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1. Tén nghé dao tao:
- Tiéng Viét: Tin hoc van phong
- Tiéng Anh: Office informatics
2. Trinh d6 dao tao: So cép 2
3. Kién thirc:

Hidu biét va c6 kién thiic co ban vé yéu céu tiéu chudn ddi véi ting cong viée cia
nghé Tin hoc vin phong; ap dung duoc mot s6 kién thirc nhét dinh khi thuc hién céng
viée va c6 thé tiép tuc hoc tip & trinh d6 cao hon.

Hidu biét va ¢6 kién thirc vé an toan, vé sinh lao dong dbi voi cOng viéce, vi tri lam
viéc va noi lam viéc

C6 kién thire chuyén mén @ thich tmg tot véi nhitng cong viée khac nhau trong
linh vuc ctia nghe Tin hoc vén phong. C6 kha nang img dung kién thire co' s¢ nganh trong
nghién ctu va phén tich cac san phdm ddng thoi khai thic, st dung duge cic phuong

phap, cong cu trong thiét k& va dénh gid cdc san ph&m nghé Tin hoe van phong. Ném bit
va trién khai duoc cde muyc tiéu cu thé:

- Trinh bay dugc cdc khéi ni¢ém co ban cua hé théng mdy tinh;
- Trinh bay dugc ciu tric co ban clia hé thdng may tinh;

- Trinh bay dugc cac vén dé an toan lao ddng trong tin hoc;

- Trinh bay dugc khai niém hé diéu hanh;

- Trinh bay dwogc giao dién cua cua sb trong Windows, man hinh nén Desktop,
menustart, taskbar;

- Trinh bay va phén biét dugc khéi niém thu muc, t€p tin;
- Trinh bay dugc y nghia chung ctia Control Panel;
- Trinh bay dugc khai niém driver va thao tac cai dat driver;

- M6 ta dwoge céc thanh chire nang trén man hinh soan thao védn ban cta phan mém
Microsoft Word;

- Trinh bay dugc cach soan thao tiéng viét trén Word, cach chuyén font chit;
- Trinh bay dugc cach tao mdt bang tinh trong phén mém Microsoft Word;
- Trinh bay dugc qui trinh, céc budc in 4n van ban;

- Trinh bay dugc giao dién ctia chuong trinh Excel, biét cach b tri cac thanh cong 0



cu thuong dung trén giao dién;

- Phan biét duoc cac khai niém: WorkBook va WorkSheet, dia chi tuong dbi va
dia chi tuyét doi, dia chi 6 va dia chi mién, dit liéu kicu s6 va dir liéu kicu chit;

- Trinh bay dugc céac kiéu dir liéu cua chuong trinh Excel;

- Trinh bay v nghia, cong thirc, cach dung ctia cidc ham co bn thudng dung trong
Excel;

- Trinh bay duoc v nghia va cich thuc hién ctia cdc chirc ning: Sort, SubTotal,
Fillter;

- Trinh bay dugc y nghia cua cdc thong s6 vé trang in;
- M6 ta dugce vy nghia, cic budce tao bieu do don gian: biéu do cot, biéu d6 tron;

- Trinh bay dugc man hinh giao di¢n va cac ché dd hién thi cta chuong trinh
Powerpoint;

- M6 ta duge céc thao tac doi voi slide: thém, xo6a, di chuyén, sao chép slide;
- Trinh bay dugc giao dién cua trinh duyét Web;
- Mb ta duge nhitng kién thirc co ban vé virus va cach phong chéng virus;

- Lam duoc cac cdng viée don gian hodc cong vige ¢ tinh 1dp lai cia nghé va céc
k§ nang can thiét khac twong thich véi nghe.

4, K¥ nang:
- S&r dung, didu khién chudt, ban phim nhanh nhay;
- C6 tac phong dung, tu thé ngdi thoai mai khi 1am vige v6i méy tinh;
- Thuc hién thanh thao céc thao tac v&i thu muyc, tép tin;
- Thuc hién thanh thao céc thiét 14p trong Control Panel;

- Thuc hién thanh thao thao tac cai dit va g& bo mot s6 phin mém vin phong
thong dung;

- Thuc hién thanh thao cdc thao tac vdi file word;

- Thue hién thanh thao céc thao tac higu chinh font chir: chon font, ¢, kiéu, mau
chit va thuc hién ngdm dinh font chi;

- Thue hién dinh dang vin ban theo yéu cdu: Can 1&, khoang céch gidn giita cac
dong, cac doan, xac dinh dd thut cua doan van;

- Thanh thao céc thao tac: Cai dat tab, thiét 1ap Bullets va numbering, chia vin ban
thanh nhiéu c6t, tao chit cai 16n dau doan van ban,

- Thure hién thanh thao thao tdc chén ky tu va cac d6i tugng dic biét (Tranh anh,
chit nghé thuét, khoi hinh ...) vdo vin ban theo yéu céu;

- Thue hién thanh thao céc thao tac dbi véi bang biéu;

- Thue hién duoe cic thao tac nang cao trong Word: Tao muc luc, tron thur, go tat,
tim kiém va thay thé, cheén chu thich;

- Thuc hién thanh thao thao tic dinh dang trang in va in 4n van ban; 3
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- C6 k¥ néng soan thao vin ban theo diung quy dinh ctia k¥ thut trinh bay;

- Thyc hién thanh thao cédc thao tac dinh dang, xtr ly d6i vai 8, hang. cdt theo yéu

- Vén dung cac ham d€ giai céc bai toan chinh x4c va nhanh;

- Van dung cdc chirc ning khai thac co s& dit liéu linh hoat theo ding yéu cau,
muc dich ctia bai todn

- Thyc hién dinh dang va in in bang tinh theo duing muc dich;
- Thure hién thanh thao thao tac v&, hiéu chinh, in cac biéu dd, dd thi don gian;

- Thyuc hién thanh thao cde thao tdc nhdp dir li€u va trinh bay ndi dung trén cac
slide;

- Tao hiéu tng hoat hinh cho timg d6i twong trén mdi Slide theo ding muc dich va
y tudng trinh bay;

- Thure hién thanh thao céac tinh ndng ning cao: Chén Am thanh, video vao slide va
lién ket gitra cac doi tugng, slide linh hoat lam cho bai trinh chiéu sinh dong, 16i cudn
theo dung muc dich cua ngudi thuyét trinh;

- Thuc hién dé dang viéc chia sé dit liéu va tai nguyén trong mang Lan;

- Thure hién duge viée 14p hom thu va tham gia dién dan trén mang Internet;

- Thuc hién upload va download tai liéu trén mang Internet;

- Thuee hién tét cdc bién phap an toan lao dong, vé sinh cong nghiép, phong chbng
chay no;

- K§ ning str dung cac thudt ngit chuyén mén ctia nghé trong giao tiep hiéu qua tai
noi lam viéc: phéan bién va st dung céc giai phap thay theé; danh gia chat luong cong viée
va két qua thuc hién ctia céc thanh vién trong nhém;

- C6 k§ nang td chire 1am vide ddc 1ap va lam viéc theo nhom;
- C6 kha nang tu nghién ctru, tiép thu va xtt Iy thong tin.

S. Mire d§ tw chii va trach nhiém:
- Cén thén, ti mi, nghiém tic trong cong viéc;

- C6 kha nidng lam viéc doc ldp hodc lam viéc theo nhom, giai quyét cong viée,
van dé phirc tap trong di¢u kién lam viéc thay doi;

- Thuc hién mot s6 cong viée don gian, co tinh 1dp lai, dudi sy gitp d& cia ngudi
huéng dan;

- Lam viéc vai su gidm sét chit ché, tudn theo hudng dan hodc lam theo mau;

- Tu dénh gia va danh gia cong viéc v6i su gitip do ctia ngudi hudng dan;

- C6 dao dure nghé nghiép, trung thuc véi két quéa do dac, tinh todn, binh sai, bo tri
cong trinh;

- Chiu trach nhiém vé cdng viéc ¢4 nhén va cong viée clia nhém;

- Pam bdo an toan v& ngudi, may, thiét bi, dung cu trong qua trinh thyuc hién cdng

Viéc; 1



- Tuén thu quy trinh kiém tra, hiéu chinh may va dung cu tric dia.
6. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép:

Sau khi tot nghiép, ngudi hoe dugce cip chiing chi so cdp nghé Tin hoc vin phong.
Ngudi hoe c6 theé ddm nhiém céce vi tri viée lam sau:

- Thu ky van phong.

- Lam viée tai cac doanh nghiép cd trang bi h¢ théng may tinh, cac thiét bi van
phong; cic toa nha ¢ trang bi hé théng mdy tinh; cac cong ty chuyén kinh doanh may
tinh va cac thiét bi cong nghé thong tin, hing san xudt, béo tri may tinh, thiét bi, linh kién
may tinh.

- Co6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc theo to, nhém & cac cong trudng, to ddi san
xuat tai doanh nghiép;

- C6 khé ndng tim viéc lam, tu tao viéc 1am hodc tiép tuc hoc 1én trinh d6 cao hon.
7. Kha ning hoc tip, ning cao trinh d¢:

- Kh01 lugng kién thire t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc phai dat duoc
sau khi tét nghiép nghé Tin hoc vin phong trinh d6 so cdp c6 thé tiép tuc phat trién & céc
trinh d6 cao hon;

- Ngudi hoc sau khi tot nghiép c6 nang luc tir hoc, tir cip nhit nhiing tién b khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghe dé nang cao trinh do hodc hoc lién thong Ién
trinh @6 cao hon trong cing nganh nghé hodc trong nhom nganh nghé hodc trong cling

linh vuc dao tao./. $- b
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