
1.4 Đào tạo về Bàn phím 



Chúng ta sẽ học 
• Những điểm giống nhau giữa máy 

đánh chữ và bàn phím máy tính. 
• Những điểm khác biệt giữa máy 

đánh chữ và bàn phím máy tính. 



Những điểm giống 
nhau 
Giữa Bàn phím Máy tính & Máy 
đánh chữ 



Bố cục Các phím theo Bảng chữ cái 
QWERTY 



Sử dụng phím shift để đánh máy các chữ 
cái in hoa và để sử dụng các ký tự đặc biệt 
trên những con số trong hàng con số. 



Phím enter (xuống dòng) “buộc tạo ra” 
một dòng văn bản mới. 



Bố cục Bàn phím Số 



Những điểm khác biệt 
Giữa Bàn phím Máy tính & Máy 
đánh chữ 



Phím Back Space (Lùi) và Phím Delete (Xóa) 



Các Phím Mệnh lệnh “ALT, CTRL, & Shift” 
được dùng với các phím khác để thực hiện 
các “lệnh tắt” trên máy tính. 



Ví dụ Phím Mệnh lệnh 
Ấn phím Ctrl và chạm vào phím 
A sẽ lựa chọn (bôi đậm) tất cả 
mọi thứ. 



Để đánh máy ñ bằng tiếng Tây Ban Nha 
1. Giữ phím CTRL và Shift 
2. Chạm vào ~ 
3. Đánh máy một chữ cái n 

Để đánh chữ cái có dấu (é) bằng tiếng Tây  
Ban Nha 

1. Giữ phím CTRL và Shift 
2. Chạm vào ~ 
3. Đánh máy chữ cái đó 

Phím Mệnh lệnh của 
Microsoft Word 

znyman
Highlight
(EM error) change to:

'



Các Phím Chức Năng nằm ở trên đầu 
bàn phím từ F1 – F12 



F1 mở menu trợ giúp đối với một 
chương trình đang mở. 



Các Phím Mũi Tên – di chuyển con trỏ 
chuột hoặc mục được lựa chọn theo 
hướng của mũi tên. 



Các Phím Home (Ban đầu )và 
End (Kết thúc) 



Các Phím Page Up (Di chuyển con trỏ lên) 
và Page Down (Di chuyển con trỏ xuống) 
tự động di chuyển con trỏ lên hoặc xuống 
trong một tài liệu hoặc trang web. 



Giờ là Lúc Thực hành! 
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