trên màn hình, cách thể hiện thông tin, thể hiện hiệu ứng phản hồi trong từng pha dạy học, thứ tự của các pha dạy học.

· Mô tả các pha dạy học theo trật tự tuyến tính hoá

· Lựa chọn phần mềm thể hiện 

Bước 4. Kiểm thử

Kiểm tra lại toàn bộ chương trình, thử lại các tương tác cùng hiệu ứng.

* Sử dụng Powerpoint để soạn thảo giáo án điện tử

Hiện nay có nhiều phần mềm khác nhau có thể dùng cho việc thiết kế giáo án điện tử. Mặc dù vậy, được sử dụng nhiều nhất hiện nay ở Việt Nam là phần mềm PowerPoint của Microsoft vì PowerPoint có các đặc điểm nổi bật sau:

· Tương thích cao với hệ điều hành windows (là hệ điều hành phổ biến trên các máy PC ở Việt Nam). 

· Khả năng hỗ trợ multimedia mạnh. 

· Sự đa dạng về hiệu ứng

· Dễ sử dụng 

2.1.1. Khởi động Microsoft Powerpoint 
Chọn menu  Start/Programs/Microsoft office/Microsoft powerpoint
Khi đó xuất hiện mà hình làm việc của Microsoft Powerpoint:


2.1.2 Thao tác với tập tin

a) Mở một tập tin mới

Cách 1. Bấm chuột tại biểu tượng New trên thanh công cụ     

Cách 2. Chọn File/New  => Xuất hiện giao diện


[image: image26]
chọn cách tổ chức slide trong bảng sau


[image: image27]
b) Mở một tập tin đã có

Cách 1. Bấm chuột tại biểu tượng [image: image28.jpg]


 trên thanh công cụ     

Cách 2. Chọn File/Open  => Xuất hiện giao diện
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- Chọn thư mục chứa File cần mở trong hộp Look In

- Nhấp đúp chuột tại tên File cần mở

c) Lưu tập tin lên đĩa

Cách 1. Bấm chuột tại biểu tượng [image: image30.jpg]


 trên thanh công cụ     

Cách 2. - Chọn File/Save (hoặc CTRL + S)

Nếu tập tin đã được đặt tên, máy sẽ tự đông ghi tập tin lên đĩa. Nếu tập tin chưa được đặt tên, xuất hiện giao diện

[image: image31.png]



- Chọn thư mục chứa tệp tin trong hộp Save In.

Đặt tên tệp trong hộp File name. Nhấp chuột tại Save.

d) Đóng tập tin

Chọn menu File/Close

2.1.3. Thoát khỏi Microsoft Powerpoint
Chọn File/Exit

2.1.4. Tạo nội dung của slide

a) Thiết kế slide (slide design)

- Chọn Format/Slide design. Khi đó xuất hiện hộp thoại


[image: image32]
- Chọn mẫu Slide theo ý của bạn. Với mỗi kiểu Slide, có có các lựa chọn:

b. Nhập dữ liệu kiểu text

Trong các slide dữ liệu kiểu text được nhập trong các TextBox. Có hai cách để nhập dữ liệu text vào slide:

Cách 1: - Nhập text từ slide layout.

- Khi ta chọn một mẫu slide, trong slide thường có sẵn các textbox để ta nhập dữ liệu.

* Ta có thể thay đổi thuộc tính của các  textbox này.

Cách 2: Nhập text từ textbox tự tạo.
- Nhấp chuột tại biểu tượng [image: image33.jpg]


 trên thanh Drawing (Nếu thanh này chưa xuất hiện ta chọn menu View/Toolbars/Drawing bằng cách tích vào dấu [image: image34.png]Drawing



)

- Đưa trỏ chuột đến vị trí cần vẽ, nhấn giữ và rê chuột.

c) Chèn các đối tượng vào Slide

· Chèn bảng (table)

Cách 1. - Chọn menu Insert/Table. Khi đó xuất hiện hộp thoại:

- Nhập số cột, số hàng của bảng và chọn OK.

Cách 2. - Nhấp chuột tại biểu tượng [image: image35.jpg]


 làm xuất hiện bảng:

[image: image36.png]



- Đánh dấu (Bôi đen) số hàng, số cột của bảng.

· Chèn tranh ảnh

 

Cách 1. Chọn ảnh trong clipArt

- Chọn menu  Insert/Picture/Clip Art. Chọn Organiz Clips làm xuất hiện hộp thoại:
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- Chọn ảnh trong các thư mục trong hộp Collection List.

Cách 2. Chọn ảnh là một file ảnh nào đó

- Chọn menu  Insert/Picture/From file. Khi đó xuất hiện hộp thoại:

- Chọn file ảnh cần chèn:

- Chọn thư mục chứa file ảnh cần chèn trong hộp Look In

- Nhấp đúp chuộtt tại file ảnh cần chèn.

· Chèn đối tượng AutoShapes

- Nhấp chuột tại               

- Chọn một trong các mục thuộc bảng:

- Chọn hình cần vẽ

- Đưa đến vị trí cần vẽ. Nhấn, giữ và rê chuột để vẽ.

· Chèn biểu đồ (chart)

Cách 1. Chọn menu Insert/Chart


Cách 2. - Nhấp chuột tại biểu tượng [image: image38.jpg]=



  trên thanh công cụ. Khi đó xuất hiện màn hình 
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- Nhập dữ liệu vào bảng DataSheet. Ta có thể chọn các kiểu biểu đồ khác nhau (Nhấp đúp chuột vào biểu đồ, nhấp chuột phải, chọn Chart Type)

· Chèn sơ đồ (diagram)

Cách 1. Chọn menu Insert/Diagram


Cách 2. - Nhấp chuột tại biểu tượng [image: image40.jpg]


  trên thanh Drawing. Khi đó xuất hiện hộp thoại:
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· - Chọn dạng biểu đồ, chọn OK.

· Chèn một  đoạn phim (video clip), âm thanh (sound)

- Chọn menu Insert/Movies and Sounds

- Chọn các chức năng tương ứng trong menu:

+ Mục Movie from file: Chọn đoạn phim từ file trong máy

+ Mục Sound from file: Chọn âm thanh từ file trong máy

+ Mục Record sound: ghi âm từ micro

d) Làm việc với trang slide

·  Chèn thêm một  slide mới

- Nhấp chuột vào vị trí muốn chèn ở cửa sổ Slide View. 

- Chọn menu Insert/New slide hoặc nhấp chuột phải, chọn New slide.

· Xoá slide

( Chọn slide cần xoá

( Nhấn phím delete trên bàn phím

Hoặc nhấp chuột phải tại slide cần xoá ở cửa sổ Slide View, chọn Delete Slide

·  Copy slide

( Chọn slide cần copy

( Chọn menu Edit/Copy (hoặc Ctrl ( C)

( Nhấp chuột vào vị trí cần dán

( Chọn menu Edit/Paste (hoặc ctrl ( V)

· Di chuyển slide

( Chọn slide cần di chuyển

( Chọn menu Edit/Cut (hoặc Ctrl ( X)

( Nhấp chuột vào vị trí cần chuyển đến

( Chọn menu Edit/Paste (hoặc ctrl ( V)

· Đặt màu nền cho slide

Chọn Format/Backgrond…

Xuất hiện hộp thoại, cho phép ta thay đổi màu nền của các slide


[image: image42]
2.1.5. Trình chiếu slide và kết thúc trình chiếu

· Trình chiếu:  Chọn menu Slide Show =>chọn View Show  hoặc nhấp chuột tại biểu tượng   
[image: image43]  (F5) 

· Kết thúc trình chiếu:  Nhấp chuột phải, chọn End show, hoặc nhấn ESC

Chú ý: Khi trình chiếu có thể sử dụng Pen: Nhấp chuột phải => Chọn Pointe Options => Chọn kiểu Pen

2.1.6. Tạo hiệu ứng 

a) Tạo hiệu ứng cho slide

· Chọn Slide cần tạo hiệu ứng

· Chọn menu Slide Show/Slide Transition => xuất hiện cửa sổ Slide Transition

· Chọn kiểu trình diễn trong vùng Apply to Selected slide 

· Thay đổi tốc độ, âm thanh trong vùng Modify Transition

· Đặt chế độ tự động/kích chuột trong vùng Advance Slide

b)  Tạo hiệu ứng cho đối tượng

· Chọn đối tượng cần tạo hiệu ứng: Đoạn văn bản, TextBox, Ảnh, Hình vẽ,...

·  Chọn menu Slide Show/ Custom Animation => Xuất hiện hộp thoại Custom Animation

·  Chọn Add Effect (Hiệu ứng)

·  Chọn một trong các kiểu hiệu ứng:

· Entrance: Đi đến, đi vào 

· Emphasis: Nhấn mạnh

· Exit: Biến mất, đi ra

· Motion Paths: Chuyển động theo đường

·  Chọn hiệu ứng chi tiết

· Thay đổi các thuộc tính của hiệu ứng: Start, Direction, Speed, ...

2.1.7. Thiết lập liên kết

a) Thiết lập liên kết tới slide khác trong cùng tệp

· Đánh dấu đối tượng chủ

· Nhấn chuột phải trong vùng đánh dấu

· Chọn HyperLink => Xuất hiện hộp thoại

· Chọn Bookmark

· Chọn Slide cần liên kết

· Chọn OK

b) Thiết lập liên kết tới tệp khác (slide của tệp khác)

· Đánh dấu đối tượng chủ 

· Nhấn chuột phải trong vùng đánh dấu

· Chọn HyperLink => Xuất hiện hộp thoại

· Chọn Thư mục chứa tệp trong Look in

· Chọn tên tệp chứa slide cần liên kết

· Chọn Bookmark

· Chọn Slide cần liên kết

· Chọn OK

c) Thay đổi hoặc huỷ liên kết

· Thay đổi liên kết

· Đánh dấu đối tượng chủ (đã thiết lập liên kết)

· Nhấn chuột phải trong vùng đánh dấu

· Chọn Edit HyperLink => Xuất hiện hộp thoại

· Thực hiện các thao tác như khi thiết lập liên kết

· Huỷ liên kết

· Đánh dấu đối tượng chủ (đã thiết lập liên kết)

· Nhấn chuột phải trong vùng đánh dấu

· Chọn Remove HyperLink

2.2. Sử dụng giáo án điện tử trong giảng dạy

Chiến lược phát triển nền giáo dục Việt Nam giai đoạn 2000–2010 đã nhấn mạnh: các ứng dụng công nghệ thông tin (CNTT) sẽ trở thành thiết bị dạy học chủ đạo trong nhà trường. Thực hiện theo định hướng của chiến lược này, sử dụng giáo án điện tử trong giảng dạy là một hướng đi đúng. Tuy nhiên, sử dụng giáo án điện tử như thế nào là một vấn đề không đơn giản. Việc sử dụng giáo án điện tử trong giảng dạy cần lưu ý một số điểm sau:

· Không nên quá lạm dụng việc sử Giáo án điện tử vì không phải môn nào, bài nào cũng sử dụng giáo án điện tử cũng mang lại hiệu quả cao.

· Giáo án điện tử không phải là “chiếu chữ” mà là sự chắt lọc, kết hợp các thông tin, hình ảnh, màu sắc, âm thanh, biểu mẫu,… gây hứng thú kích thích tư duy đối với người học

· Cần xác định mục tiêu bài học và cách tổ chức hoạt động dạy học một cách cụ thể, trên cơ sở đó sử dụng có hiệu quả các phần mềm tiện ích để thiết kế giáo án, đảm bảo tính khoa học, tính sư phạm, tính thẩm mĩ. 

· Giáo án soạn xong nên được kiểm tra chuyên môn, chiếu thử để chỉnh sửa các lỗi kỹ thuật trước khi sử dụng trên lớp. Trong quá trình sử dụng cần thường xuyên nghiên cứu bổ sung, chỉnh lý cho phù hợp với thực tế.

· Nên có các phòng học đa phương tiện để giúp người dạy khai thác tốt các tiện ích của giáo án điện tử đã soạn.

3. KHAI THÁC THÔNG TIN TRÊN INTERNET

 Trong thời đại Công nghệ thông tin phát triển mạnh hiện nay, thông tin trên Internet đã trở thành một kho tài nguyên vô tận, về mọi lĩnh vưc đối với mọi người nếu biết cách khai thác nó. Để khai thác được các thông tin trên Internet, ta phải sử dụng các công cụ tìm kiếm. Một trong các công cụ được sử dụng phổ biến và hiệu quả là máy tìm kiếm Google. Sau đây ta sẽ tìm hiểu về cách sử dụng công cụ này.

3.1. Công cụ tìm kiếm Google
a) Giới thiệu về Google

Internet là một kho tài nguyên thông tin quý báu và rộng mở đối với mọi người nếu chúng ta biết cách khai thác nó. Trong chuyên đề này, chúng ta sẽ cùng tìm hiểu về máy tìm kiếm Google và sử dụng nó như một công cụ tìm kiếm thông tin trên Internet nhanh nhất và hiệu quả nhất. 

Google là một công ty Internet tầm cỡ thế giới có trụ sở tại Hoa Kỳ, được thành lập vào năm 1998. Sản phẩm chính của công ty này là công cụ tìm kiếm Google, được nhiều người đánh giá là công cụ tìm kiếm hữu ích và mạnh mẽ nhất trên Internet. Trụ sở của Google tên là "Googleplex" tại Mountain View, California. Google có trên 3000 nhân viên, giám đốcc là Tiến sĩ Eric Schmidt, trước đây là giám đốc công ty Novell.

Tên "Google" là một lối chơi chữ của từ google, bằng 10100. Google chọn tên này để thể hiện sứ mệnh sắp xếp số lượng thông tin khổng lồ trên Internet. Tên miền google.com được đăng ký vào ngày 19/09/1997 và cho đến nay công cụ tìm kiếm Google tại website www.google.com được nhiều người trên thế giới sử dụng vì nó có cách trình bày gọn và đơn giản, đem lại kết quả nhanh chóng và thích hợp, cùng với nhiều kiểu tìm kiếm cơ bản và nâng cao.

b) Cách tìm kiếm với Google

- Truy nhập vào địa chỉ: http://www.google.com.vn/ hoặc http://www.google.com/ 

 - Xuất hiện màn hình làm việc
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Có hai chế độ tìm kiếm:

Tìm kiếm cơ bản:

- Nhập từ khóa. Có thể gõ tiếng việt Unicode.

! Từ khoá là một từ hay nhóm từ mà mô tả tốt nhất về thông tin mà bạn muốn tìm.

! Chọn từ khoá thích hợp là công việc chủ chốt nhất để tìm ra thông tin mà bạn cần

! Google không tìm kiếm theo chữ hoa hay chữ thường.

! Muốn kết quả tìm kiếm chứa một nhóm từ chính xác nào đó, hãy đặt nhóm từ đó trong 2 dấu nháy kép.

-  Nhấp chuột vào [image: image45.png]Tim véri Google.




Tìm kiếm nâng cao

Ngoài cách tìm kiếm thông thường Google còn hỗ trợ những cách tìm kiếm chuyên biệt khác, thể hiện khả năng và sức mạnh tìm kiếm của mình. Có các dạng tìm kiếm sau:

(1) Tìm kiếm theo kiểu tập tin
Cú pháp:
 <từ khoá> FILETYPE:<kiểu tập tin>

Ví dụ: Tìm kiếm theo từ khóa: Mạng máy tính,  kiểu tập tin (pdf) 

Gõ vào: Mang máy tính Filetype: pdf

* Google hỗ trợ tìm kiếm chính thức 6 kiểu tập tin là: Adobe Acrobat PDF (.pdf), Adobe Postscript (.ps), MS Word (.doc), MS Ecxel (.xls), MS Powerpoint (.ppt), Rich Text Format (.rtf). 

* Nếu không nhớ cú pháp này, bạn có thể chọn "Tìm kiếm nâng cao" và chọn kiểu tập tin trong mục "Định dạng tệp tin"

(2) Tìm kiếm theo địa chỉ website

Google cho phép bạn tìm kiếm thông tin theo địa chỉ URL của webstie dùng tùy chọn INURL. 

Cú pháp: 
INURL:<từ khoá>
Ví dụ: Gõ vào inurl:trithuc 

Google hiển thị các website mà địa chỉ URL của nó có chứa từ khoá trithuc.

(3) Tìm kiếm theo tiêu đề của trang web

Cú pháp: 
INTITLE:<từ khoá>
Google cho kết quả là các trang web mà tiêu đề có chứa Từ khóa

Ví dụ: Intitle:thanhnien 
(4) Tìm kiếm trong tên miền

Google cho phép bạn chỉ tìm kiếm thông tin giới hạn trong loại tên một miền hay chỉ riêng một tên miền.

Cú pháp:
 SITE:<tên miền> <từ khoá>
Ví dụ:  site:trithuc.com trẻ

(5) Tìm kiếm hình ảnh

Muốn tìm một bức ảnh về một chủ đề nào đó để làm tư liệu thì việc tìm kiếm thông qua công cụ Google cũng khá dễ dàng. Từ trang chủ Google, bạn chọn mục Hình ảnh và nhập vào từ khoá cần tìm.

Kết quả:
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Bạn có thể chọn Tiếp (Next)  hoặc Trước (Previous) để xem lần lượt các trang kết quả. 

Bạn cũng có thể chọn lọc theo một số điều kiện để có những kết quả ưng ý hơn.

(6) Tìm kiếm VIDEO

Công cụ tìm kiếm thông tin dưới dạng phim Video dưới hình thức thử nghiệm mới được Google cung cấp trong thời gian gần đây. Tuy ra sau nhưng công cụ này cho bạn được rất nhiều kết quả khá ấn tượng.

Trên thanh địa chỉ trình duyệt , bạn nhập vào địa chỉ video.google.com, cửa sổ tìm kiếm video sẽ xuất hiện. Bạn nhập vào từ khoá cần tìm. 

Ví dụ: Tìm kiếm các trang có chứ fractal 

Google sẽ có nhiều đoạn video liên quan đến đến hình học fractal.
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Một số tuỳ chọn sau đây cho phép bạn lựa chọn:

+ For  Sale – Free: Chọn các đoạn video bán hoặc miễn phí
+ Long - Medium – Short: Chọn hiển thị các đoạn video theo thời lượng của nó.

* Một số trang tìm kiếm khác có hỗ trợ tìm kiếm tiếng Việt::

 SEARCH.NETNAM.VN,    

  WWW.VINASEEK.COM 

3.2. Sử dụng các từ điển mở

· Từ điển mở là gì?
Trong xu thế người dùng khai thác thông tin trên internet ngày càng nhiều, đòi hỏi phải có những công cụ hỗ trợ, tra cứu các khái niệm, từ vừng một cách nhanh chóng, thuận tiện, điều này dẫn đến khái niệm từ điển mở ra đời. Vậy từ điển mở là gì? Hiện nay chưa có một định nghĩa chính thức nào về từ điển mở, tuy nhiên khái niệm này được rất nhiều người sử dụng như một sự thừa nhận.  

Để hiểu khái niệm từ điển mở, ta sẽ xem xét một số đặc điểm nổi bật của từ điển mở:

· Là một bộ từ điển

· Là phần mềm nguồn mở

· Tra cứu trên máy tính

· Sử dụng tiện lợi, tra cứu nhanh

· Người sử dụng có thể thêm vào các giải thích của mình để chia sẻ với người khác

· Giống như mã nguồn mở, từ điển mở được phát triển bởi cộng đồng bạn đọc, do đó giúp cho mọi người có cách nhìn đa chiều khi tiếp cận một khái niệm
· Một số từ điển mở hiện nay.
Bách khoa toàn thư mở (www.wikipedia.org)
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Wikipedia là một bách khoa toàn thư tự do, là kết quả của sự cộng tác của chính những người đọc từ khắp nơi trên thế giới. Trang mạng này có tính chất wiki, có nghĩa là tất cả mọi người đều có thể sửa đổi bất cứ trang nào cũng được, bằng cách bấm vào các liên kết "sửa đổi" (hoặc "Sửa đổi trang này") có ở hầu hết các trang (ngoại trừ các cá nhân bị tước quyền sửa đổi và những trang bị khóa.)

Để biết thêm thông tin, giới báo chí có thể gọi điện thoại đặt trước câu hỏi (bằng tiếng Anh) cho Terry Foote. Các câu hỏi này sẽ được chuyển đến Jimmy Wales, tổng giám đốc của Wikimedia. Xin lưu ý là số điện thoại này chỉ dành cho những câu hỏi của báo chí! Cho những câu hỏi khác, xin bạn gửi thư điện tử đến jwales@bomis.com.
Wikipedia chính thức khai trương vào ngày 15 tháng 1 năm 2001 bởi hai người sáng lập Jimmy Wales, Larry Sanger cùng với vài người cộng tác nhiệt thành và chỉ có phiên bản tiếng Anh. Chỉ hơn ba năm sau, vào tháng 3 năm 2004, đã có 6.000 người đóng góp tích cực cho 600.000 bài viết trong 50 thứ tiếng. Cho đến hôm nay đã có hơn 2.500.000 bài viết ở phiên bản tiếng Anh, hơn 11.000.000 bài viết ở tất cả phiên bản ngôn ngữ (kể cả tiếng Anh); mỗi ngày hàng trăm nghìn người ghé thăm từ khắp nơi để làm nhiều chục nghìn sửa đổi cũng như bắt đầu nhiều bài viết mới. 

Mọi bài viết trong Wikipedia, và phần lớn các hình ảnh cũng như những tài liệu dưới các hình thức khác, đều được phân phối theo Giấy phép Văn bản Tự do GNU (GFDL). Các bản đóng góp vẫn thuộc quyền sở hữu của những người tạo ra chúng, trong khi GFDL bảo đảm là nội dung có thể được phân phối và sao chép một cách tự do.

Tên "Wikipedia" là nhãn hiệu đăng ký ở Hoa Kỳ, Liên minh châu Âu, và Nhật Bản, và nhãn hiệu này áp dụng khắp thế giới theo Hệ thống Madrid. Biểu trưng "quả bóng lắp hình" dưới bản quyền của Quỹ Hỗ trợ Wikimedia.
Bách khoa toàn thư mở tiếng Việt

Đây là bách khoa toàn thư có nội dung mở và thuộc sở hữu cộng đồng. Dự án được bắt đầu từ tháng 10 năm 2003 do công sức đóng góp của nhiều người ở khắp mọi nơi,  Hiện giờ có 85.261 thành viên (có tài khoản). Wikipedia tiếng Việt đã đạt mốc 50.000 bài viết vào ngày 26 tháng 8 năm 2008
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Wikipedia theo thể loại

Toán và khoa học tự nhiên
Địa chất học – Địa lý – Động vật học – Hóa học – Hóa hữu cơ – Khí tượng – Khoa học Trái Đất – Sinh học – Sinh thái học – Tế bào học – Thám hiểm – Thiên văn – Thực vật học – Toán học – Toán học ứng dụng – Vật lý
Công nghệ và khoa học ứng dụng
Công nghệ nano – Công nghệ sinh học – Công nghệ thông tin – Dược khoa – Điện tử – Sinh hóa học – Internet – Khoa học máy tính – Khoa học sức khỏe – Khoa học vật liệu – Kiến trúc – Kỹ nghệ – Kỹ thuật – Sinh học phân tử – Tin sinh học – Viễn thông – Y học
Khoa học xã hội, xã hội và triết lý
Báo chí – Chính trị – Cộng đồng – Gia tộc – Giao thông – Giáo dục – Hành chính – Khảo cổ học – Kinh tế học – Lâm nghiệp – Lịch sử – Luật pháp – Nhân chủng học – Nông nghiệp – Ngôn ngữ học – Ngư nghiệp – Tài chính – Tâm lý học – Thương mại – Truyền thông – Tư duy sáng tạo – Xã hội học 

Văn hóa và nghệ thuật
Âm nhạc – Ẩm thực – Du lịch – Điện ảnh – Điêu khắc – Giải trí – Hội họa – Khiêu vũ – Lễ hội – Mỹ thuật – Nhiếp ảnh – Phong tục tập quán – Sân khấu – Thần thoại học – Thể thao – Thủ công và Mỹ nghệ – Truyền hình – Truyền thanh – Văn học – Văn minh
Tôn giáo, tín ngưỡng, và các niềm tin

Ấn Độ giáo – Cao Đài – Đạo giáo – Hoà Hảo – Hồi giáo – Nho giáo – Kitô giáo – Phật giáo – Bất khả tri – Vô thần
Dự án từ điển tiếng Việt miễn phí (Free Vietnamese Dictionary Project - FVDP) được thực hiện từ năm 1997. Rất nhiều người đã đóng góp cho dự án, trong đó đáng kể nhất là Nguyen Tien Dzung, Pham Phuong Toan, To Long Thanh, Tran Cong So, và Ho Ngoc Duc. Từ năm 1998 đến nay, dự án được tiếp tục được thực hiện bởi anh Hồ Ngọc Đức.

Dự án Từ điển mở tiếng Việt (Open Vietnamese Dictionaries Project - OVDP) là bước phát triển tiếp theo không chính thức của dự án Từ điển tiếng việt miễn phí của anh Hồ Ngọc Đức. Dự án này được khởi động bởi Trần Bình An.

Từ điển tiếng việt mở:   http://www.informatik.uni-leipzig.de/~duc/Dict/
Bách khoa toàn tư mở: http://vi.wikipedia.org/wiki/Trang_Ch%C3%ADnh
Từ điển Anh-Pháp-Việt-Hán: http://vdict.com/
       3.3. Tải và lưu giữ tài liệu

Trong qua trình tìm kiếm thông tin trên internet, nhiều khi ta gặp các thông tin được tổ chức dưới dạng các tệp có định dạng khác nhau: .DOC, PDF, GIF, AVI,.... Để có thể sử dụng được các thông tin này ta cần phải tải (Download) chúng và mở theo định dạng của nó. Tuy nhiên đối với các loại thông tin này, khi xem hệ thống sẽ yêu cầu ta download. 

Có hai cách để mở các file này:

Cách 1. Tải và mở luôn để xem

Cách 2. Tải và ghi lên đĩa, sau đó mở để xem.

Ví dụ. Khi tìm kiếm phần mềm diệt virus của BKAV, ta vào trang

http://www.bkav.com.vn/home/Download.aspx .
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, xuất hiện màn hình 
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, xuất hiện màn hình download sau
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Khi đó nếu ta chọn:


+ Run: để chạy chương trình BKAV


+ Save: Save để ghi lên đĩa.

Ví dụ. Khi muôn tìm kiếm giáo trình Tin học căn bản bằng Google, ta gõ vào cụm từ “giáo trình Tin học căn bản”, và nhận được các trang web có chứa cụm từ đó.
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ta thấy xuất hiện màn hình
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Để download lài liệu này ta nhấp chuột tại [image: image58.png]download



, khi đó xuất hiện hộp thoại
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Chọn Open để tải và mở tài liệu

Chọn Save để ghi tài liệu lên đĩa.

3.4. Sử dụng học liệu mở
· Học liệu mở là gì?
Thuật ngữ Học liệu mở (OpenCourseWare) được Viện Công nghệ Massachusetts - MIT (Mỹ) khai sinh vào năm 2002 khi MIT quyết định đưa toàn bộ nội dung giảng dạy của mình lên web và cho phép người dùng Internet ở mọi nơi trên thế giới truy nhập hoàn toàn miễn phí. 

Hiện nay trang web về học liệu mở của MIT có trên 1500 môn học (course) bao gồm bài giảng, lịch học, danh mục tài liệu tham khảo, bài tập về nhà, bài thi, bài thí nghiệm để người dùng có thể tham khảo cho việc giảng dạy, học tập và nghiên cứu của mình.

Bà Cecilia d’Oliveira, Giám đốc điều hành dự án học liệu mở của Viện Công nghệ Massachusset (MIT - Mỹ) cho biết "Học liệu mở (OpenCourseWare - OCW), cùng với truyền thông đa phương tiện, không chỉ là cuộc cách mạng trong ý tưởng mà sẽ  tiếp tục có tác động lớn tới giáo dục đại học".
Với tiêu chí “Tri thức là của chung của nhân loại và tri thức cần phải được chia sẻ”, rất nhiều trường đại học và viện nghiên cứu trên thế giới đã tham gia phong trào học liệu mở. Hiện nay đã có Hiệp hội Học liệu mở (OpenCourseWare Consortium) để chia sẻ nội dung, công cụ cũng như phương thức triển khai học liệu mở sao cho đạt được hiệu quả cao nhất. 

Học liệu mở được xem như là kho tri thức của nhân loại, mọi người ở mọi nơi trên thế giới đều có cơ hội như nhau trong việc tiếp cận, khai thác các tri thức đó. 

· Học liệu mở Việt Nam.
Khoa học kỹ thuật nói chung và giáo dục Việt nam nói riêng hiện chưa thực sự phát triển bằng các tiên tiến trên thế giới. Vì vậy, việc tham gia, sử dụng học liệu mở là một  là hết sức cần thiết. 

Trong chuyến thăm chính thức Hoa Kỳ vào năm 2005 của nguyên Thủ tướng Phan Văn Khải, phái đoàn Việt Nam đã được MIT giới thiệu về chương trình học liệu mở của họ. Phía Việt Nam nhận thấy Học liệu mở của MIT là một nguồn tài nguyên vô cùng hữu ích cho chương trình đổi mới giáo dục đại học. 

Việt Nam cần phải làm gì đó để mang nguồn tài nguyên này về cho người dùng trong nước. Về nguyên tắc, bất kỳ ai có máy tính nối mạng Internet đều có thể truy nhập được Học liệu mở của MIT, tuy nhiên có một số lý do chính cản trở người dùng Việt Nam trong việc sử dụng các học liệu mở một cách trực tiếp:

1. Kiến thức nền nói chung của sinh viên Việt Nam và sinh viên MIT rất khác nhau.

2. Trình độ tiếng Anh của đa số sinh viên Việt Nam chưa được tốt để có thể đọc hiểu nội dung Học liệu mở bằng tiếng Anh.

3. Sự khác nhau về phương pháp giảng dạy và học tập của giảng viên và sinh viên giữa Việt Nam và MIT.

4. Người dùng Việt Nam không có được nguồn giáo trình và tài liệu tham khảo dồi dào như sinh viên MIT. 

Trước những khó khăn trên, tháng 11/2005 dự án Học liệu mở Việt Nam ra đời. Mục tiêu của dự án là xây dựng các phương thức để xoá bỏ các rào cản đối với người dùng Việt Nam, để có thể tận dụng một cách tối đa các nguồn học liệu mở sẵn có.

Hiện nay, học liệu mở Việt Nam đã phát triển và trở thành một nguồn tài nguyên quý giá cho mọi người dân Việt Nam muốn học tập. Để khai thác thông tin trên học liêu mở, ta truy nhập địa chỉ:

Học liệu mở của MIT: http://ocw.mit.edu/OcwWeb/web/home/home/index.htm
Học liệu mở Đại học Hà Nội: 

http://www.hanu.vn/index.php?option=com_mamboezine&Itemid=168
Học liệu mở Việt Nam: http://vocw.edu.vn/
_____________________________
TÓM TẮT

Các nội dung chính:

1. Một số tính năng nâng cao của Microsoft Word: Mailing merge, Track Change, Auto text,…

2. Một số tính năng nâng cao của Excel: Đồ họa, tính toán,…

3. Giáo án điện tử và việc soạn thảo giáo án điện tử bằng PowerPoint

4. Khai thác thông tin trên Internet

5. Từ điển mở và việc khai thác từ điển mở

6. Học liệu mở  và việc khai thác học liệu mở

________________________________

CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP

1. Nêu ý nghĩa và ví dụ áp dụng các tính năng nâng cao của MS Word: Mailing merge, Track Change, Auto text.

2. Tạo biểu đồ hình cột mô tả số lượng học sinh của trường trong 5 năm gần nhất.

3. Tạo bảng môn học gồm các thông tin: Điểm 15 phút, điểm 1 tiết, điểm thi học kỳ, điểm trung bình, xếp loại học lực theo điểm trung bình.

4. Soạn giáo án điện tử cho 1 tiết dạy bằng PowerPoint. Thự hành giảng dạy 1 tiết bằng giáo án điện tử.

5. Thực hành tìm kiếm tài liệu phục vụ môn học bằng Google.

6. Học liệu mở là gì? Thực hành khai thác tài liệu phục vụ chuyên môn trên học liệu mở

7. Từ điển mở là gì? Thực hành sử dụng từ điển mở  để tìm hiểu các vấn đề liên quan đến lĩnh vục chuyên môn.

____________________________

TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Học viện QLGD, "Nghiệp vụ sư phạm đại học",.

2. Trần Xuân Giáp - Phương tiện Dạy học – NXB Giáo dục, 1998.

3. http://mobile.thesaigontimes.vn/ArticleDetail.aspx?id=6955
4. http://tckt.edu.vn/uploads/noisan46/giaoandientu_khanh.doc[image: image60.png]
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