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1 Luyện gõ phím chuẩn 10 ngón

2 Làm quen với máy tính

3 Kỹ năng sử dụng máy tính cơ bản

4 Thiết kế và hội họa với Paint

5 Kỹ năng sử dụng Internet
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Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

 Đào Huy Hoàng                                                                                                                Trang 2
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MODULE 1 – Làm chủ nền tảng công nghệ (Tháng 1) 
Module đầu tiên mở ra cánh cửa vào thế giới công nghệ, nơi học viên được làm 
quen từ những bước cơ bản nhất đến các ứng dụng đầu tiên của máy tính



Chương 1:
Luyện gõ phím chuẩn 10 ngón
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Nội dung bài học
Tư thế ngồi

Bố cục bàn phím

Cách đặt tay

Thực hành luyện gõ 10 ngón

1

2

3

4
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Thực hành luyện gõ tiếng Việt có dấu5
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I. Tư thế ngồi
Tư thế ngồi khi gõ máy tính là bạn phải ngồi thẳng lưng, không ngửa đầu ra sau cũng như không cúi 
về phía trước. Mắt nhìn thẳng vào màn hình máy tính, có thể nhìn hơi chếch xuống dưới, nhưng không 
nên nhìn hướng lên trên.
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II. Bố cục bàn phím
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III. Cách đặt tay
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IV. Thực hành luyện gõ 10 ngón

10

Mở bài tập gõ Luyện Gõ 10 ngón và thực hành các phần “hàng phím cơ sở”, “hàng phím trên” và “hàng 
phím dưới”

https://luyengo.tinhocsaoviet.com
https://luyengo.tinhocsaoviet.com
https://luyengo.tinhocsaoviet.com
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Mở bài tập gõ Luyện Gõ 10 ngón và chơi các trò chơi luyện gõ phím để tăng tốc độ gõ phím

https://luyengo.tinhocsaoviet.com
https://luyengo.tinhocsaoviet.com
https://luyengo.tinhocsaoviet.com
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V. Thực hành luyện gõ tiếng Việt có dấu
• Kiểm tra phần mềm gõ tiếng Việt

Kiểm tra trên khay hệ thống có biểu tượng V hay E, nếu có tức là phần mềm đang được hoạt 
động.
 Chữ V: Gõ tiếng việt có dấu
 Chữ E: Gõ không dấu
Lưu ý: Bấm vào biểu tượng để thay đổi qua lại giữa hai kiểu gõ này
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• Khởi động phần mềm gõ tiếng Việt
Chưa có biểu tượng chữ E hay V thì chúng ta phải khởi động lên như sau:
Nhấn tổ hợp phím Windows + S hoặc Windows rồi Gõ “Unikey” vào ô tìm kiếm

13



Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

 Đào Huy Hoàng                                                                                                                Trang 

• Chỉnh kiểu gõ tiếng Việt
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Bài tập thực hành:
Mở bài tập gõ Luyện Gõ 10 ngón và thực hành phần luyện gõ dấu trở đi đến hết

https://luyengo.tinhocsaoviet.com
https://luyengo.tinhocsaoviet.com
https://luyengo.tinhocsaoviet.com


Chương 2:
Làm quen với máy tính

Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

 Đào Huy Hoàng                                                                                                                Trang 16



Nội dung bài học
Mở máy tính đúng cách

Tắt máy tính đúng cách

Màn hình làm việc

Làm quen với chuột máy tính

1

2

3

4
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Thực hành sử dụng chuột máy tính5
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I. Mở máy tính đúng cách

Đợi 30 đến 60 giây đến khi máy tính được khởi động
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II. Tắt máy tính đúng cách
Chú ý: Trước khi tắt máy tính phải thoát ra hết các phần mềm ứng dụng đang mở. Không được ấn và 
giữ nút nguồn trên thân máy hoặc rút phích cắm ra khỏi nguồn điện để tắt máy tính. Nếu tắt máy tính 
không đúng cách sẽ gây tổn hại đến các thành phần của máy tính.
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III. Màn hình làm việc
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IV. Làm quen với chuột máy tính
Cách cầm chuột: Cầm chuột bằng tay phải, ngón trỏ đặt vào nút trái chuột, ngón giữa đặt vào nút phải 
chuột, ngón cái và các ngón còn lại giữ hai bên thân chuột.
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Chương 3:
Kỹ năng sử dụng máy tính cơ bản

Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

 Đào Huy Hoàng                                                                                                                Trang  23



Nội dung bài học
Làm quen với cửa sổ ứng dụng

Ổ đĩa và thư mục

Làm việc với ổ đĩa và thư mục

1

2

3
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Bài tập thực hành kỹ năng sử dụng máy tính cơ bản
1. Mở phần mềm Word. Sau đó tiến hành thu nhỏ, phóng to, ẩn/hiện cửa sổ ứng dụng, đóng ứng 

dụng

2. Mở phần mềm Excel. Sau đó tiến hành thu nhỏ, phóng to, ẩn/hiện cửa sổ ứng dụng, đóng ứng 

dụng

3. Trong thư mục “Động Vật”. Tạo thêm 2 thư mục “Chó” và “Mèo”.

4. Đổi tên thư mục “Chó” thành “Cây Cối”

5. Di chuyển thư mục “Cây Cối” sang thư mục “Hình Ảnh”

6. Xóa thư mục “Hoa”
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1. Trong ổ đĩa D, tạo thư mục “Hình Ảnh”.

2. Trong thư mục “Hình Ảnh”. Tạo thêm 2 thư mục “Động Vật” và “Hoa”.

3. Trong thư mục “Động Vật”. Tạo thêm 2 thư mục “Chó” và “Mèo”.

4. Đổi tên thư mục “Chó” thành “Cây Cối”

5. Di chuyển thư mục “Cây Cối” sang thư mục “Hình Ảnh”

6. Xóa thư mục “Hoa”
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I. Làm quen với cửa sổ ứng dụng
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II. Ổ đĩa và thư mục
Trong quá trình sử dụng máy tính, các công việc cần được lưu trữ một cách khoa học, tránh trường hợp 
làm mất thời gian tìm kiếm, hoặc xóa nhầm dữ liệu...
Hai đơn vị lưu trữ công việc chính trong máy tính là ổ đĩa và thư mục.
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1.Tạo thư mục: Nhấn Ctrl + Shift + N hoặc chuột phải vào khoảng trống → New → Folder

2.Đổi tên thư mục: Chọn thư mục → nhấn F2 hoặc chọn vào tên thư mục 2 lần không liên tiếp hoặc 

chuột phải vào thư mục → chọn Rename

3.Di chuyển đối tượng vào thư mục:

• C1. Kéo và thả: Chọn đối tượng cần đưa vào thư mục → Giữ chuột trái và kéo đè lên thư mục muốn 

đưa vào

• C2. Cắt (hoặc sao chép) và dán:

Bước 1: Chọn đối tượng cần cho vào thư mục → Ctrl + X (hoặc Ctrl + C)

Bước 2: Mở thư mục cần lưu → Ctrl + V (hoặc chuột phải chọn Paste)
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Chương 4:
Thiết kế và hội họa với Paint
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Nội dung bài học
Làm quen giao diện làm việc

Làm quen với các công cụ cơ bản

Thực hành vẽ và tô màu

1

2

3

Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

 Đào Huy Hoàng                                                                                                                Trang 33



Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

 Đào Huy Hoàng                                                                                                                Trang 

I. Làm quen giao diện làm việc
Khởi động phần mềm Paint: Nhấn Windows + S → Gõ từ “Paint” vào ô tìm kiếm → 

Chọn
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II. Làm quen với các công cụ cơ bản
Menu File: Menu View:
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II. Làm quen với các công cụ cơ bản
Menu Home:
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III. Thực hành vẽ và tô màu
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III. Thực hành vẽ và tô màu
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III. Thực hành vẽ và tô màu
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III. Thực hành vẽ và tô màu
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III. Thực hành vẽ và tô màu
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III. Thực hành vẽ và tô màu
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III. Thực hành vẽ và tô màu
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III. Thực hành vẽ và tô màu
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Chương 5:
Kỹ năng sử dụng Internet
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Nội dung bài học
Làm quen phần mềm duyệt Web

Tìm kiếm thông tin trên Internet

Tải hình ảnh từ Internet

1

2

3
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Tìm kiếm thông tin trên Website4

Sử dụng Internet an toàn5
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I. Làm quen phần mềm duyệt Web
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II. Tìm kiếm thông tin trên Internet
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III. Tải hình ảnh từ Internet
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Bài tập thực hành:Tải hình ảnh từ Internet
1.Tạo thư mục “hình ảnh” trong ổ đĩa D

2.Tải 10 hình ảnh động vật và lưu trong thư mục “hình ảnh”

3.Tải 10 hình ảnh doraemon và lưu trong thư mục “hình ảnh”

4.Tải 10 hình ảnh con cá và lưu trong thư mục “hình ảnh”

5.Tải 10 hình ảnh bầu trời và lưu trong thư mục “hình ảnh”
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IV. Tìm kiếm thông tin trên Website
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Bài tập thực hành: Tìm kiếm thông tin trên 
Website

1. Thực hành tìm kiếm “Giáo trình tin học trẻ em” trên Internet 

và thực hiện mở giáo trình

2.Thực hành tìm kiếm “Truyện tranh Conan” trên Internet và 

thực hiện mở truyện

3.Thực hành tìm kiếm “Truyện tranh Doraemon” trên Internet 

và thực hiện mở truyện

54


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27
	Slide 28
	Slide 29
	Slide 30
	Slide 31
	Slide 32
	Slide 33
	Slide 34
	Slide 35
	Slide 36
	Slide 37
	Slide 38
	Slide 39
	Slide 40
	Slide 41
	Slide 42
	Slide 43
	Slide 44
	Slide 45
	Slide 46
	Slide 47
	Slide 48
	Slide 49
	Slide 50
	Slide 51
	Slide 52
	Slide 53
	Slide 54

