Trung t©m dÞch vô vµ ®µo t¹o tin häc vts



Néi dung ch­¬ng tr×nh ®µo t¹o

Ch­¬ng tr×nh qu¶n lý m¸y

Bµi sè 1: 
Giíi thiÖu chung vÒ m¸y tÝnh

+ C¸c bé phËn cña m¸y tÝnh

+ PhÇn cøng vµ phÇn mÒm

Bµi sè 2:
 HÖ ®iÒu hµnh MS-DOS

+ Kh¸i niÖm

+C¸c lÖnh c¬ b¶n: t¹o, xo¸, liÖt kª, sao chÐp, ®æi tªn, hiÖn cÊu tróc th­ môc, xo¸ c¶ th­ môc.

+C¸c lÖnh liªn quan ®Õn File: t¹o, hiÖn néi dung, xo¸ vµ phôc håi File võa xo¸, ®æi tªn, chuyÓn vÞ trÝ, sao chÐp, ghÐp File...

Bµi sè 3: 
Ch­¬ng tr×nh tiÖn Ých NC

+ Khëi ®éng vµ  tho¸t khái NC, vµo, ra, xö lý th­ môc, xem néi dung, söa néi dung, copy, xo¸, di chuyÓn, t×m kiÕm File vµ th­ môc, nÐn d÷ liÖu, gi¶i nÐn, chia nhá File, trén File

Bµi sè 4: 
Mµn h×nh  cña Windows

Bµi sè 5: 
C¸c thao t¸c c¬ b¶n víi File vµ Folder

+ T¹o Folder, ITEM

+Sao chÐp Folder hoÆc File

+Di chuyÓn Folder hoÆc File

+§æi tªn Folder hoÆc File

+Xo¸ vµ cøu Folder hoÆc File võa bÞ xo¸

Bµi sè 6:
Mét sè t¸c dông cña ControlPanel vµ mµn h×nh cña Windows Explorer.

Thêi gian ®µo t¹o: 6 buæi, mçi buæi 2h

Ph­¬ng thøc ®µo t¹o: häc viªn sÏ ®­îc häc 100% trªn m¸y c¶ lý thuyÕt lÉn thùc hµnh. Häc viªn sÏ ®­îc thùc hµnh c¸c bµi tËp do gi¸o viªn h­íng dÉn. Mçi bµi häc trong mét buæi.

 Ch­¬ng tr×nh Winword c¬ b¶n

Bµi sè 1:
Tr×nh bµy, l­u, ®ãng, më v¨n b¶n

Bµi sè 2: 
§Æt Tab

Bµi sè 3: 
ChÌn ký tù ®Æc biÖt, c¾t, d¸n, copy

Bµi sè 4: 
Chia cét b¸o, lµm ch÷ to ®Çu ®o¹n v¨n b¶n

Bµi sè 5: 
ChÌn tranh

Bµi sè 6: 
ChÌn khung ®Èy ch÷

Bµi sè 7:
T¹o tiªu ®Ò ®Çu trang cuèi trang vµ ®¸nh sè trang

Bµi sè 8: 
T¹o b¶ng biÓu

Bµi sè 9: 
T¹o dÊu hét tù ®éng

Bµi sè 10: 
ThiÕt kÕ trang in vµ in v¨n b¶n

Thêi gian ®µo t¹o: 8 buæi, mçi buæi 2h

Ph­¬ng thøc ®µo t¹o: häc viªn sÏ ®­îc häc 100% trªn m¸y c¶ lý thuyÕt lÉn thùc hµnh. Häc viªn sÏ ®­îc thùc hµnh c¸c bµi tËp do gi¸o viªn h­íng dÉn

Ch­¬ng tr×nh Winword n©ng cao

Bµi sè 1: 
T¹o v¨n b¶n nghÖ thuËt

Bµi sè 2: 
ChÌn tranh vµ kÕt hîp Textbox

Bµi sè 3: 
Trén v¨n b¶n

Bµi sè 4:
C¸ch kÎ vµ vÏ s¬ ®å

Bµi sè 5: 
T¹o tranh theo ý t­ëng

Bµi sè 6:
VÏ Textbox, kÎ mòi tªn

Bµi sè 7: 
Xoay trang giÊy vµ trang trÝ

Bµi sè 8: 
ChÌn h×nh ¶nh vµ lµm viÖc víi textbox

Bµi sè 9: 
ChÌn ph­¬ng tr×nh

Bµi sè 10:
Tæng kÕt ch­¬ng tr×nh vµ lµm kiÓm tra.

Thêi gian ®µo t¹o: 10 buæi, mçi buæi 2h

Ph­¬ng thøc ®µo t¹o: häc viªn sÏ ®­îc häc 100% trªn m¸y c¶ lý thuyÕt lÉn thùc hµnh. Häc viªn sÏ ®­îc thùc hµnh c¸c bµi tËp do gi¸o viªn h­íng dÉn

Ch­¬ng tr×nh Excel c¬ b¶n

Bµi sè 1: 
H­íng dÉn l­u, ®ãng, më. C¸ch nhËp d÷ liÖu, kÎ b¶ng biÓu, tÝnh to¸n

Bµi sè 2:
Häc Copy céng tæng c¸c b¶ng tÝnh víi nhau

Bµi sè 3: 
Sö dông gi¸ trÞ tuyÖt ®èi

Bµi sè 4:
Sö dông luü thõa, Èn cét, Èn dßng, thªm cét, thªm dßng, hiÖn cét, hiÖn dßng.

Bµi sè 5: 
Sö dông hµm Rank, Min, Max, Average

Bµi sè 6:
Sö dông hµm ®iÒu kiÖn IF

Bµi sè 7: 
Trang trÝ vµ h­íng dÉn c¸ch lµm chØ sè trªn, chØ sè d­íi

Bµi sè 8: 
C¸ch vÏ ®å thÞ

Bµi sè 9: 
Sö dông hµm Vlookup, Hlookup, Left, Right

Bµi sè 10: 
Sö dông hµm Int, Mod, «n l¹i Vlookup

Bµi sè 11: 
C¸ch tr×nh bµy vµ trang trÝ v¨n b¶n

Bµi sè 12: 
Häc hµm IF, Average, Vlookup

Bµi sè 13:
Sö dông ph­¬ng ph¸p s¾p xÕp

Thêi gian ®µo t¹o: 10  buæi, mçi buæi 2h

Ph­¬ng thøc ®µo t¹o: häc viªn sÏ ®­îc häc 100% trªn m¸y c¶ lý thuyÕt lÉn thùc hµnh. Häc viªn sÏ ®­îc thùc hµnh c¸c bµi tËp do gi¸o viªn h­íng dÉn.

Ch­¬ng tr×nh Excel n©ng cao

Bµi sè 1: 
Sö dông hµm Vlookup, Int, MOD

Bµi sè 2: 
Häc hµm IF, Average, Vlookup

Bµi sè 3: 
Sö dông ph­¬ng ph¸p s¾p xÕp(DATA SORT)

Bµi sè 4: 
Sö dông hµm läc d÷ liÖu(DATA FILTER)

Bµi sè 5:
¤n l¹i hµm IF, And, OR

Bµi sè 6: 
Sö dông hµm Advanded Filter

Bµi sè 7: 
Sö dông hµm Sumif, tÝnh  n¨ng Pivot Table

Bµi sè 8:
TÝnh n¨ng Subtotals, «n l¹i Vlookup, IF

Bµi sè 9: 
¤n l¹i hµm Vlookup, Pivot table, Subtotals, hµm t×m kiÕm (Find)

Bµi sè 10: 
C¸ch tr×nh bµy vµ trang trÝ v¨n b¶n

Bµi sè 11:
 C¨n chØnh vµ in Ên v¨n b¶n.

Thêi gian ®µo t¹o: 10 buæi, mçi buæi 2h

Ph­¬ng thøc ®µo t¹o: häc viªn sÏ ®­îc häc 100% trªn m¸y c¶ lý thuyÕt lÉnthùc hµnh. Häc viªn sÏ ®­îc thùc hµnh c¸c bµi tËp do gi¸o viªn h­íng dÉn. 

Ch­¬ng tr×nh m¹ng néi bé(LAN)

Bµi sè 1: 
Giíi thiÖu chung vÒ m¹ng néi bé, c¸ch l¾p ®Æt m¹ng, c¸c thiÕt bÞ cÇn thiÕt ®Ó l¾p ®Æt
Bµi sè 2:
C¸ch sö dông m¹ng: nèi m¸y vµo m¹ng, vµo m¹ng néi bé: më, ®ãng,l­u, c¾t, d¸n, trao ®æi th«ng tin trong m¹ng, c¸ch sao chÐp, söa ch÷a t­ liÖu trong m¹ng néi bé

Thêi gian ®µo t¹o: 2  buæi, mçi buæi 2h

Ph­¬ng thøc ®µo t¹o: häc viªn sÏ ®­îc häc 100% trªn m¸y c¶ lý thuyÕt lÉn thùc hµnh. Häc viªn sÏ ®­îc thùc hµnh c¸c bµi tËp do gi¸o viªn h­íng dÉn. Mçi bµi sÏ ®­îc d¹y trong mét buæi

Ch­¬ng tr×nh Outlook Express 

Bµi  sè 1: 
Giíi thiÖu vÒ ch­¬ng tr×nh, c«ng dông, cöa sæ lµm viÖc cña Inbox

Bµi sè 2:
C¸c chøc n¨ng n»m trong Outlook Express

+ Xem th­

+Tr¶ lêi th­

+Göi th­

+Göi kÌm File

Bµi sè 3: 

+Xo¸ th­

+ LËp danh s¸ch c¸c ®Þa chØ th­ cÇn göi

+ T¹o vµ më hßm th­ riªng

+Tr¶ lêi th­

Thêi gian ®µo t¹o: 2 buæi, mçi buæi 2h

Ph­¬ng thøc ®µo t¹o: häc viªn sÏ ®­îc häc 100% trªn m¸y c¶ lý thuyÕt lÉn thùc hµnh. Häc viªn sÏ ®­îc thùc hµnh c¸c bµi tËp do gi¸o viªn h­íng dÉn. 
ch­¬ng tr×nh qu¶n trÞ m¹ng windows nt

Bµi sè1: 

Giíi thiÖu chung vÒ m¹ng


-C¸c lo¹i m¹ng (LAN, WAN, GAN...).


-C¸c thiÕt bÞ m¹ng (server, workstation, netcard, router...)


-C¸c s¬ ®å nèi m¹ng.


-Giao thøc m¹ng internet TCP/IP.


-Cµi ®Æt, kiÓm tra card m¹ng.

Bµi sè 2: 

CÊu h×nh m¹ng

-C¸c kiÓu cÊu h×nh tiªu biÓu (peer-to-peer, domain)


-C¸c m« h×nh domain.


-Lµm quen víi Windows NT server: t¹o, xo¸, söa user.

Bµi sè 3: 

Qu¶n lý User.

-Kh¸i niÖm vÒ nhãm, ph­¬ng ph¸p ho¹ch ®Þnh vïng lµm viÖc.


-C¸c quyÒn cña user.


-Ph©n quyÒn trong WinNT.

Bµi sè 4: 

§Æc tÝnh b¶o mËt vµ chia sÎ.

-Kh¸i niÖm vÒ tÝnh b¶o mËt

-ThiÕt lËp b¶o mËt trong Winnt.

-ThiÕt lËp thuéc tÝnh chia sÎ.

Bµi sè 5:

Qu¶n lý c¸c Accounts.

-Map c¸c th­ môcm¹ng.


-ChØ ®Þnh c¸c thuéc tÝnh cña Accounts.



*Logon time



*Logonable worksations.



*Account types.

Bµi sè 6:

 Mét sè tiÖn Ých cña NT.


-Administrative Wizard: c«ng cô qu¶n lý c¸c Accounts hiÖu qu¶ vµ ®¬n gi¶n.


-Events Viewer: theo dâi vµ xö lý c¸c sù kiÖn hÖ thèng.

Bµi sè 7: 

Qu¶n lý Domain.

-Theo dâi c¸c m¸y tÝnh trªn domain


-Thªm hoÆc lo¹i bá mét m¸y tÝnh trong domain


-Thªm mét m¸y Win98 vµo Winnt domain.


-C¸c dÞch vô liªn l¹c trªn domain.

Bµi sè 8: 

Qu¶n lý phôc vô in m¹ng.


-Cµi ®Æt dÞch vô phôc vô in Ên trªn m¹ng.


-Cµi ®Æt sö dông dÞch vô in tõ m¸y tr¹m.


-Qu¶n lý theo dâi dÞch vô in.

Bµi sè 9: 

KiÓm tra.


-C©u hái lý thuyÕt.


-Bµi tËp thao t¸c.

Bµi sè 10: 

Cµi ®Æt m¹ng Winnt.


-Cµi ®Æt m¸y chñ, thiÕt lËp domain.


-Cµi ®Æt m¸y dù tr÷ cho m¸y chñ trong domain.


-Cµi ®Æt m¸y tr¹m vµo domain.


*Cµi ®Æt song song Winnt vµ Win98.

*KÕt qu¶ kho¸ häc: Sau 10 bµi häc, b¹n hoµn toµn cã thÎ qu¶n lý m¹ng côc bé, sö dông c¸c tiÖn Ých mét c¸ch thµnh th¹o.

Thêi gian ®µo t¹o: 10  buæi, mçi buæi 2h

Ph­¬ng thøc ®µo t¹o: häc viªn sÏ ®­îc häc 100% trªn m¸y c¶ lý thuyÕt lÉn thùc hµnh. Häc viªn sÏ ®­îc thùc hµnh c¸c bµi tËp do gi¸o viªn h­íng dÉn. Mçi bµi sÏ ®­îc d¹y trong mét buæi

Ch­¬ng tr×nh PowerPoint
Bµi sè 1:
Giíi thiÖu c¸c chøc n¨ng c¬ b¶n, øng dông cña ch­¬ng tr×nh ®ãi víi c¸c c«ng viÖc thùc tÕ.

Bµi sè 2:
 Thanh c«ng cô chuÈn, c¸ch t¹o chuyÓn c¶nh.

Bµi sè 3:
Thay ®æi ph«ng nÒn, c¸c cÆp mµu sö dông trong ch­¬ng tr×nh.

Bµi sè 4: 
T¹o chuyÓn ®éng, ho¹t h×nh.

Bµi sè 5: 
Menu hÖ thèng vµ c¸c lÖnh th­êng dïng.

Bµi sè 6:
 Khëi t¹o mét ch­¬ng tr×nh tr×nh chiÕu. Hoµn thiÖn tÊt c¶ c¸c c«ng viÖc cßn l¹i.

Bµi sè 7:
Tæng kÕt ch­¬ng tr×nh vµ thùc hiÖn c«ng viÖc thùc hµnh.

Thêi gian ®µo t¹o: 7 buæi, mçi buæi 2h

Ph­¬ng thøc ®µo t¹o: häc viªn sÏ ®­îc häc 100% trªn m¸y c¶ lý thuyÕt lÉn thùc hµnh. Häc viªn sÏ ®­îc thùc hµnh c¸c bµi tËp do gi¸o viªn h­íng dÉn. Mçi bµi sÏ ®­îc d¹y trong mét buæi

Ch­¬ng tr×nh ®å ho¹ CorelDraw c¬ b¶n

Bµi sè 1:
Giíi thiÖu ch­¬ng tr×nh. C«ng cô chän vµ c¸c phÐp biÕn ®æi


Bµi sè 2:
C¸c c«ng cô t¹o h×nh c¬ b¶n

Bµi sè 3:
LuyÖn kü n¨ng vÏ( vÏ Logo)

Bµi sè 4:
C«ng cô Text tr×nh bµy v¨n b¶n nghÖ thuËt

Bµi sè 5:
C¸c c«ng cô t¹o h×nh nghÖ thuËt

Bµi sè 6:
ThiÕt kÕ b­u thiÕp, thiÖp mõng( Gi¸ng sinh, lÔhéi...)

Bµi sè 7:
ThiÕt kÕ qu¶ng c¸o

Bµi sè 8:
Kü thuËt vÏ tæng hîp kÕt hîp víi tr×nh bµy Text

Bµi sè 9:
ThiÕt kÕ c¸c Ên phÈm v¨n phßng

Bµi sè 10:
¤n tËp vµ kiÓm tra cuèi kho¸

Môc ®Ých: Sö dông thµnh thaä c«ng cô, lµm thµnh th¹o bµi tËp c¬ b¶n.Cã thÓ thiÕt kÕ c¸c ch­¬ng tr×nh, h×nh ¶nh phôc vô cho c«ng viÖc qu¶ng c¸o, lµm Ên phÈm.

KÕt qu¶: Thùc hiÖn ®­îc c¸c c«ng viÖc vÒ kü thuËt qu¶ng c¸o

Thêi gian ®µo t¹o: 12 buæi, mçi buæi 2h

Ph­¬ng thøc ®µo t¹o: häc viªn sÏ ®­îc häc 100% trªn m¸y c¶ lý thuyÕt lÉn thùc hµnh. Häc viªn sÏ ®­îc thùc hµnh c¸c bµi tËp do gi¸o viªn h­íng dÉn. 

Ch­¬ng tr×nh ®å ho¹ CorelDraw n©ng cao

Bµi sè 1:
Tr×nh ®¬n File, Edit – thùc hµnh

Bµi sè 2:
Tr×nh ®¬n View, Layout( bè côc) vµ thùc hµnh

Bµi sè 3:
Tr×nh ®¬n arange, effect vµ thùc hµnh

Bµi sè 4:
ThiÕt kÕ mÉu bao b×, tói s¸ch...

Bµi sè 5:
ThiÕt kÕ Apphic, qu¶ng c¸o...

Bµi sè 6:
Tr×nh ®¬n Bitmaps vµ thùc hµnh

Bµi sè 7:
Tr×nh ®¬n Text, Tool vµ thùc hµnh

Bµi sè 8:
ThiÕt kÕ bè côc tê r¬i, tê gÊp...

Bµi sè 9:
¤n tËp
Bµi sè 10:
¤n tËp vµ kiÓm tra.

N©ng cao kü n¨ng sö dông, trao ®æi kinh nghiÖm sö dông. Thùc hiÖn nh÷ng b¶n vÏ phøc t¹p.

KÕt qu¶: Trë thµnh c¸c chuyªn gia cã thÓ t¹o dùng, söa ch÷a c¸c b¶n vÏ, h×nh ¶nh phøc t¹p ®ßi hái tr×nh ®é cao vµ nh÷ng kü x¶o trong c«ng viÖc.

Thêi gian ®µo t¹o: 12  buæi, mçi buæi 2h

Ph­¬ng thøc ®µo t¹o: häc viªn sÏ ®­îc häc 100% trªn m¸y c¶ lý thuyÕt lÉn thùc hµnh. Häc viªn sÏ ®­îc thùc hµnh c¸c bµi tËp do gi¸o viªn h­íng dÉn. 

Ch­¬ng tr×nh ®å ho¹ Photoshop c¬ b¶n

Bµi sè 1:
Giíi thiÖu ch­¬ng tr×nh, c¸ch thiÕt lËp mét hå s¬ míi trong Photoshop

Bµi sè 2:
Giíi thiÖu mét sè c«ng cô c¬ b¶n phôc vô xö lý ¶nh( c¸c c¸ch t¹o vïng lùa chän)

Bµi sè 3:
C¸c c¸ch t« mµu trong Photoshop

Bµi sè 4: 
Phôc chÕ ¶nh cò, ¶nh háng thµnh ¶nh mµu

Bµi sè 5:
C¸c c¸ch c¾t ghÐp h×nh ¶nh ®Ó t¹o mét maket qu¶ng c¸o

Bµi sè 6:
Mét sè tr×nh ®¬n c¬ b¶n( File,Edit)


Sö dông thµnh th¹o c«ng cô, phôc chÕ ¶nh cò, háng, chuyÓn thµnh ¶nh mµu. Sau kho¸ häc häc viªn cã thÓ lµm viÖc tèt ®èi víi vÊn ®Ò ¶nh kü thuËt sè

Thêi gian ®µo t¹o: 12  buæi, mçi buæi 2h

Ph­¬ng thøc ®µo t¹o: häc viªn sÏ ®­îc häc 100% trªn m¸y c¶ lý thuyÕt lÉn thùc hµnh. Häc viªn sÏ ®­îc thùc hµnh c¸c bµi tËp do gi¸o viªn h­íng dÉn. 

Ch­¬ng tr×nh ®å ho¹ Photoshop n©ng cao

Bµi sè 1: ¤n l¹i c¸c c«ng cô vµ tr×nh ®¬n ®· häc ë c¬ b¶n vµ mét sè hiÖu øng c¬ b¶n

Bµi sè 2: Nghiªn cøu c¸c Palette tr«i næi trªn mµn h×nh ®Ó phôc vô cho c¸c c«ng cô mét c¸ch h÷u hiÖu h¬n.

Bµi sè 3: Nghiªn cøu c¸c tr×nh ®¬n Image, Layer, Select, Filter, View

Bµi sè 4: Sö dông sè bé läc nghÖ thuËt t¨ng tÝnh thÈm mü cña h×nh ¶nh

Bµi sè 5: Lµm ¶nh ®éng ë ch­¬ng tr×nh hç trî Photoshop

Bµi sè 6: ¤n tËp vµ kiÓm tra

T¹o dùng c¸c h×nh ¶nh kÕt hîp kü thuËt in Ên, mµu s¾c, sö dông c¸c kü x¶o bé läc. Häc viªn cã thÓ hoµn thiÖn c¸c c«ng cô, kü thuËt, tiÓu x¶o trong ch­¬ng tr×nh ®Ó cã thÓ thùc hiÖn nhanh, s¾c x¶o trong c«ng viÖc.

Thêi gian ®µo t¹o: 12  buæi, mçi buæi 2h

Ph­¬ng thøc ®µo t¹o: häc viªn sÏ ®­îc häc 100% trªn m¸y c¶ lý thuyÕt lÉn thùc hµnh. Häc viªn sÏ ®­îc thùc hµnh c¸c bµi tËp do gi¸o viªn h­íng dÉn. 

Ch­¬ng tr×nh ®å ho¹ Quarkxpress

Bµi sè 1:

Bµi sè 2:

Bµi sè 3:

Bµi sè 4:

Bµi sè 5:

Bµi sè 6:

Bµi sè 7:

Bµi sè 8:

Bµi sè 9:

Bµi sè 10:

Sö dông thµnh th¹o c«ng cô dµn trang lµm b×a s¸ch b¸o chÝ. Thùc hiÖn ®­îc c¸c kü thuËt tr×nh bµy bè côc, kü thuËt xö lý in t¸ch mµu.

Thêi gian ®µo t¹o: 12  buæi, mçi buæi 2h

Ph­¬ng thøc ®µo t¹o: häc viªn sÏ ®­îc häc 100% trªn m¸y c¶ lý thuyÕt lÉn thùc hµnh. Häc viªn sÏ ®­îc thùc hµnh c¸c bµi tËp do gi¸o viªn h­íng dÉn. Mçi bµi sÏ ®­îc d¹y trong mét buæi
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