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Giáo trình THCB (Win7 & Internet) được sưu tầm và biên soạn  một cách cô 
đọng, đơn giản và dễ hiểu, mang tính thực hành cao, nhằm cung cấp các 
kiến thức cơ bản nhất cho học viên của Trung tâm.  

Trung tâm tin học 
thực hành MS, lưu 
hành nội bộ. 
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Trung tâm tin học MS  
 

Nội dung đào tạo THCB 
Tổng quan 

 Số buổi: 10 

o Tổng quan + Win7: 4 buổi 

o Internet: 6 buổi 

 Cách bố trí thời gian 1 buổi: 

o Lý thuyết : 10 - 20 phút 

o Học viên thực hành: 70 - 80 phút 

o Tổng kết: 10 phút 

 Cách dạy và học: 

o Tập trung vào thực hành, giáo viên hướng dẫn trực tiếp trên máy 

o Học theo khả năng học viên, không nhất thiết phải bám theo khung bên 

dưới, học viên học nhanh sẽ được thực hành thêm các bài thực hành mở 

rộng và nâng cao 

o Học viên có thể trao đổi trực tiếp thêm các vấn đề khác liên quan đến tin học 

Chi tiết các buổi học 

Buổi 1 

 Lý thuyết 

o Tổng quan  

o Cách bật / tắt 

o Cách sử dụng bàn phím + chuột 

o Các thao tác của sổ/ thanh Taskbar… 

o Mở xem phim/nghe nhạc… 

 Thực hành 

o Bật/Tăt/Gõ/Mở/Đóng 

o Nghe nhạc/Phim offline 

Buổi 2 

 Lý thuyết (Quản lý File) 

o File và thư mục 

o Sử dụng Window Explore 

 Thực hành 

o Tạo cây thư mục 

o Thao tác copy/xóa/đổi tên… 
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Buổi 3 

 Lý thuyết (Tiện ích) 

o Paint 

o Wordpad + Notepad + Cách gõ tiếng việt 

o Snipping  

 Thực hành 

o Vẽ, gõ Văn bản, Copy màn hình 

Buổi 4 

 Lý thuyết (quản trị) 

o Thay đổi màu , kích cở màn hình 

o Thay đổi ngày giờ 

o Xem cấu hình máy 

o Xem Driver 

o Cài/Gở phần mềm  

o Xem và Cài đặt máy in cục bộ 

 Thực hành 

Buổi 5 

 Lý thuyết (Internet 1) 

o Tổng quan 

o Duyệt Web bằng IE 

o Tìm kiếm bằng Google 

 Thực hành 

o Dùng IE đọc báo 

o Tìm kiếm google 

Buổi 6 

 Lý thuyết (Internet 2) 

o Firefox và chrome 

o Bookmark/Favorite 

o Clear cache 

o Youtube 

 Thực hành 

o Sử dung Firefox, Chrome 

o Sử dụng Youtube 
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Buổi 7 & 8 

 Lý thuyết (E-mail) 

o Tổng quan email 

o Tạo và thao tác Gmail 

o Tạo và thao tác Yahoo mail 

 Thực hành 

o Tạo và sử dụng Gmail / Yahoo mail  

Buổi 9 

 Lý thuyết (Chat) 

o Skype 

o Yahoo Messenger 

 Thực hành 

o Tạo và sử dụng Skype / YM 

Buổi 10 

 Lý thuyết  (Facebook) 

o Tạo Account 

o Upload ảnh/ Post…. 

o Tìm kiếm. 

 Thực hành 

o Tạo và sử dụng Facebook 

 


