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TÀI LIỆU BỒI DƯỠNG GIÁO VIÊN HÈ 2022 

 
 NỘI DUNG BỒI DƯỠNG:  

BỒI DƯỠNG ỨNG DỤNG CNTT TRONG CÔNG TÁC QUẢN LÝ VÀ 

CHỦ NHIỆM LỚP 

- THỜI GIAN: Ngày 20/8/2022 

- ĐỊA ĐIỂM: Tại văn phòng trường mầm non Thái Thịnh 

- NGƯỜI THỰC HIỆN: Nguyễn Thị Tuyết – Hiệu trưởng 

             * Nội dung: gồm 3 nội dung chính 

- ND 1: Xây dựng kế hoạch ứng dụng công nghệ thông tin 

- ND 2: Bồi dưỡng giáo viên sử dụng các ứng dụng Google Form, Padlet, Canva 

- ND 3: Ứng dụng Google Form, Padlet, Canva trong công tác quản lý và chủ 

nhiệm lớp  

I. Thảo luận về thực tế tình hình ứng dụng CNTT của CBQL và giáo viên 

1. Về phía CBQL 

- Thực hiện công tác quản lý theo sự chỉ đạo chung của toàn ngành giáo dục nói 

chung và giáo dục mầm non nói riêng. Đã thực hiện việc ứng dụng CNTT trong 

quản lý nhà trường với những hiệu quả đáng kể từ việc sử dụng các phần mềm 

như: phần mềm phổ cập, phần mềm quản lý cơ sở dữ liệu ngành, phần mềm kế 

toán, phần mềm bán trú, phần mềm xây dựng kế hoạch giáo dục … 

- Ngoài những phần mềm trên, CBQL chưa sử dụng, khai thác thêm bất cứ một 

loại ứng dụng nào từ CNTT. 

2. Về phía giáo viên, nhân viên: 

- Đã làm quen và sử dụng được các phần mềm như: phần mềm phổ cập, phần 

mềm quản lý cơ sở dữ liệu ngành, phần mềm kế toán, phần mềm bán trú, phần 

mềm xây dựng kế hoạch giáo dục … 

-  Thực hiện ứng dụng CNTT qua việc sử dụng thành thạo máy tính, sử dụng 

Word, Excel, tra cứu thông tin trên Internet, hay các phần mềm quen thuộc như: 

PowerPoint.  
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              Ứng dụng hiệu quả CNTT đồng thời với chất lượng đó là việc tiết kiệm 

thời gian, không tốn kém kinh phí và đặc biệt là không tạo thêm áp lực qua việc 

khai thác hiệu quả các ứng dụng công nghệ từ Google Form, Padlet, Canva vào 

công tác quản lý và chủ nhiệm lớp và giảng dạy. 

II. Nội dung bồi dưỡng 

1. Bồi dưỡng qua hình thức trực tuyến 

      Câu hỏi: Vì sao lựa chọn hình thức bồi dưỡng trực tuyến? 

       Trả lời: Hình thức bồi dưỡng trực tuyến đã mang lại những ưu điểm cụ thể: 

- Thứ nhất: Đáp ứng được nhu cầu bồi dưỡng CNTT kịp thời cho giáo viên. 

- Thứ hai: Có sự chủ động về thời gian, không bị ảnh hưởng đến nhiệm vụ quản 

lý học sinh vì bồi dưỡng bằng hình thức trực tuyến được tổ chức vào buổi tối 

hoặc thứ 7, chủ nhật. 

- Thứ ba: Chuẩn bị được đầy đủ công cụ để thực hành trực tiếp do địa điểm 

tham gia bồi dưỡng tại nhà. 

- Thứ tư: Đáp ứng được với yêu cầu thực tiễn ngày cả khi dịch bệnh Covid-19 

đang diễn biến phức tạp. 

           * Nội dung bồi dưỡng:  

1.1. Bồi dưỡng sử dụng Google Form trên Google Drive 

          Google Form là một ứng dụng trên nền tảng web trực tuyến, hỗ trợ tạo 

biểu mẫu với mục đích chính là thu thập dữ liệu cho một cuộc khảo sát hay đăng 

ký tham gia một sự kiện nào đó. Ứng dụng này có trong Drive nên khi người 

dùng có tài khoản email, có thể khai thác miễn phí một cách dễ dàng.           

Google Form mang lại nhiều lợi ích trong giảng dạy và học tập như: Tạo khảo 

sát để nâng cao chất lượng trong quá trình giảng dạy và học tập; Cho phép đặt 

nhiều câu hỏi; Áp dụng tùy chọn xác thực để đảm bảo dữ liệu luôn chất lượng 

và hữu ích; Tạo biểu mẫu tìm kiếm chuyên nghiệp bằng cách sử dụng các chủ 

đề; Cho phép quản lý biểu mẫu bằng nhiều phương thức khác nhau…giao diện 

thân thiện, dễ sử dụng.  

- Lợi ích việc tạo Google Form trên Google Drive: 

+ Tạo bảng thu nhập thông tin một cách dễ dàng và nhanh chóng. 
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+ Nhận được nhiều khảo sát từ việc tạo biểu mẫu để có ý kiến, kết quả tốt nhất. 

-  Hướng dẫn nhanh: 

           Vào Google Drive > Chọn Mới > Ở mục Ứng dụng khác chọn Google 

biểu mẫu > Nhập tiêu đề và mô tả biểu mẫu > Nhập câu hỏi và chọn hình 

thức đáp án > Chọn chế độ cho câu hỏi bắt buộc hoặc không > Chọn biểu 

tượng 2 hình chữ nhật để chia thành 2 phần biểu mẫu > Thêm hình 

ảnh hoặc video nếu muốn > Tuỳ chỉnh chủ đề để thay đổi màu sắc > Chọn biểu 

tượng răng cưa để cài đặt tính năng chung > Chọn biểu tượng “mắt” để xem 

trước biểu mẫu > Chọn Gửi để chia sẻ biểu mẫu. 

- Hướng dẫn chi tiết xem tại Phụ lục 1. 

            Vận dụng và khai thác từ những tiện ích mà Google Form mang lại trong 

phạm vi công việc của mình phụ trách 

1.2. Bồi dưỡng cách tạo và sử dụng Padle 

            Padlet là tên gọi của một ứng dụng trên website giúp mọi người chia sẻ 

nội dung, tương tác với người khác một cách dễ dàng mà không cần cài đặt về 

máy tính, đồng thời Padlet có cho phép chúng ta sử dụng miễn phí mà không 

giới hạn thời gian. Khi tạo xong trang Padlet, chỉ cần sao chép đường link gửi 

tới người muốn chia sẻ là có thể mở trang Padlet và tương tác theo nhu cầu. 

https://www.thegioididong.com/game-app/google-drive-bo-nho-tep-219990
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CBQL có thể ứng dụng Pedlet trong quản lý nhân sự; tạo kho các văn bản; theo 

dõi và tương tác với các nhóm lớp; lưu trữ các thông tin…Giáo viên có thể sử 

dụng Padlet trong quản lý lớp học; cung cấp tài liệu, hoạt động theo chủ đề bài 

học hoặc ngày hội ngày lễ; tương tác với phụ huynh học sinh… 

- Lợi ích khi sử dụng ứng dụng Padlet: 

+ Sở hữu giao diện đẹp mắt, đơn giản dễ sử dụng. 

+ Xây dựng các nội dung thú vị hơn. 

+ Tương thích trên hầu hết các thiết bị bao gồm: Điện thoại, máy 

tính, laptop, tablet. 

+ Đăng ký tài khoản miễn phí. 

- Hướng dẫn nhanh:  

          Vào “Google” nhập từ khóa “Padlet” > Chọn “Sign up” > Chọn “Sign 

up with Google” > Chọn tài khoản Google có sẵn hoặc tài khoản khác > Chọn 

bản miễn phí “Basic” và bắt đầu trải nghiệm. 

- Hướng dẫn chi tiết xem tại Phụ lục 2 

            Vận dụng và khai thác từ những tiện ích mà Padlet mang lại trong phạm 

vi công việc của mình phụ trách 

1.3. Bồi dưỡng cách sử dụng Canva 

 

          Canvas là trang công cụ về thiết kế đồ họa thông minh giúp giáo viên dễ 

dàng tạo ra nhiều sản phẩm học tập độc đáo, mang đậm dấu ấn cá nhân thông 

qua nhiều tính năng đa dạng phong phú trên ứng dụng. Giáo viên có thể hoàn 

https://cellphones.com.vn/mobile.html
https://cellphones.com.vn/laptop.html
https://cellphones.com.vn/tablet.html
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thành các sản phẩm video, poster, bưu thiếp, bài luận, PowerPoint tùy vào từng 

mục đích cho giảng dạy hay tuyên truyền. 

- Lợi ích khi sử dụng ứng dụng Canva: 

+ Nhiều mẫu có sẵn để chỉnh sửa 

+ Làm video nhanh không mất nhiều thời gian 

+ Hình ảnh sắc nét, sống động 

- Hướng dẫn nhanh: 

+ Cách sử dụng Canva trên máy tính: Truy cập/ tải Canva > Đăng ký tài khoản 

> Sử dụng Canva để thiết kế trên máy tính 

+ Cách sử dụng Canva trên điện thoại: Tải phần mềm Canva về điện thoại > 

Đăng ký tài khoản > Sử dụng Canva để thiết kế trên điện thoại 

+ Hướng dẫn chung cách sử dụng Canva để thiết kế: Thiết kế mới hoàn toàn; 

Thiết kế theo mẫu có sẵn 

- Hướng dẫn chi tiết xem ở Phụ lục 3 

             Vận dụng và khai thác từ những tiện ích mà Canvas mang lại trong 

phạm vi công việc của mình phụ trách 

2. Bồi dưỡng qua hình thức trực tiếp 

            Sau khi bồi dưỡng cho giáo viên cách sử dụng các ứng dụng: Google 

Form, Padlet, Canva bằng hình thức trực tuyến giáo viên đã được nghe và thao 

tác trực tiếp trên máy. Tiếp theo là tổ chức buổi bồi dưỡng trực tiếp để nghe 

phản ánh giải đáp những ý kiến còn khó khăn vướng mắc trong khi thực hiện. 

Đồng thời thống nhất các nội dung để từng bước ứng dụng trong công việc:  

- Google Form: Ứng dụng để khảo sát ý kiến của phụ huynh học sinh .. 

- Padlet: Ứng dụng trong công tác chủ nhiệm lớp như mỗi lớp lập 1 trang Padlet 

để trao đổi, tương tác với PHHS. Trong đó có các nội dung giới thiệu về giáo 

viên, giới thiệu về các học sinh trong lớp, các bài học của bé, các nội dung tuyên 

truyền về phòng, chống dịch…và các nội dung khác tùy vào sự sáng tạo của 

giáo viên  

https://dichvuseo.com/cach-su-dung-canva/#Cach_su_dung_Canva_tren_may_tinh
https://dichvuseo.com/cach-su-dung-canva/#Huong_dan_su_dung_Canva_tren_dien_thoai
https://dichvuseo.com/cach-su-dung-canva/#Huong_dan_chung_cach_su_dung_Canva_de_thiet_ke
https://dichvuseo.com/cach-su-dung-canva/#Thiet_ke_moi_hoan_toan
https://dichvuseo.com/cach-su-dung-canva/#Thiet_ke_theo_mau_co_san
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- Canva: Sử dụng Canva để làm bưu thiếp, các video tuyên truyền, video dạy 

học, các video giới thiệu với PHHS về những nội dung từng chủ đề các con sẽ 

học trong năm… 

 

 

 

 

 

          

PHỤ LỤC 1 

Hướng dẫn chi tiết sử dụng Google Form 

Bước 1: Đầu tiên hãy mở Google Drive và chọn Mới. 

 
 

Bước 2: Tiếp theo tại Ứng dụng khác bạn hãy chọn vào Google biểu mẫu. 
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Bước 3: Nhập tiêu đề và mô tả biểu mẫu bạn muốn làm. 

 
 

Bước 4: Nhập câu hỏi của bạn mà bạn muốn khảo sát và tuỳ chọn hình thức 

đáp án( trắc nghiệm, văn bản,…) 
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Bước 5: Chọn chế độ cho câu hỏi bắt buộc hoặc không. 

 

 
 

 

Bước 6: Trong trường hợp form có nhiều phần như: phần 1, phần 2,...chọn biểu 

tượng 2 hình chữ nhật bên góc phải. Biểu mẫu sẽ được chia thành 2 phần. 

 

 
  

Bước 7: Bạn cũng có thể thêm hình ảnh hoặc thêm video cho biểu mẫu. 
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Bước 8: Tuỳ chỉnh chủ đề (góc trên bên phải) để thay đổi màu sắc biểu mẫu. 

 

 
 

Bước 9: Chọn biểu tượng răng cưa để cài đặt tính năng chung biểu mẫu. Lưu 

lại nếu có thay đổi ở cài đặt. 
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Bước 10: Chọn biểu tượng “mắt” để xem trước biểu mẫu. 

 

 
 

 

 

 

Bước 11: Chọn Gửi để chia sẻ biểu mẫu qua mail, Facebook, Twitter hoặc lấy 

liên kết bằng link URL gửi trực tiếp cho mọi người muốn làm đánh giá. 

 

https://www.thegioididong.com/game-app/gmail-cua-google-gui-email-nhanh-chong-220098
https://www.thegioididong.com/game-app/facebook-mang-xa-hoi-pho-bien-nhat-219963
https://www.thegioididong.com/game-app/twitter-ung-dung-mang-xa-hoi-twitter-220636
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       Với các bước hướng dẫn trên bạn có thể tạo được biểu mẫu hoàn chỉnh một 

cách dễ dàng. Để xem lại câu trả lời đánh giá, bạn tiếp tục thực hiện các bước 

sau: 

Bước 1: Truy cập lại Google Form bạn tạo. Chọn danh mục Câu trả lời. 

 
Bước 2: Nếu muốn ngưng nhận câu trả lời bạn chọn gạt thanh ngang “Chấp 

nhận phản hồi”. Và sẽ không ai nhập được câu trả lời vào form nữa. 
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PHỤ LỤC 2 

Hướng dẫn cách tạo và sử dụng Padlet 

1. Các tạo tài khoản Padlet 
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Bước 1: Vào “Google” nhập từ khóa “Padlet” 

 

Bước 2: Chọn “Sign up” 

 

 

 

 

Bước 3: Chọn “Sign up with Google” 
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Bước 4: Chọn tài khoản Google có sẵn hoặc tài khoản khác 

 

 

 

 

 

 

 

Bước 5: Chọn bản miễn phí “Basic” và bắt đầu trải nghiệm 
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2. Cách đổi ngôn ngữ sang Tiếng Việt 

 

 

 

 

 

 

 

    3. Hướng dẫn cách tạo một Padlet mới 
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Bước 1: Chọn tạo một Padlet mới 

 

Bước 2: Chọn một dạng Padlet mới theo nhu cầu sử dụng  

 

 

 

 

 

 

Bước 3: Chỉnh sửa hình thức giao diện trên Padlet 
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PHỤ LỤC 3 
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Hướng dẫn sử dụng Canva 

1. Cách sử dụng Canva trên máy tính 

Bước 1: Truy cập/ tải Canva 

       Để sử dụng Canva trên máy tính, bạn có thể truy cập vào website của 

Canva: https://www.canva.com/ 

Hoặc tải Canva về máy tính: 

• Canva cho Mac  

• Canva cho Windows 

Bước 2: Đăng ký tài khoản 

        Sau khi đã truy cập website của Canva hoặc tải Canva về máy tính, bạn 

phải đăng ký để sử dụng công cụ thiết kế này. Bạn có thể đăng ký tài khoản 

Canva bằng Google, Facebook hoặc Email. 

Bước 3: Sử dụng Canva để thiết kế trên máy tính 

         Sau khi đã đăng ký và đăng nhập vào tài khoản Canva, bạn có thể bắt đầu 

sử dụng công cụ này để thiết kế: 

• Bản thuyết trình 

• Logo 

• Danh thiếp 

• Hình nền máy tính, điện thoại 

• Áp phích 

• Sơ yếu lý lịch 

• Bài đăng Instagram 

• Tranh ghép ảnh 

• Video 

• Menu 

• Biểu đồ 

• Thiệp mời 

• Thiết kế tùy chỉnh kích thước 

• … 

          Bạn có thể sử dụng Canva để thiết kế rất nhiều thứ. Giao diện của Canva 

ở trên web và phần mềm trên máy tính khá giống nhau, để tạo thiết kế mới thì 

bạn hãy nhấp vào nút “Tạo thiết kế” ở góc trên cùng bên phải màn hình.  

https://www.canva.com/
https://www.canva.com/vi_vn/download/mac/
https://www.canva.com/vi_vn/download/windows/
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* Tạo thiết kế trên Canva 

         Tại đây, nó sẽ gợi ý cho bạn các mẫu với kích thước có sẵn, bạn có thể 

chọn, tìm kiếm các mẫu phù hợp với nhu cầu của mình hoặc tạo thiết kế với kích 

thước tùy chỉnh với nút “Cỡ tùy chỉnh”. Ngoài ra, bạn cũng có thể chỉnh sửa ảnh 

với nút “Sửa ảnh”. 



20 
 

 
 

2. Hướng dẫn sử dụng Canva trên điện thoại 

Bước 1: Tải phần mềm Canva về điện thoại 

• Canva cho IOS 

• Canva cho Android 

Bước 2: Đăng ký tài khoản 

        Cũng như trên máy tính, để sử dụng 

Canva trên điện thoại bạn cũng cần phải 

đăng ký hoặc đăng nhập. 

        Có 3 cách để đăng ký là Google, 

Facebook hoặc Email (trên IOS có thể 

đăng ký bằng cả ID Apple). 

 

 

https://www.canva.com/vi_vn/download/ios/
https://www.canva.com/vi_vn/download/android/
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Bước 3: Sử dụng Canva để thiết kế trên điện thoại 

          Canva ở trên điện thoại cũng có sẵn các mẫu thiết kế như trên máy 

tính. Để tạo thiết kế mới bạn chạm vào dấu “+” ở góc dưới cùng bên phải màn 

hình điện thoại, chọn cỡ tùy chỉnh hoặc 1 trong số các gợi ý. 

 
 

* Thiết kế theo mẫu có sẵn 

Bước 1: Tìm kiếm mẫu phù hợp 

          Tại thanh tìm kiếm, nhập từ khóa mẫu mà bạn muốn tìm kiếm, ấn enter. 

Lựa chọn mẫu phù hợp trong số các mẫu được đề xuất. 

Bước 2: Chỉnh sửa mẫu theo nhu cầu 

           Sau khi đã tìm kiếm được mẫu phù hợp, bạn click vào mẫu để chỉnh sửa 

hình ảnh, nội dung, màu sắc… theo ý muốn. 

Bước 3: Lưu thiết kế về máy hoặc chia sẻ lên các kênh social 

 


