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1.0.3 Thực hành Sử dụng Bàn phím
[bookmark: _GoBack]Sử dụng Phím Shift và Phím Dấu cách Space Bar
1. Nhấp chuột vào hộp trống dưới đây. Giữ Phím Shift để đánh máy chữ cái đầu tiên của tên bạn. Sau đó thả phím Shift và đánh máy các chữ cái còn lại của tên bạn.
2. Nhấp vào phím dấu cách để đặt một khoảng trống sau tên bạn. Giữ Phím Shift để đánh máy chữ cái đầu tiên trong họ của bạn. Sau đó thả phím Shift và đánh máy các chữ cái còn lại trong họ của bạn.
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Sử dụng phím Backspace (Lùi) và phím Delete (Xóa)
1.  (
 
)Nhấp chuột vào khoảng trống dưới đây. Đánh máy từ “there”.


2. Sử dụng phím lùi backspace để xóa hai chữ cái cuối cùng của từ “there” và thay đổi đánh vần thành từ “their”.
3. Nhấp chuột vào từ “their” trước chữ cái “i”.
4. Sử dụng phím xóa delete để xóa chữ cái “i” và “r”.
5. Thay đổi từ này thành “they’re” bằng cách đánh máy thêm “y’re.”
6. Bạn có thể nhận thấy từ này tự động được viết hoa. Phần mềm xử lý văn bản Word thực hiện điều này tự động sau các dấu chấm. 
7. Sử dụng phím lùi backspace và phím xóa delete để thay đổi chữ cái viết hoa “T” thành chữ cái viết thường “t”. 

Cắt và Dán sử dụng các Phím Tắt Bàn Phím (và Nhấp Chuột Ba lần)
1. Nhấp Chuột Ba lần nhanh vào dòng này. Dòng sẽ được đánh dấu màu xanh da trời.
2. Không cần nhấp chuột vào bất kỳ thứ gì, nhấp vào Phím Control (Điều khiển) và giữ nó trong khi bạn ấn phím C (Ctrl-C). Dòng trên vẫn cần giữ màu xanh da trời trước khi bạn chuyển sang bước tiếp theo.
3. Nhấp vào hộp trống dưới đây. Nhấp vào Phím Control và giữ nó trong khi bạn ấn phím V (Ctrl-V).
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