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Module 01 – Làm chủ nền tảng công nghệ
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Chương trình 
đào tạo:

Trang 2

Module 1
Làm chủ nền tảng công nghệ

Chương 1: Phần mở đầu

Chương 2: Luyện gõ phím chuẩn 10 ngón

Chương 3: Làm quen với máy tính

Chương 4: Kỹ năng sử dụng máy tính cơ bản

Chương 5: Thiết kế và hội họa với Paint

Chương 6: Kỹ năng sử dụng Internet
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Chương 1: Phần mở đầu

Chương 1: Phần mở đầu
• Bài 01: Hệ thống đào tạo và khóa học tại Sao Việt

• Bài 02: Mục tiêu khóa học

Trang 3
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Bài 1. Hệ thống đào tạo và khóa học tại Sao Việt
1. Hệ Thống Đào Tạo
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2.Hệ Thống Khóa Học
Trung tâm Tin học Sao Việt cung cấp nhiều khóa học đa dạng như tin học văn phòng (Word, Excel,
PowerPoint), thiết kế đồ họa (Photoshop, Illustrator, CorelDRAW), vẽ kỹ thuật (AutoCAD, SolidWorks,
SketchUp), lập trình (Python, Scratch), kế toán thực hành, digital marketing, và các khóa học ứng dụng
AI. Ngoài ra, trung tâm còn có các khóa học quốc tế như MOS, IC3 và các chương trình dành cho trẻ em.
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Bài 2. Mục tiêu khóa học
Module 1 – Tin học ứng dụng cho trẻ em nhằm giúp học sinh làm quen với máy tính, hình thành kỹ năng
sử dụng máy tính cơ bản một cách đúng đắn và an toàn. Thông qua việc luyện gõ phím 10 ngón, sử dụng
chuột, làm quen với máy tính, vẽ và tô màu bằng Paint, cũng như bước đầu sử dụng Internet, học sinh
phát triển tư duy, sự khéo léo, tính sáng tạo và thái độ học tập tích cực, tạo nền tảng vững chắc cho việc
học tin học ở các cấp độ tiếp theo. 
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Chương 2: Luyện gõ phím chuẩn 10 ngón

Chương 2: Luyện gõ phím chuẩn 10 ngón
I) Mục tiêu bài học
• Ngồi đúng tư thế, gõ phím chuẩn 10 ngón tay và gõ được tiếng việt có dấu

II) Nội dung nghiên cứu
• Bài 03: Tư thế ngồi

• Bài 04: Bố cục bàn phím

• Bài 05: Cách đặt tay

• Bài 06: Thực hành luyện gõ 10 ngón

• Bài 07: Thực hành gõ tiếng việt có dấu

Trang 8
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Bài 3. 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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Bài 4. Bố cục bàn phím
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Bài 5. Cách đặt tay
1. Tay trái
Ngón út → A
Ngón áp út → S
Ngón giữa → D
Ngón trỏ → F (phím có gờ định vị)
Ngón cái → lên phím Space (dấu cách)

2. Tay phải
Ngón trỏ → J (phím có gờ định vị)
Ngón giữa → K
Ngón áp út → L
Ngón út → ;
Ngón cái → lên phím Space (dấu cách)
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Bài 6 Thực hành luyện gõ 10 ngón
1. Luyện Tập Gõ 10 Ngón
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/
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2. Luyện Tập Gõ Phím Nhanh
Mở bài tập gõ Luyện Gõ 10 ngón và và chơi các trò chơi luyện gõ phím để tăng tốc độ gõ phím

https://luyengo.tinhocsaoviet.com/
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Bài 7 Thực hành luyện gõ tiếng Việt có dấu
1. 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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2. 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 sau đó nhấn Enter để mở 
phần mềm gõ tiếng Việt
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3. Tùy Chỉnh Kiểu Gõ Tiếng Việt
Bảng mã: Unicode
Kiểu Gõ: Telex hoặc VNI tùy kiểu gõ sử dụng
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4. Thực Hành Luyện Gõ Tiếng Việt Có Dấu 
Mở bài tập gõ Luyện Gõ 10 ngón và thực hành phần luyện gõ dấu trở đi đến hết

https://luyengo.tinhocsaoviet.com/
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Chương 3: Làm quen với máy tính

Chương 3: Làm quen với máy tính
I) Mục tiêu bài học
• Làm quen với những thao tác cơ bản với máy tính như tắt, mở máy, màn hình làm việc và thao tác với chuột

II) Nội dung nghiên cứu
• Bài 08: Mở máy tính và tắt máy tính đúng cách

• Bài 09: Màn hình làm việc

• Bài 10: Làm quen với chuột máy tính

• Bài 11: Thực hành nhấp chuột máy tính

• Bài 12: Thực hành kéo thả chuột máy tính

Trang 19
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Bài 8. Mở và tắt máy tính đúng cách
1. Mở Máy Tính Đúng Cách

Đợi 30 đến 60 giây đến khi máy tính được khởi động
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2. Tắt Máy Tính Đúng Cách
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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Bài 9. Màn hình làm việc
Desktop: Là màn hình chính của máy tính, chứa các biểu tượng trên màn hình
Thanh tác vụ (Taskbar): Nằm dưới cùng màn hình gồm: Nút Start (Windows) Ô tìm kiếm (Search) Biểu
tượng ứng dụng đang mở.
Khay hệ thống: Hiển thị các biểu tượng hệ thống (wifi, loa…) và thời gian
Nút Start (Start Menu): Góc dưới bên trái, cho phép: mở ứng dụng, tắt / khởi động lại máy, truy cập cài
đặt (Settings).
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Bài 10. 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.
Nút trái: Thường dùng để chọn hoặc mở một đối tượng.
Nút phải: Thường dùng để mở bảng menu tùy chọn.
Nút cuộn: Thường dùng để cuộn hay di chuyển trang.
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Bài 11. Thực hành nhấn chuột
Tìm kiếm trên Google từ khòa “Roomrecess Click Speed” và làm theo hình dưới để thực hành

https://docs.google.com/document/d/1E3w98J473UMN908zNS2_1-OmIiJk2HmdBYif3SxN_s0/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1E3w98J473UMN908zNS2_1-OmIiJk2HmdBYif3SxN_s0/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1E3w98J473UMN908zNS2_1-OmIiJk2HmdBYif3SxN_s0/edit?tab=t.0
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Bài 12. Thực hành kéo thả chuột
Tìm kiếm trên Google từ khòa “Roomrecess Dragon Drop” và làm theo hình dưới để thực hành

https://docs.google.com/document/d/15yPpmxUOxohis9uDnV-b9iLH3WthSDANA2_CytWx1wM/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/15yPpmxUOxohis9uDnV-b9iLH3WthSDANA2_CytWx1wM/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/15yPpmxUOxohis9uDnV-b9iLH3WthSDANA2_CytWx1wM/edit?tab=t.0
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Chương 4: Kỹ năng sử dụng máy tính cơ bản

Chương 4: Kỹ năng sử dụng máy tính 
cơ bản
I) Mục tiêu bài học
• Làm quen với cửa sổ ứng dụng, quản lý và sử dụng thư mục và ổ đĩa trên máy tính 

II) Nội dung nghiên cứu
• Bài 13: Làm quen với cửa sổ ứng dụng

• Bài 14: Ổ đĩa và thư mục

• Bài 15: Làm việc với ổ đĩa và thư mục

Trang 26
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Bài 13. Làm quen với cửa sổ ứng dụng
1. Mở Một Ứng Dụng
Cách 1: Nhấn chuột trái 2 lần vào biểu tượng Ứng dụng đó trên màn hình (nếu có)

Cách 2: Nhấn chuột trái 1 lần vào biểu tượng Ứng dụng trên thanh tác vụ (nếu có)

Cách 3: Nhấn Windows + S (hoặc bấm vào ô tìm kiếm)→ Nhập tên Ứng dụng cần mở→ Enter
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2. Di Chuyển Cửa Sổ Ứng Dụng
Bấm giữ chuột trái vào thanh tiêu đề đồng thời kéo đến vị trí khác và thả ra
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3. Phóng To, Thu Nhỏ, Ẩn Và Đóng Cửa Sổ
 = Ẩn cửa sổ 
 = Phóng to, thu nhỏ 
 = Đóng cửa sổ
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4. Tăng Giảm Kích Thước Cửa Sổ
 = Tăng giảm theo chiều dọc
 = Tăng giảm theo chiều ngang
 = Tăng giảm theo hai chiều
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Bài 14. Ổ đĩa và thư mục
1. Ổ Đĩa Và Thư Mục.
Ổ đĩa và thư mục là 2 đơn vị dùng để lưu trữ dữ liệu (tệp tin hoặc thư mục khác), giúp máy tính gọn gàng 
và tìm kiếm đối tượng sẽ nhanh hơn.



Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

Lại Đại Vương

Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

Trang 32

Trong máy tính Windows có một phần mềm để các em có thể xem và quản lý các ổ
đĩa của mình. Tên của nó là File Explorer

2. Cách mở phần mềm quản lý lưu trữ (File Explore)
• Cách 1: Nhấp vào biểu tượng         dưới thanh tác vụ → This PC
• Cách 2: Nhấn phím Windows + E → This PC
• Cách 3: Nhấn vào biểu tượng This PC               trên Desktop (nếu có)
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1. Tạo Thư Mục
Chuột phải vào khoảng trống → New→ Folder (hoặc nhấn phím Ctrl + Shift + N)

2. Đổi Tên Thư Mục
Chuột phải vào đối tượng → Rename (hoặc chọn đối tượng → F2)

Bài 15. Làm việc với ổ đĩa và thư mục
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3. Di Chuyển Đối Tượng Vào Thư Mục
Cách 1: Giữ chuột trái vào đối tượng, kéo vào thư mục và thả ra

Cách 2: Chọn đối tượng, bấm Ctrl X (hoặc Ctrl C để sao chép)→ Mở thư mục cần lưu→ Ctrl V
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Chương 5: Thiết kế và hội họa với Paint

Chương 5: Thiết kế và hội họa với Paint
I) Mục tiêu bài học
• Làm quen với phần mềm hội họa đơn giản và tạo ra các bức tranh nghệ thuật của riêng mình 

II) Nội dung nghiên cứu
• Bài 16: Các thao tác cơ bản với Paint

• Bài 17: Làm quen công cụ cơ bản

• Bài 18: Thực hành vẽ và tô màu

Trang 35
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1. Khởi Động Phần Mềm Paint
Nhấn Windows + S → Gõ từ “Paint” vào ô tìm kiếm→ Chọn phần mềm Paint
2. Lưu Bản Vẽ
Vào File chọn Save (hoặc Ctrl + S) → Chọn nơi lưu → Đặt tên → Chọn Save

Bài 16. Các thao tác cơ bản với Paint
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3. Giao Diện Làm Việc
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Bài 17. Làm quen với các công cụ cơ bản

1. Menu File: 2. Menu View:
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3. Giao Diện Làm Việc
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Hãy mở bài tập thực hành vẽ và tô màu và sử dụng Paint để vẽ lại các bài tập

Bài 18. Thực hành vẽ và tô màu
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Chương 6: Kỹ năng sử dụng Internet

Chương 6: Kỹ năng sử dụng Internet
I) Mục tiêu bài học
• Sử dụng trình duyệt Internet để tìm kiếm nội dung, tải ảnh và sử dụng Internet một cách an toàn

II) Nội dung nghiên cứu
• Bài 19: Làm quen với phần mềm duyệt web

• Bài 20: Tìm kiếm thông tin trên Internet

• Bài 21: Tải hình ảnh từ Internet

Trang 41
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1. Tổng Quan Về Giao Diện

Bài 19. Làm quen với phần mềm trình duyệt web
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2. Cách Tìm Kiếm Thông Tin Trên Internet
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Bài 20. Tìm kiếm thông tin trên Internet
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Bài 21. Tải hình ảnh từ Internet
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