BO XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CPXD SO 1 Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Sé: 3h A /IQP-CDXD1

Ha Néi, ngay 23 thang € nam 2019.
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Chwong trinh dao tao
nganh/nghé Tin hoc viin phong trinh d§ Trung cip

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG XAY DUNG SO 1

Can ctt Quyét dinh s6 128/1999/QD-TTg ngay 28/05/1999 ctia Thu tuéng Chinh
phti vé viéc thanh lap Trudng Cao dang Xay dung s6 1;

Can ctt Thong tu 03/2017/TT-BLDTBXH ngay 01/3/2017 cta B6 Lao dong,
Thuong binh & X hoi quy dinh vé quy trinh x4y dung, thim dinh va ban hanh chuong
- trinh; t& chirc bién soan, lua chon, thim dinh gi4o trinh trinh 40 trung cép, cao déng;

Cin ctr Quyét dinh sé 305/QP-CBXD1 ngay 02/7/2018 ctia Hiéu trudng
Trudng Cao déng X4y dung sb 1 vé viéc ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong cia
Trudng Cao déng X4y dung s6 1;

Cin ctr bién ban hop ngay 21/08/2019 cia Hoi ddng thim dinh Truong Cao
ding Xay dung sb 1 vé viéc thdm dinh Chwong trinh dao tao nganh/nghé Tin hoc vin
phong trinh d6 Trung cp; |

Xét d& nghi cta trudng phong NCKH&HTQT,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Chuong trinh dao tao nganh/nghé

Tin hoc vin phong trinh d6 Trung cip.

§

Pidu 2. Chwong trinh dao tao nganh/nghé Tin hoc van phong trinh d6 Trung
cdp ciia Trudng Cao déng X4y dung sé 1 duoc 4p dung tir khoa tuyén sinh nam 2019.

Piéu 3. Trudng phong NCKH&HTQT, phong Pao tao & Cong tac HSSV,
Trung tdm Khao thi & Dam bao chét lugng, cac khoa chuyén moén va céc don vi, cé

nhan ¢6 lién quan cin cit quyét dinh thi hanh./.

Noi nhdn:
- BGH;
- Nhu diéu 3;
- Luu TCHC (Qb)
- Luu NCKH&HTQT (CTDB@
L

"K/T HIEU TRUGNG
PHO HIEU TRUONG

ThS.Mguin SGhae Nyhia



CHUONG TRINH PAO TAO
(Kem theo Quyét dinh s6 34 OD-CDXDI ngay A thang ¢ nam 201
cua Hiéu trudong Truong Cao dang Xdy dung sé 1)
Tén nghé: TIN HOC VAN PHONG
Ma nganh: 5480204
Trinh d§ dao tao: Truhg cap
Hinh thire dao tao: Chinh quy
Doi twong tuyén sinh: Tét nghiép THCS tré 1én.
Thoi gian dao tao: 1.5 nim
1. Muc tiéu dao tao:
1.1. Muc tiéu chung
Chwong trinh dao tao trung cdp nghé Tin hoc vin phong duge thiét ké dé dao
tao nhan vién k¥ thut mdy tinh, nhan vién vin thu luu trit ¢6 dao dirc va luong tdm
nghé nghiép, c¢6 thai do hop tac véi ddng nghiép, ton trong phap ludt va cac quy
dinh tai noi lam viéc, ¢6 sirc khde nhim tao diéu kién cho ngudi lao déng cé kha
ning tim viéc lam, dong thoi c6 kha ndng hoc tip vuon lén, dap ng yéu cau phat
trién kinh té - xa hoi.
1.2. Muc tiéu cu thé
1.2.1. Kién thikc |
- Trinh bay dugc nhitng kién thitc co ban cia chu nghia Méc-Lénin, tur tudng, dao
dtrc H6 Chi Minh, chii truong cua Dang Cong san Viét Nam va phap luét ciia Nha nuéc;
- Néu duoc cu tric va nguyén ly hoat dong ctia may tinh;
- Trinh bay dugc ndi dung, phuong thirc cai ddt, van hanh, bdo dudng cdc phan
mém maéy tinh dung cho véan phong;
- Néu duoc phuong phép xtt Iy anh béng photoshop va thiét k& dd hoa co ban;
- Trinh bay duoc ciu tric, nguyén ly van hanh cia mang ni bo;
- Nhan biét duogc su cb thudong gép trong qua trinh van hanh céc thiét bi vin
phong va huéng giai quyét hoic giai quyét duoc cac sy cb;

- C6 kién thire chuyén mén vé van ban, phuong phép soan thao va ky thuét trinh
bay van ban; quy trinh xit 1y vin ban dén, vin ban di, nguyén tic quan Iy va st dung
con déu.

1.2.2. Ky ndng _

- Lép rap, cai dat, sao luu, phuc héi, phong chéng virus cho dit liéu trong may
tinh; |

- Lép rép, cai dit dugce hé théng mang cuc bd vira va nhé;

- St dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong khung nédng luc ngoai ngit Viét
Nam. Ung dung dugc ngoai ngfr vao cong viéc chuyén mon.

- St dung thanh thao, d& xuit dugc bién phap xt 1y céc su ¢b thuong gip cho
thiét bj van phong thong dung;
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II.1 Cdc mon hoc co sé¢ 16 | 345 | 135 199 11
MH 08 | H¢ diéu hanh windows 2 | 45 | 15 29 1
MH 09 | K¥ thut st dung ban phim 2 45 15 29 1
MH 10 | K§ thuét soan thao vin ban ¥ 60 30 27 3
MH 11 | Phén mém soan théo vin ban 3 1 60 | 30 28 2
MH 12 Ppﬁn ryém xt ly dit liéu bang 3 75 15 58 5

“bang tinh
MH 13 | Phin mém tao trinh chiéu 3 1 60 | 30 28 2
II.2 S;{’; W Ape O Mlaer | o | e | iis ik I5
Chu tric, lép rap, cai dit va bao _
METE Y h¢ théng may tinh 70, op 20 16 g
Cai d3t, thiét 14p, quan Iy va
MH 15 vin hanh mang LAN 2 45 15 28 2
Kpg | o memquinly téngtined | o, | 4o | o | o 2.
nhén, quan ly cdng viéc :
MH 17 | Phin mém tao ghi chu 1 30 0 29 1
MH 18 }’i}élsn meém quan ly co sé& dit 3 60 30 28 2
MH 19 | Xi& ly anh bing Photoshop 3 75 15 58 P
MEL 20 Thiét ké d6 hoa bang Adobe 3 60 30 28 5
Ilustrator
L3 Mbn hoc tfr chon (HS chon 1 ] 30 0 29 1
trong 2 mon sau) :
MH21.1 | Thiét ké hoat hinh véi Flash 1 30 0 29 1
ME21.2 C?il datzvé str dung céc phan 1 30 0 29 1
mém ho trg

I1.4 Thue tap nghé nghiép 9 405 0 380 25

0 L s e i s At i PR T T P RS
cai dit phan mém
MD 23 | Thuc tép nghié€p vu vin phong 5 223 0 210 15
Tong cong 59 | 1500 | 394 | 1038 68

Chii y: B6i véi déi twong tuyén sinh 1ot nghiép trung hoc co sd, mon Gido

duc quo”'c phong - An ninh thuc hién theo quy dinh hién hanh.



1.1 Cdc mon hoc co sé 16 | 345 | 135 199 11
MH 08 | Hé diéu hanh windows 2 | 45 | 15 29 1
MH 09 | K¥ thuét sir dung ban phim 2 45 15 29 1
MH 10 | K¥ thuét soan thdo van ban 3 60 30 27 3
MH 11 | Phin mém soan th&o vin ban 3 60 30 28 Z
MH 12 Pl,lén rpém xu ly dit liéu bang 3 75 15 58 5

bang tinh
MH 13 | Phin mém tao trinh chiéu 3 | 60 | 30 28 2

IL.2 2‘(’;’""” TG CAPRVSE | gg | g5 | 185 | gmiiel e g

MH 14 4 CAbiHe, lprap, cal dtvabao | 4 | g0 | 39 | 56 4
tri hé thong may tinh
Cai dit, thiét 14p, quan ly va

MH 15 R 2 45 15 28 2

Bl D i Y GOERRE L o | 45 | 15 28 2
nhén, quan ly cong viéc _

MH 17 | Phin mém tao ghi cht 1 | 30 0 29 1

M 18 fi}élin meém quén ly co s& di 3 60 30 28 9

MH 19 | Xit Iy 4nh bing Photoshop 3 | 75 | .15 58 2

MEL 20 Thiét ké d0 hoa bang Adobe 3 60 30 23 5
Illustrator

I3 Mbon hoc t’l:t’ chon (HS chon 1 1 30 0 29 I

trong 2 mon sau)

MH21.1 | Thiét ké hoat hinh v6i Flash 1 | 30 0 29 1

M1 .2 Cé? datxva st dung céc phan 1 30 0 29 1
mém ho trg

I1.4 Thue tip nghé nghiép 9 405 0 380 25
Mp22 | Thec®pliprdpmiytinhva | 4 | qe0 | g | 170 | 10

cai dat phan mém
MBD 23 | Thuc tép nghiép vu vdn phong 5 2235 0 210 15
Tong cong 59 | 1500 | 394 | 1038 68

Chii y: D6i voi doi twong tuyén sinh tot nghiép trung hoc co sé, mén Gido

duc qué’c phong - An ninh thuc hién theo quy dinh hién hanh.



4. Hwomg din thue hién chwong trinh

- M6t tin chi dugc quy dinh bing 15 gio hoc ly thuyet 30 gio thuc hanh, thi

- nghiém, thao luan, 45 gidy thuc tap tai co s, 1am tiéu ludn, bai tap 16n, do an, khéa

luan tét nghiép.

- Cac phuong thirc danh g1a thosi gian kiém tra, thi thuc hién theo quy dinh

hién hanh cta truong.

- Chuong trinh mon hoc thuc hién theo phu luc 2 ctia Thong tu 03/2017/TT-

BLDTBXH ngay 01/03/2017 cia By Lao d¢dng - Thuong binh va Xa hai.

- Thoi gian thiét ké thuc hién chuong trinh: 1.5 nim.
- Pidu kién tét nghiép: Thyuc hién theo Piéu 25 Théng tw 09/2017/TT-

BLDTBXH ngay 13/3/2017 cua B truéng B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
va Quy ché dio tao ciia Trudng Cao ding X4y dung sb 1.

5. M6 ta mon hoc

MH 07: K¢ ning séng S8 gio: 60

Két thac moén hoc, sinh vién ¢ ning luc:

Giao tiép hiéu qua;

Lam viéc nhém;

Thuyét trinh;

Rén luyén ¥y chi viron 1€n; hinh thanh hanh vi tich cuc;

Nhan biét dugc phuong phap hoc tap hiéu qua;

C6 kha ndng trng phé phu hgp va linh hoat trong céc tinh hudng ctia cude séng
hang ngdy... -

MH 08: H¢ diéu hanh windows S6 gio: 45

Két

thiic mén hoc, hoc sinh ¢6 ndng luc:
Sir dung thanh thao trén ctra s6 chuong trinh ng dung;
Quan 1y thanh thao 6 dia véi My Computer;
Thao tac thanh thao cac chuong trinh soan thdo NotePad va Wordpad, chuong
trinh v€ Paint,...;
Str dung thanh thao Windows Explorer;
Thiét 14p dugc mai trudng tiéng Viét trong Windows;
C6 kién thirc vitng chic tir d6 thuc hanh tét véi Control Panel;
Thao tac thanh thao, khai théc ¢6 hiéu qua trén nén hé didu hinh Windows.

MH 09: Ky thuat si dung ban phim S6 gio: 45
Két thiic mén hoc, hoc sinh ¢6 ning luc:

- Trinh bay dugc vé cu tric va chirc nang ciia ban phim;
- Thanh thao k¥ thudt ddnh mudi ngén tay;
- St dung tét bd gd tiéng Viét.



MH 10: K¥ thuat soan thdo van ban S6 gio: 60
Két thuc mdn hoc, hoc sinh ¢6 néng luc:

- Phan loai duoc van ban;

- Soan théo duge cc loai vin ban hanh chinh thong dung ding thé thirc quy
dinh, b cuc rd rang va dam bao chét lugng ndi dung van ban: cong vin, thong béo,
bao cdo, t& trinh, bién bén, thao cac hop ddng kinh té, hop ddng lao dong, cac don
tr khéc. ;

- Quan ly dugce con dau, ho so, gidy to, tai liéu. Tiép nhan van ban dén va biet

cach xtr 1y giai quyét; luwu trit dit liéu, van ban, tai lidu trong don vi cong tac.
MH 11: Phin mém soan thao vin ban S6 givr: 60
Két thiic mén hoc, hoc sinh ¢6 nang lyuc:

- Str dung thanh thao phdn mém soan théo vin ban Microsoft Word dé tao céac
tai liéu dat tiéu chudn theo quy dinh;

- S dung thanh thao céc thao tac dmh dang vin ban, lam viéc véi bang, chén
hinh dnh va cong thirc toan hoc.

- St dung dugc mot sb k¥ ndng nang cao: trdn vidn ban, tao va quén ly céac
Style, bao mat tai liéu, tim va thay thé, tao chu thich.
MH 12: PhAn mém xit Iy dit liéu bing bang tinh S giv: 75
Két thiic mén hoc, hoc sinh c6 nang luc:

- St dung dugc phé‘tn mém bang tinh Microsoft Excel dé tao lap, biéu dién cac
kiéu dr liéu: sb, chudi ky tu, thoi gian va 1ap dugce céc bang tinh...

- Trinh bay va st dung thanh thao cdc ham thong dung trong Excel;

- Thuc hién dugce sép xép, loc dit liéu trén bang tinh Excel;

- St dung Conditional Formating dé thiét 1ap dinh dang riéng gitp tach biét dit
liéu nhanh chong va hiéu qua; :

- Trinh bay va sir dung duge mot sé ham néng cao.

- Thuc hién dugc cac dinh dang, théng ké, béo cdo nang cao.
MH 13: Phan mém tao trinh chiéu S6 gio: 60
Két thiic mon hoc, hoc sinh ¢ ning h_rcf

- Thuc hién duogc cac thao tac co ban vai file.

Tao va dinh dang dugec side.

Chén duoc dbi tuong va side.

Tao dugc hiéu ting trong trinh dién.
Thuc hién duoc céc k¥ ning ning cao trong thiét ké.
St dung dugc cic cong cu trong trinh dién.

MH 14: Céu tric, lip rap, cai dit va bao tri hé théng may tinh Sb gio: 90
Két thac mén hoc, hoc sinh ¢6 ning lyc:



Trinh bay dugc cu triic ctia cac thanh phan may tinh;

Théo, lip hoan thién mét hé théng méy tinh;

Béo tri hodn thién mot hé thdng may tinh;

Phan ving dugc § ctmg theo yéu cu clia hé théng;

Cai d3t dugc hé didu hanh va céc 'phé“m mém ung dung hién nay;

Chuén doan va khic phuc duge mot sd su ¢d méy tinh co ban.

MH 15: Cai d3t, thiét 14p, quan 1y va vin hanh mang LAN S6 gio: 45
' Két thiic mén hoc, sinh vién c6 nang lyc: :

- Trinh bay dugc cAc kién thirc co ban v& mang may tinh;
- Phan biét va lya chon dugc cac thiét bi mang;
- Phén biét dugc cac chuin két ndi mang cuc bo;
- Poc dugc cac ban vE thi cong hé théng mang;
- Trinh bay duge quy trinh thiét ké mot hé théng mang;
- CAu hinh dugc céc dich vu mang;
- Xay dung dugc céc dia chi IP cho mdt lién mang;
- Bao mit dugc dit lidu cho hé théng mang;
- Thiét lap va quén ly mang Lan trong vin phong.
MH 16: Phin mém quéan ly thong tin ca nhan, quan ly c¢ong viéc S6 gio: 45
Két thic moén hoc, hoc sinh c6.nang lyc:
St dung thanh thao cic cong cu trong Outlook;

Quan 1y duoc email v& dung luong luu trit, di chuyén sao chép tin nhin vao
cac thu muc cé nhin;

Tao dugce danh sach lién lac hay sdp xép dugce cong viéc trén phan mém,;

Quan ly dugc lich 1am viéc Outlook Calendar mdt cach hiéu qua;

Thao tac thém, stra, x06a va chuyén-déi dugc céc thong tin trén Business card.
MH 17: Phin mém tao ghi chu S6 gio: 30
Két thic mon hoc, sinh vién c6 ning luc:

-t

- Sir dung thanh thao cdc cong trong Onenote nhu: Tao méi mot Notebook (sb

tay), thém c4c section va trang (add page), thém tiép tin, thém bang sip xép

thong tin trong bang;
- Tao hoac chén dugce théﬂg tin vao sb tay, tao lich hop, lich cdng tac, lich nghi
phép; |
MH 18: Phin mém quan Iy co s& dir liéu S6 gio: 60

Két thiic mén hoc, sinh vién cé nang luc:
- Trinh bay duoc cac khai niém co s dit li€u, quan tri co s& dit liéu;
- Tao dugc hé théng co s& dit liéu, thiét 1ap mdi quan hé trong hé thdng co s& dit
liu;
10.
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- Tao c4c mau form, cdc Menu quan 1y co s& dit liéu da dugc tao;

- Truy van dugc hé co s& di liéu dé tao ra cac bo cdo, view;

- Thiét 14p bdo mat mat khau, quyén truy cép, stra, x6a va chia sé co s¢ dit licu.
MH 19: Xir Iy anh bing Photoshop S6 gio: 75
Két thic mén hoc, hoc sinh ¢6 ning lue:

- St dung thanh thao Toolbox trong Photoshop ciing vé&i céc thude tinh ctia cong

cu;
- Thao tac dugc véi cac td hop phim néng trong Photoshop tao phong céch
chuyén nghiép trong thiét ké, xtr Iy;
- St dung phan mém Photoshop dé 1am viéc v6i mdi trudng dd hoa, chinh sira
anh cho c4c 4n pham.
MH 20: Thiét ké @ hoa bing Adobe Ilustrator S6 gio: 60
Két thac mdn hoc, hoc sinh ¢é ning luc:
- C6 kién thitc nén tang vé thiét ké dd hoa;
- St dung tdt céc cOng cu trén ph?m mém adobe Illustrator dé thiét ké icons,
logo, biéu tugng, biéu dd, ban do;
- Thiét ké dugc cac san phdm tmg dung trong linh vuc in 4n nhu pano, bia séch,
bao bi in 4n san pham...
MH 21.1: Thiét ké hoat hinh véi Flash S6 gio: 30
Két thiic mdn hoc, hoc sinh ¢6 ning luc: |

Co6 kién thirc vé cch tao cac dbi tugng, cac canh trong phim;
C6 kién thirc vé trinh tu x4y dung phim hoat hinh bing Flash;

trong Flash;
Van dung thanh thao céch tao céc abi tugng v€ va gén hanh dong cho ddi

tuong vé;

Ung dung duoc vao thuc tién dé tao anh dong, doan video ngén.
MH 21.2: Cai diit va sir dung cac phin mém hd trg S6 gio: 30
K&t thiic mdn hoc, hoc sinh ¢6 ndng luc:

- C6 kién thirc v& cach cai dit cac phin mém néi chung tir d6 tao k¥ ning c6 thé
cai dat duge moi san phidm phin mém xuét hién trén thi truong, c6 thé 4p dung
vao thyec tién; '

- St dung duoc cic phan mém Imindmap, Microsoft Visio.

MH 22: Thue tip lp rap may tinh va cai 3t phin mém S6 gio: 180
Két thuc mon hoc, sinh vién ¢6 nang luc:
- Thao, lép hoan thién dugc mot hé théng may tinh va giai quyét duoc cac si_r
¢b khi lép rap may tinh
11
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Phén viing dugc b cling va cai dat dugc hé diéu hanh.
Cai d3t dugc Driver trén may tinh.

Cai dit dugc driver cho mdt s6 may in thong dung va mdt sd thiét bi van
phong thong dung;
Sao hru duogc file ghost va phuc hdi duorc hé théng véi file ghost da sao luu

Cai @it dugc mot s6 phin mém diét virus hién nay trén thi truong, quét va
kiém tra dugc virus trén hé théng may tinh;

Khéc phuc durge mot s6 131 thuong gip trén may tinh.

Thiét k& va thiét 1ap dugc md hinh mang LAN trong trudng hoc hodc cac
cong ty.

T4i va cai dit duoc céc loai phin mém thong dung khac nhau

MH 23: Thwe tip nghi€p vu vian phong S6 gio: 225

Két thic mon hoc, sinh vién ¢6 ning luc:

Soan thdo thanh thao vin ban hanh chinh théng dung trén phin mém MS
Word,;

Thuc hién thanh thao nghiép vu cua cdng tac vén thu luu trit;

DPinh dang dugc bang tinh, dinh dang dwoc cac kiéu dit liéu, ap dung céc
ham tinh mAu bang biéu, sip xép va loc dugc dit licu;

Thuc hién chinh stra anh, tao logo, thiét ké quang céo, tao doan phim ngén;
Quan Iy email, thong tin lién hé, tron thu, tao chit ky email, tao cac cudc hop
va céc tac vy,

Tao céc slide theo mAu hoic tir thiét} ké duoc cac slide phuc vu cho cong tac
thuyét trinh, bao céo ciia don vi.

K/T HIEU TRUGNG
PHO HIEU TRUGNG

ThS ﬁé}i&é{w (%f)fl /W
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