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L I GI I THI UỜ Ớ Ệ

S  d ng bàn phím là m t mô đun nh m luy n k  năng đánh máy b ng 10 ngónử ụ ộ ằ ệ ỹ ằ  

tay khi so n th o văn b n. Hi n nay có r t nhi u các ch ng trình h ng d nạ ả ả ệ ấ ề ươ ướ ẫ  

luy n gõ 10 ngón trên bàn phím. Cùng v i xu h ng chung nh m góp ph n phátệ ớ ướ ằ ầ  

tri n k  năng s  d ng máy tính, tài li u gi ng d y mô đun K  thu t s  d ng bànể ỹ ử ụ ệ ả ạ ỹ ậ ử ụ  

phím ra đ i nh m đáp  ng nhu c u đó. Tài li u gi ng d y g m 5 bài:ờ ằ ứ ầ ệ ả ạ ồ

Bài 1: Khái quát chung

Bài 2: Ch c năng s  d ng bàn phím và t  th  đúng khi làm vi c v i máyứ ử ụ ư ế ệ ớ  

tính

Bài 3: K  năng đánh máy nhanhỹ

Bài 4: S  d ng b  mã ti ng Vi tử ụ ộ ế ệ

Bài 5: M t s  phím t t trong môi tr ng Windows và trong m t s  ch ngộ ố ắ ườ ộ ố ươ  

trình khác 

M c dù đã có nh ng c  g ng đ  hoàn thành t p tài li u theo k  ho ch, nh ngặ ữ ố ắ ể ậ ệ ế ạ ư  

nhóm biên so n có th  còn nh ng khi m khuy t, r t mong nh n đ c s  đóng gópạ ể ữ ế ế ấ ậ ượ ự  

ý ki n c a các th y/cô trong H i đ ng nghiên c u khoa h c Nhà tr ng, trongế ủ ầ ộ ồ ứ ọ ườ  

Khoa cũng nh  các h c sinh s  d ng tài li u này. Các góp ý xin g i v  Khoa Cư ọ ử ụ ệ ử ề ơ 

b n – Tr ng Cao đ ng Xây d ng Nam Đ nh; email: khoacbxd@gmail.comả ườ ẳ ự ị

Xin chân thành cảm ơn!

Nam Đ nh, ngàyị  30 tháng 3 năm 2021

Tham gia biên so nạ

1.Ch  biên ­ Ph m Th  Vui ủ ạ ị

2. Đ  Th  Thanh Th yỗ ị ủ

3. Vũ Đ c Hùngứ

4.Đ ng Thái Minhặ
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M C L CỤ Ụ

Trang
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CH NG TRÌNH MÔ ĐUNƯƠ

Tên mô đun: K  thu t s  d ng bàn phímỹ ậ ử ụ

Mã s  mô đun: MĐ 07 ố

Th i gian th c hi n mô đun: 75 gi ; (Lý thuy t: 15 gi ; Th c hành, thí nghi m, ờ ự ệ ờ ế ờ ự ệ

th o lu n, bài t p: 57 gi ; Ki m tra: 3 gi )ả ậ ậ ờ ể ờ

I. V  TRÍ, TÍNH CH T C A MÔ ĐUNỊ Ấ Ủ

­ V  trí: Mô đun đ c b  trí sau khi h c sinh h c xong các môn h c chung,ị ượ ố ọ ọ ọ  

tr c các môn h c, mô đun đào t o c  s  ngh .ướ ọ ạ ơ ở ề

­ Tính ch t: Là mô đun k  thu t c  s  chuyên ngành b t bu c.ấ ỹ ậ ơ ở ắ ộ

II. M C TIÊU MÔ ĐUNỤ

­ Ki n th c: ế ứ

+ Nh n di n và trình bày đ c s  l c s  phát tri n c a bàn phím;ậ ệ ượ ơ ượ ự ể ủ

+ S  d ng đ c m t s  ph n m m đánh máy thông d ng;ử ụ ượ ộ ố ầ ề ụ

+ Phân vùng đ c các phím trên bàn phím. Th c hi n đ c t  th  ng i đúngượ ự ệ ượ ư ế ồ  

tr c máy tính và cách gõ 10 ngón tay trên bàn phím;ướ

+ S  d ng đ c m t s  ph n m m và các k  năng đ  đánh máy nhanh;ử ụ ượ ộ ố ầ ề ỹ ể

+ S  d ng đ c b  gõ ti ng Vi t v i các b ng mã khác nhau;ử ụ ượ ộ ế ệ ớ ả

+ S  d ng đ c các phím t t   trong môi tr ng Windows và trong m t sử ụ ượ ắ ườ ộ ố 

ch ng trình so n th o c a Windows;ươ ạ ả ủ

­ K  năng: ỹ

+ Ng i đúng t  th  tr c máy tính.ồ ư ế ướ

+ V n d ng đ c cách gõ 10 ngón.ậ ụ ượ

+ S  d ng bàn phím thu n th o, nhanh và chính xác.ử ụ ầ ạ

­ Năng l c t  ch  và trách nhi m: ự ự ủ ệ

Có thái đ  nghiêm túc trong th c hành, c n th n, thao tác nhanh chu n xác, tộ ự ẩ ậ ẩ ự 

giác trong h c t p, b  trí làm vi c khoa h c đ m b o an toàn cho ph ng ti n h cọ ậ ố ệ ọ ả ả ươ ệ ọ  

t p.ậ
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III. N I DUNG MÔ ĐUNỘ

1. N i dung t ng quát và phân ph i th i gian:ộ ổ ố ờ

6



 

 

 

 

 

 

 S  TTố

Tên các bài 

trong mô 

đun

Th i gianờ

T ngổ  

số

Lý 

thuy tế

Th c hành,ự  

thí nghi m,ệ  

th o lu n,ả ậ  

bài t pậ

Ki mể  

tra

1 Bài 1: Khái quát chung 1 1

1.1. Gi i thi u v  bàn phím máyớ ệ ề  

tính.

1.2.   M t   s   ph n   m m   đánhộ ố ầ ề  

máy thông d ng.ụ

2 Bài 2: Ch c năng s  d ng bànứ ử ụ  

phím và t  th  đúng khi  làmư ế  

vi c v i máy tínhệ ớ

19 3 15 1

2.1.   Nguyên   t c   ho t   đ ng   vàắ ạ ộ  

ch c năng c a bàn phìm.ứ ủ

2.2 T  th  ng i tr c máy tínhư ế ồ ướ

2.3. Cách s  d ng 10 ngón trênử ụ  

bàn phím.

3 Bài   3:   K   năng   đánh   máyỹ  

nhanh
29 3 25 1

3.1.   Cài   đ t   ph n   m m   đánhặ ầ ề  

máy nhanh.

3.2.   Cách   kh i   đ ng   và   thoátở ộ  

kh i ph n m m.ỏ ầ ề

3.3.   Cách   s   d ng   ph n   m mử ụ ầ ề  

luy n k  năng đánh máy nhanh.ệ ỹ

4 Bài   4:   S   d ng   b   mãử ụ ộ  

ti ng Vi tế ệ
9 2 7

4.1. B ng mã.ả

4.2.   Thao   tác   v i   các   ph ngớ ươ  
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 S  TTố

Tên các bài 

trong mô 

đun

Th i gianờ

T ngổ  

số

Lý 

thuy tế

Th c hành,ự  

thí nghi m,ệ  

th o lu n,ả ậ  

bài t pậ

Ki mể  

tra

pháp gõ ti ng Vi tế ệ

5 Bài 5: M t s  phím t t trongộ ố ắ  

môi tr ng Windows và trongườ  

m t s  ch ng trình khác ộ ố ươ

17 6 10 1

5.1.  Phím  t t   trong  môi   tr ngắ ườ  

Windows.

5.2   Phím   t t   trong   môi   tr ngắ ườ  

Internet.

5.2. Phím t t trong các ch ng ắ ươ

trình so n th o.ạ ả

C ngộ 75 15 57 3

*Ghi chú: Th i gian ki m tra đ c tích h p gi a lý thuy t v i th c hành đ cờ ể ượ ợ ữ ế ớ ự ượ  

tính vào gi  th c hànhờ ự

2. N i dung mô đun: ộ
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BÀI 1: KHÁI QUÁT CHUNG

Mã bài: MĐ 07 – 01

*Gi i thi u:ớ ệ  Trong bài này gi i thi u cho ng i h c các lo i bàn phím máy tính;ớ ệ ườ ọ ạ  

các c ng k t n i bàn phím v i máy tính và k  tên đ c m t s  ph n m m th cổ ế ố ớ ể ượ ộ ố ầ ề ự  

hành đánh máy thông d ng.ụ

* M c tiêu: ụ

­ Phân lo i đ c các lo i bàn phím và các c ng k t n i bàn phímạ ượ ạ ổ ế ố

­ Nh n bi t đ c m t s  ph n m m h  tr  th c hành đánh máy nhanh, chínhậ ế ượ ộ ố ầ ề ỗ ợ ự  

xác

* N i dung chínhộ

1.1 Gi iớ  thi uệ  bàn phím máy tính 

1.1.1. Khái ni mệ

Bàn phím là m tộ  thi tế  bị ngo i vi đạ ư cợ  mô hình m tộ  phần theo bàn phím máy 

đánh chữ. 

1.1.2. C ng giao ti p c a bàn phímổ ế ủ

Bàn phím máy tính k t n iế ố  v iớ  máy tính qua: PS/2, USB và k t ế n iố  không dây.

Hình 1.1: Bàn phím k t n i c ng PS2 và USBế ố ổ

1.1.3. Các lo i bàn phím máy tính ạ

* Bàn phím máy tính xách tay: 

Máy tính xách tay (notebook) ngày nay đã ph  bi n v  c  b n bàn phím v nổ ế ề ơ ả ẫ  

nh  bàn phím truy n th ng nh ng do thi t k  t o hình cho m i dòng máy khácư ề ố ư ế ế ạ ỗ  

nhau c a các hãng khách mua mà hình dáng cáp k t n i thay đ i theo. Th i gianủ ế ố ổ ờ  

g n đây có thêm bàn phím có đèn n n (backlight Backlit) có th  t t b t Backlit.ầ ề ể ắ ậ

9



 

 

 

 

 

 

 
\\\\

Hình 1.2: Bàn phím máy tính có đèn n nề

* Bàn phím không dây: 

Bàn  phím  không  dây  là bàn  phím  sử  d ngụ   sóng  để  k tế   n i khôngố   dây  như 

Bluetooth, wireless.

Hình 1.3: Bàn phím không dây

* Bàn phím thông th ng:ườ

Khi nh n phím, b  ph n ti p xúc s  ch m b n m ch bên d i và ngay l p t c phímấ ộ ậ ế ẽ ạ ả ạ ướ ậ ứ  

b m s  đ c c  ch  đàn h i phía d i đ y l i v  trí cũ đ  ch  đ i l t b m ti p theo. ấ ẽ ượ ơ ế ồ ướ ẩ ạ ị ể ờ ợ ượ ấ ế Ở  

nh ng bàn phím bình th ng, c  ch  đàn h i là m t mi ng cao su (rubber dome).  uữ ườ ơ ế ồ ộ ế Ư  

đi m c a công ngh  này là giá thành r , đa d ng v  kích th c, hình dáng.ể ủ ệ ẻ ạ ề ướ

Hình 1.4: Hình  nh m t trong c a bànả ặ ủ  phím thông th ngườ
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