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BÀI M  Đ U: KHÁI QUÁT CHUNGỞ Ầ

1. Gi i thi u v  bàn phím máy tínhớ ệ ề

Trong máy tính, m tộ  bàn phím là m tộ  thi t b  ngo i viế ị ạ  đ c mô hình m t ph nượ ộ ầ  

theo bàn phím máy đánh chữ.

V  hình dáng, bàn phím là s  s p đ t các nút, hayề ự ắ ặ  phím. M t bàn phím thôngộ  

th ng có các ký t  đ cườ ự ượ  kh cắ  ho cặ  in trên phím; v i đa s  bàn phím, m i l n nh nớ ố ỗ ầ ấ  

m t phím t ng  ng v i m tộ ươ ứ ớ ộ  ký hi uệ  đ c t o ra. Tuy nhiên, đ  t o ra m t s  ký tượ ạ ể ạ ộ ố ự 

c n ph i nh n và gi  vài phím cùng lúc ho c liên t c; các phím khác không t o ra b tầ ả ấ ữ ặ ụ ạ ấ  

k  ký hi u nào, thay vào đó tác đ ng đ n hành vi c a máy tính ho c c a chính bànỳ ệ ộ ế ủ ặ ủ  

phím.

1.1. C ng giao ti pổ ế

Bàn phím k t n i v i bo m ch ch  qua:ế ố ớ ạ ủ  PS/2, USB ho cặ  k t n i không dâyế ố .

+ Bàn phím không dây

Bàn phím không dây đang d n ph  bi n v i nh ng ng i s  d ng mu n s  tầ ổ ế ớ ữ ườ ử ụ ố ự ự  

do đang tăng lên. Dù sao, bàn phím không dây c n pin đ  ho t đ ng, và có th  s p đ tầ ể ạ ộ ể ắ ặ  

m t v n đ  an ninh vì nguy c  c aộ ấ ề ơ ủ  s  nghe tr mự ộ .

1.2. Cách s  d ngử ụ

Trong cách s  d ng bình th ng, bàn phím dùng đ  đánh văn b n vào m tử ụ ườ ể ả ộ  bộ 

x  lý chử ữ, trình so n th o văn b nạ ả ả , hay b t c  h p ch  khác.ấ ứ ộ ữ

1.3. L nhệ

M t bàn phím cũng đ c dùng đ  vi t l nh vào máy tính. M t ví d  đi n hìnhộ ượ ể ế ệ ộ ụ ể  

trên PC là   t   h pổ ợ  Ctrl+Shift+Esc.   V i   phiên   b nớ ả  Windows hi n   th i   t   h p   nàyệ ờ ổ ợ  

mở Task Manager đ  cho phép ng i  s  d ng qu n lý  nh ng quá   trình đang ho tể ườ ử ụ ả ữ ạ  

đ ng, t t máy tính ... D iộ ắ ướ  Linux, MSDOS và m t vài phiên b n cũ c a Windows, tộ ả ủ ổ 

h p Ctrl+Alt+Del th c hi n kh i đ ng l i máy tính. ợ ự ệ ở ộ ạ

2. Gi i thi u m t s  ph n m m đánh máy thông d ngớ ệ ộ ố ầ ề ụ
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2.1. Luy n cách đánh máy 10 ngón v i game Play Typer Sharkệ ớ  

Deluxe 1.02 (PopCap Game)

Chúng ta có l  đã khá quen v i các game c a PopCap. Và m t trong nh ng gameẽ ớ ủ ộ ữ  

khá b  ích đó là ổ Typer shark deluxe. 

Đây là m t game v a mang tính ch t gi i trí, v a giúp ộ ừ ấ ả ừ chúng ta  luy n t p gõệ ậ  

phím r t hi u qu .ấ ệ ả

Cách ch i r t đ n gi n: ơ ấ ơ ả Ta s  ph i đ i m t v i đàn cá m p hung d . M i conẽ ả ố ặ ớ ậ ữ ỗ  

cá m p mang m t t  ti ng Anh khác nhau, chúng ta ph i tiêu di t chúng b ng cách gõậ ộ ừ ế ả ệ ằ  

t  hi n trên mình chúng. Hãy c  g ng gõ th t nhanh, n u ch m tr  chúng ta s  bừ ệ ố ắ ậ ế ậ ễ ẽ ị 

chúng t n công và m t m t m ng.ấ ấ ộ ạ

Sau   khi   download   v ,   gi i   nén   ta   s   đ c   2   file.   B n   ch y   fileề ả ẽ ượ ạ ạ  

PCDPRemover.exe  r i  nh p nút  Open,  t i   th  m c cài  đ t  game, m c đ nh là:  C:\ồ ấ ớ ư ụ ặ ặ ị  

Program Files\ PopCap Games r i m  th  m c game t ng  ng,   đây là Typer Sharkồ ở ư ụ ươ ứ ở  

Deluxe r i nh p đúp vào file t ng  ng trong game (Typershark.exe) đ  Crack game.ồ ấ ươ ứ ể

Ch ng trình có 3 ch  đ :ươ ế ộ

 Typing Tutor: ch  đ  h c, ch ng trình s  ch  cách đ t bàn tay lên bàn phím vàế ộ ọ ươ ẽ ỉ ặ  

làm quen v i các phím, gõ phím m t cách khoa h c nh t, r i sau đó luy n k  năng gõớ ộ ọ ấ ồ ệ ỹ  

phím b ng 10 ngón tay v i các đo n văn b n.ằ ớ ạ ả

 ABYSS: ch  đ  luy n k  năng gõ phím thông qua trò ch i: b n đóng vai làế ộ ệ ỹ ơ ạ  

m t ng i th  l n,   m i vùng bi n, m i đ  sâu s  có các lo i cá khác nhau, trên mìnhộ ườ ợ ặ ở ỗ ể ỗ ộ ẽ ạ  

chúng có các ký t , b n hãy gõ tên con cá đ n g n b n nh t đ  di t chúng.ự ạ ế ầ ạ ấ ể ệ

 Advanced: ch  đ  trò ch i nh  ABYSS nh ng   m c đ  cao h n.ế ộ ơ ư ư ở ứ ộ ơ

2.2.   Luy n   cách   đánh   máy   10   ngón   v i   GS   Typing   Tutorệ ớ  

2.9.9.0 Full

N u b n mu n tăng kh  năng đánh máy c a mình t  c  b n lên ế ạ ố ả ủ ừ ơ ả trình đ  cao ộ

h nơ  thì GS Typing Tutor s  giúp b n.ẽ ạ
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Đúng nh  tên g i, ch ng trình là m t “gia s ” s  d y b n các thao tác v i máyư ọ ươ ộ ư ẽ ạ ạ ớ  

tính, đ c bi t là bàn phím, b n s  đ c h ng d n t  t  th  ng i tr c máy tính, cáchặ ệ ạ ẽ ượ ướ ẫ ừ ư ế ồ ướ  

đ t tay, các l i khuyên khi làm vi c trên máy tính… ặ ờ ệ

Ph n quan tr ng nh t, dĩ nhiên là luy n k  năng gõ phím thành th c v i 2 bànầ ọ ấ ệ ỹ ụ ớ  

tay, các bài h c cũng nh  bài t p đ c chia theo c p đ  t  d  đ n khó, phù h p v iọ ư ậ ượ ấ ộ ừ ễ ế ợ ớ  

yêu c u.ầ

Sau cùng s  có nh ng bài ki m tra k  năng, k t qu  c a b n s  đ c xu t raẽ ữ ể ỹ ế ả ủ ạ ẽ ượ ấ  

thành báo cáo. 

Đ  b t nhàm chán ch ng trình cũng có m t s  minigame cho b n t p gõ phím ể ớ ươ ộ ố ạ ậ

nh  b n phi thuy n ngoài hành tinh, b t chu t trong v n…ư ắ ề ắ ộ ườ

2.3. Luy n cách đánh máy 10 ngón v i ệ ớ Mario

B n có mu n 10 ngón tay c a mình l t th t nhanh, gõ chính xác t ng con chạ ố ủ ướ ậ ừ ữ 

mà không c n nhìn bàn phím? B n có mu n đ t tiêu chu n c a m t th  ký v i t c đầ ạ ố ạ ẩ ủ ộ ư ớ ố ộ 

đánh ch  100 t / phút? Hãy bi n  c mu n c a mình thành s  th t b ng ch ng trìnhữ ừ ế ướ ố ủ ự ậ ằ ươ  

Mario Teaches Typing.

Ch ng trình này có t  r t lâu; t  th i h  đi u hành DOS còn th nh tr . Tuyươ ừ ấ ừ ờ ệ ề ị ị  

nhiên đ n ngày nay nó v n có m t s  cu n hút nh t đ nh trong chúng ta khi t ng b cế ẫ ộ ự ố ấ ị ừ ướ  

ch p   ch ng   làm   b n   v i   máy   vi   tính   vì   Mario   v a   ch i   l i   v a   h c   đánh   ch .ậ ữ ạ ớ ừ ơ ạ ừ ọ ữ

Ch ng trình c a hãng Interplay, đ c s n xu t năm 1992 và hoàn toàn mi n phí cóươ ủ ượ ả ấ ễ  

dung   l ng  985Kb  t ng   thích  v i  các  h  đi u  hành   t  DOS  đ n  Windows  XP.ượ ươ ớ ệ ề ừ ế

Gi i nén t p tin; c t và dán th  m c Mario Teaches Typing vào v  trí b n th ng đả ệ ắ ư ụ ị ạ ườ ể 

nh ng ch ng trình ch y t  đ ng không c n cài đ t.ữ ươ ạ ự ộ ầ ặ

Kh i đ ng ch ng trình tr c ti p b ng t p tin Mario.exe ho c t o shortcut c aở ộ ươ ự ế ằ ệ ặ ạ ủ  

ch ng trình trên màn hình Desktop. Vào giao di n chính   phía trên là th c l nh g mươ ệ ở ướ ệ ồ  

ba ph n sau:ầ

Ø Trình đ n File:ơ

Demo: Trình di n cho chúng ta t ng đo n phim cách g  phím theo các c p đễ ừ ạ ỏ ấ ộ 

ch i t  m t đ n b n.ơ ừ ộ ế ố

Keyboard: Hi n th  các màu c a bàn phím t ng  ng v i màu s c c a t ngể ị ủ ươ ứ ớ ắ ủ ừ  

ngón tay ph i g .ả ỏ
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Music: B t/T t nh c n n ch ng trình.ậ ắ ạ ề ươ

Sound F/X: Thi t l p nh c n n c a t ng c p đ  trò ch i.ế ậ ạ ề ủ ừ ấ ộ ơ

Quit: Thoát kh i ch ng trình.ỏ ươ

Ø Trình đ n Student:ơ

New: Nh p tên ng i ch i và ch n nhân v t.ậ ườ ơ ọ ậ

Load: Ch n nhân v t ta đã t o.ọ ậ ạ

Edit: S a l i profile ng i ch i.ử ạ ườ ơ

Lesson times: Thi t l p th i gian cho t ng ph n ch i b ng cách click chu t vàoế ậ ờ ừ ầ ơ ằ ộ  

s  phút qui đ nh.ố ị

Certificates: N u b n hoàn t t ch ng trình này s  đ c th y giáo Mario c pế ạ ấ ươ ẽ ượ ầ ấ  

ch ng nh n và in ra gi y; th t là tuy t ph i không?! Tuy nhiên ch c ch n 1 đi u là khiứ ậ ấ ậ ệ ả ắ ắ ề  

đi tìm vi c, không ai ch p nh n b ng c p t c ký này!ệ ấ ậ ằ ấ ố

Ø Lessons:

Home row only: Ch  t p dòng c  b n ngang v i hai phím đ c đánh d u trênỉ ậ ơ ả ớ ượ ấ  

bàn phím.

Add top row: T p gõ phím v i các phím trên hai phím đ c đánh d u.ậ ớ ượ ấ

Add bottom row: T p đánh máy v i các phím phía d i.ậ ớ ướ

Add numbers: T p gõ phím kèm thêm ký t  phím s .ậ ự ố

Add symbols: T p gõ phím kèm thêm ký t  là bi u t ng.ậ ự ể ượ

All keyboard: T p đánh máy v i các ký t  trên bàn phím.ậ ớ ự

V i xu h ng h c mà ch i, ch i mà h c, Mario Teaches Typing s  mang đ nớ ướ ọ ơ ơ ọ ẽ ế  

cho b n nh ng gi  phút đ y b  ích.ạ ữ ờ ầ ổ
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BÀI 1: LÀM QUEN V I BÀN PHÍM MÁY TÍNHỚ

1. Tìm hi u phân vùng bàn phím c a máy tính đ  bànể ủ ể

Bàn phím (Keyboard) là thi t b  giao ti p c  b n gi a ng i dùng v i máy viế ị ế ơ ả ữ ườ ớ  

tính và là thi t b  không th  thi u, n u thi u nó máy vi tính s  báo l i và không kh iế ị ể ế ế ế ẽ ỗ ở  

đ ng. ộ

Ch c năng c a m t s  phím c  b n trên bàn phím.ứ ủ ộ ố ơ ả

1.1. Các phím ch  cái và sữ ố

 Phím ch  cái (ký t ): Dùng đ  nh p các ký t  đ c ký hi u trên phím.ữ ự ể ậ ự ượ ệ

 Phím d u: Dùng đ  nh p các d u đ c ký hi u trên phím, các phím có 2 ký tấ ể ậ ấ ượ ệ ự 

đ c dùng kèm v i phím Shift.ượ ớ

 Phím s : Dùng đ  nh p các ký t  s , các phím có 2 ký t  đ c dùng kèm v iố ể ậ ự ố ự ượ ớ  

phím Shift.

1.2. Các phím ch c năngứ

 T  phímừ  F1 đ nế  F12 đ c dùng đ  th c hi n m t công vi c c  th  và đ c ượ ể ự ệ ộ ệ ụ ể ượ

qui đ nh tùy theo t ng ch ng trình.ị ừ ươ

 F1: M  ph n tr  giúp chung (Help and Support).ở ầ ợ

 F2: Đ i tên cho các T p tin ho c th  m c đang đ c ch n.ổ ậ ặ ư ụ ượ ọ

 F3: M  h p tho i tìm t p tin trong th  m c hi n hành.ở ộ ạ ậ ư ụ ệ

 F4: M  r ng/ thu nh  thanh đ a ch  (Address Bar) c a các ch ng trình.ở ộ ỏ ị ỉ ủ ươ

 F5: C p nh t l i n i dung (s  thay đ i) trong các c a s  ch ng trình và trên ậ ậ ạ ộ ự ổ ử ổ ươ

màn hình Desktop.

 F10: Truy c p Menu File trên thanh Menu c a ch ng trình.ậ ủ ươ

 F11:  n/ Hi n Menu File trên thanh Menu c a ch ng trình.Ẩ ệ ủ ươ

1.3. Các phím đi u khi nề ể
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- Esc (Escape): H y b  (cancel) m t ho t đ ng đang th c hi n, thoát ra kh iủ ỏ ộ ạ ộ ự ệ ỏ  

m t  ng d ng nào đó đang ho t đ ng.ộ ứ ụ ạ ộ

- Tab: Di chuy n d u nháy, đ y ch  sang ph i m t kho ng r ng, chuy n sangể ấ ẩ ữ ả ộ ả ộ ể  

m t c t ho c Tab khác.ộ ộ ặ

- Caps Lock : B t/ t t ch  đ  gõ chậ ắ ế ộ ữ IN HOA (đèn Caps lock s  b t ho c t tẽ ậ ặ ắ  

t ng  ng theo ch  đ ).ươ ứ ế ộ

- Enter: Phím dùng đ  ra l nh th c hi n m t l nh ho c ch y m t ch ng trìnhể ệ ự ệ ộ ệ ặ ạ ộ ươ  

đang đ c ch n.ượ ọ

- Space Bar: Phím t o kho ng cách gi a các ký t , trong m t s  tr ng h pạ ả ữ ự ộ ố ườ ợ  

phím này còn đ c dùng đ  đánh d u vào các ô ch n. L u ý m i kho ng cách cũngượ ể ấ ọ ư ỗ ả  

đ c xem là m t ký t , g i là ký t  tr ng hay tr ng.ượ ộ ự ọ ự ắ ố

- Backspace: Lui d u nháy v  phía trái m t ký t  và xóa ký t  t i v  trí đó n uấ ề ộ ự ự ạ ị ế  

có.

- Các phím Shift, Alt (Alternate), Ctrl (Control) là phím t  h p ch  có tác d ngổ ợ ỉ ụ  

khi nh n kèm v i các phím khác, m i ch ng trình s  có qui đ nh riêng cho các phímấ ớ ỗ ươ ẽ ị  

này.

- Đ i v i phímố ớ  Shift khi nh n và gi  phím này sau đó nh n thêm phím ký t  đấ ữ ấ ự ể 

gõ ch  IN HOA mà không c n b t Caps lock, ho c dùng đ  gõ các ký t  bên trên đ iữ ầ ậ ặ ể ự ố  

v i phím có 2 ký t .ớ ự

- Phím Windows: M  menu Start c a Windows và đ c dùng kèm v i các phímở ủ ượ ớ  

khác đ  th c hi n m t ch c năng nào đó.ể ự ệ ộ ứ

- Phím Menu: Có tác d ng gi ng nh  nút ph i chu t.ụ ố ư ả ộ

1.4. Vùng bàn phím phụ

a. Màn hình hi n thể ị

 Print Screen (Sys Rq): Ch p  nh màn hình đang hi n th  và l u vào b  nhụ ả ể ị ư ộ ớ 

đ m Clipboard, sau đó, có th  dán (Paste) hình  nh này vào b t c   ng d ng nào h  trệ ể ả ấ ứ ứ ụ ỗ ợ 

hình  nh, hay các trình x  lý đ  h a (Paint, Photoshop,...).   các ch ng trình x  lý đả ử ồ ọ Ở ươ ử ồ 

h a, ch nọ ọ  New trong trình đ n File và dùng l nhơ ệ  Paste trong trình đ nơ  Edit (hay dùng 
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t  h p phímổ ợ  Ctrl+V) đ  dán hình  nh v a ch p vào ô tr ng đ  x  lý nó nh  m t  nhể ả ừ ụ ắ ể ử ư ộ ả  

thông th ng.ườ

 Scroll Lock: B t/ t t ch c năng cu n văn b n hay ng ng ho t đ ng c a m tậ ắ ứ ộ ả ư ạ ộ ủ ộ  

ch ng trình. Tuy nhiên, nhi u  ng d ng hi n nay không còn tuân l nh phím này n a.ươ ề ứ ụ ệ ệ ữ  

Đèn Scroll Lock hi n th  tr ng thái b t/t t c a nút.ể ị ạ ậ ắ ủ

 Pause (Break) : Có ch c năng t m d ng m t ho t đ ng đang th c hi n, m tứ ạ ừ ộ ạ ộ ự ệ ộ  

ng d ng nào đó đang ho t đ ng.ứ ụ ạ ộ

b. Các phím đi u khi n trang hi n thề ể ể ị

 Insert (Ins) : B t/ t t ch  đ  vi t đè (Overwrite) trong các trình x  lý văn b n.ậ ắ ế ộ ế ử ả

 Delete (Del) : Xóa đ i t ng đang đ c ch n, xóa ký t  n m bên ph i d uố ượ ượ ọ ự ằ ả ấ  

nháy trong các ch ng trình x  lý văn b n.ươ ử ả

 Home: Di chuy n d u nháy v  đ u dòng trong các ch ng trình x  lý văn b n.ể ấ ề ầ ươ ử ả

 End: Di chuy n d u nháy v  cu i dòng trong các ch ng trình x  lý văn b n.ể ấ ề ố ươ ử ả

 Page Up (Pg Up): Di chuy n màn hình lên m t trang tr c n u có nhi u trangể ộ ướ ế ề  

trong c a s  ch ng trình.ử ổ ươ

 Page Down (Pg Dn): Di chuy n màn hình xu ng m t trang sau n u có nhi uể ố ộ ế ề  

trang trong c a s  ch ng trình.ử ổ ươ

  c. Các phím mũi tên

 Ch c năng chính dùng đ  di chuy n (theo h ng mũi tên) d u nháy trong cácứ ể ể ướ ấ  

ch ng trình x  lý văn b n, đi u khi n di chuy n trong các trò ch i.ươ ử ả ề ể ể ơ

d. C m phím sụ ố

-

- Num Lock: B t hay t t các phím s , đèn Num Lock s  b t ho c t t theo tr ngậ ắ ố ẽ ậ ặ ắ ạ  

thái c a phím này. Khi t t thì các phím s  có tác d ng đ c ký hi u bên d i.ủ ắ ẽ ụ ượ ệ ướ

- Các phím s  và phép tính thông d ng có ch c năng gi ng nh  máy tính c mố ụ ứ ố ư ầ  

tay. L u ý d u chia là phímư ấ  /, d u nhân là phímấ  * và d u b ng (k t qu ) là phímấ ằ ế ả  Enter.

e. Các đèn báo

-
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- Các đèn báo t ng  ng v i tr ng thái b t/ t t c a các nútươ ứ ớ ạ ậ ắ ủ  Num Lock, Caps 

Lock, Scroll Lock.

Các ch c năng khácứ

� Đ i v i bàn phím có các phím h  tr  Media và Internet, các phím này đ c số ớ ỗ ợ ượ ử  

d ng nh  các l nh trong các ch ng trình Media (xem phim, nghe nh c,...) và ụ ư ệ ươ ạ Internet 

(duy t Web, Email,...).ệ

� N u bàn phím có thêm các c ng USB, Audio (âm thanh) thì dây c m c a cácế ổ ắ ủ  

c ng này ph i đ c c m vào các c ng t ng  ng trên máy vi tính.ổ ả ượ ắ ổ ươ ứ

� Ngoài   ra  m t   s  bàn  phím có   các  phím đ c  bi t   c n  ph i  đ c  cài  đ tộ ố ặ ệ ầ ả ượ ặ  

ch ng trình đi u khi n (Driver) trong dĩa CD kèm theo đ  ho t đ ng.ươ ề ể ể ạ ộ

2. H ng d n t  th  gõ c a t ng ngón tayướ ẫ ư ế ủ ừ

QWERTY là tên bàn phím chu n Anh  M ,ẩ ỹ  là d ng bàn phímạ   ph  bi n   Vi tổ ế ở ệ  

Nam  hi n nay.ệ  Tên QWERTY b t đ u t  6 ký t  đ u tiên c a dãy phím ch .ắ ầ ừ ự ầ ủ ữ

 V i bàn phím Qwerty, có th  đ nh v  các phím r t d  dàng ngay c  trong bóngớ ể ị ị ấ ễ ả  

t i vì trên phím F và phím J luôn có m t g  nh .ố ộ ờ ỏ  

 D u ch m n m trên phím sấ ấ ằ ố 5 bên c m phím s  giúp đ nh v  ngón gi a t i vụ ố ị ị ữ ạ ị 

trí s  5 khi thao tác.ố

2.1.T  th  gõư ế

Th  l ng tay trong tr ng thái t  nhiên   t  th  úp.ả ỏ ạ ự ở ư ế  

Đ t nh  2 bàn tayặ ẹ   lên bàn phím  sao cho ngón tr  tay trái đ t vào phím F, ngónỏ ặ  

tr  tay ph i đ t vào phím J.ỏ ả ặ

Các phím A S D F J K L; đ c g i là các nhóm phím ch  trên bàn phím, nóượ ọ ủ  

t ng  ng v i 4 ngón tay út, áp út, gi a, tr  trái và tr , gi a, áp út, út ph i. Đ t 8 ngónươ ứ ớ ữ ỏ ỏ ữ ả ặ  

tay lên nhóm phím này và b n có th  d  dàng nh n th y r ng b n ch  vi c đ a ngónạ ể ễ ậ ấ ằ ạ ỉ ệ ư  

tay lên xu ng đ  di chuy n đ n các nhóm phím khác trong danh sách r t d  dàng.ố ể ể ế ấ ễ  

Riêng ngón tr  và ngón út s  có nhi m v  đ a sang hai bên đ  gõ nh ng phím   g nỏ ẽ ệ ụ ư ể ữ ở ầ  

nó. N u ph i dùng các t  h p phím có ch a Shift, Ctrl trong quá trình thao tác nên b mế ả ổ ợ ứ ấ  

2 phím b ng 2 tay khác nhau.ằ  

Ví d :ụ  
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Shift  O thì b n nên b m Shift b ng ngón út trái và O b ng ngón áp út ph i. Khiạ ấ ằ ằ ả  

đã quen d n v i cách nhóm phím b n nên r i d n m t kh i bàn phím. N u b n r i h nầ ớ ạ ờ ầ ắ ỏ ế ạ ờ ẳ  

đ c m t kh i bàn phímượ ắ ỏ    thì có lúc đó b n đã hoàn thành bài t p. Đ  gõ ti ng vi tạ ậ ể ế ệ  

đ c nhanh nh t b n nên s  d ng ki u gõ TELEX thay vì ki u VNI vì khi gõ TELEXượ ấ ạ ử ụ ể ể  

kho ng cách đ a tay là ng n nh t.ả ư ắ ấ

2.2. Tay ph iả

 Ngón tr : Y, U, H, J, N, M, 6.ỏ  

 Ngón gi a: I, K, 8.ữ

 Ngón cam: O, L, 9.

 Ngón út: P, 0, ch m ph y, Phím Ctrl ph i, Shift ph i.ấ ẩ ả ả

 Ngón cái: Space bar  (phím cách tr ng).ố

2.3. Tay trái

 Ngón út: Q, A, Z, 1, Phím Ctrl trái, Shift trái.

 Ngón cam (ho c danh): W, S, X , 2.ặ

 Ngón gi a: E, D, C, 3.ữ

 Ngón tr : R, T, F, G, V, B, 4, 5.ỏ

 Ngón cái: Space bar  (phím cách tr ng)ố
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BÀI 2: LUY N K  NĂNG ĐÁNH MÁY NHANH B NG PH NỆ Ỹ Ằ Ầ  
M M TYPING MASTERỀ

1. Gi i thi u cách cài đ t ph n m mớ ệ ặ ầ ề

1.1. Gi i thi u ph n m mớ ệ ầ ề

Ngày nay khi mà máy tính đã tr  nên ph  bi n thì k  năng gõ văn b n nhanh,ở ổ ế ỹ ả  

chính xác là yêu c u r t c n thi t cho t t c  m i ng i. Có 1 cách r t hay đ  luy nầ ấ ầ ế ấ ả ọ ườ ấ ể ệ  

t p k  năng gõ bàn phím nhanh b ng c  10 ngón đó là ph n m m ậ ỹ ằ ả ầ ề Typing Master Pro.

TypingMaster có nh ng bài t p gõ r t h u hi u, ngoài ra còn có các game ...ữ ậ ấ ữ ệ  

nh ng t t c  đ u là nh ng bài t p luy n đ  b n có th  lo i tr  l i ký t , gi m đư ấ ả ề ữ ậ ệ ể ạ ể ạ ừ ỗ ự ả ộ 

m t m i c a ngón tay, c , cánh tay…ệ ỏ ủ ổ

Giao di n TypingMaster Proệ

Đây là phiên b n dùng khá  n đ nh, có đ y đ  các bài t p, game,...ả ổ ị ầ ủ ậ

1.2. Cài đ t ph n m mặ ầ ề

1.2.1. Cài đ t ặ TypingMaster Pro 7.0.1.763.

Sau   khi   download   ph n   m m   v   máy   tính,ầ ề ề   gi i   nén   ta   s   đ c   2   file:ả ẽ ượ  

TypingMaster Pro 7.0.1.763.exe và file h ng d n Crack TypingMaster Pro 7.0.1.763.txt.ướ ẫ

 Ng t k t n i m ng.ắ ế ố ạ

 Cài đ t ch ng trình: Cặ ươ h y file TypingMaster Pro 7.0.1.763ạ .exe.

1.2.2. H ng d n crack Typing Master Pro 7.0.1.763ướ ẫ

 M  Typing Master Pro lên. ở

 B n nh p license:ạ ậ

 License ID  : icycool and everybody

 Product Key: S46PE37AA49Y24MTNABJ

 Sau đó có th  k t n i m ng l i nh  tr cể ế ố ạ ạ ư ướ

2. Cách kh i đ ng và thoát kh i ph n m mở ộ ỏ ầ ề
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2.1 Cách kh i đ ngở ộ

Sau khi cài đ t ch ng trình th ng n m trong   C. Đ  kh i đ ng ta ch n bi uặ ươ ườ ằ ổ ể ở ộ ọ ể  

t ng trên Desktop ho c vào nút Start/ Program/ TypingMaster/ TypingMaster Pro. Mànượ ặ  

hình c a ch ng trình xuát hi n nh  sau:ủ ươ ệ ư

N u là l n đ u tiên chúng ta luy n t p gõ thì ch n “I am a new user” sau đóế ầ ầ ệ ậ ọ  

nh p tên vào. N u chúng ta đã vào ch ng trình tr c đó có User name r i thì gõ tênậ ế ươ ướ ồ  

vào “Enter Your name” ho c ch n tên đ c hi n  th    d i.  Sau đó  kích vào nútặ ọ ượ ể ị ở ướ  

“Enter” đ  ti p t c. ể ế ụ

* M c Courseụ

M c này cho phép chúng ta th c hi n các bài luy n gõ 10 ngón. ụ ự ệ ệ

Đ  b t đ u th c hi n các bài gõ 10 ngón, trên màn hình hi n th  kích ch n Startể ắ ầ ự ệ ể ị ọ  

Course. Có t t c  12 bài t p luy n gõ (Lessons 1 đ n 12). ấ ả ậ ệ ế

Có th  kích l a ch n tên bài đ  luy n t p ho c cũng có th  l a ch n Continueể ự ọ ể ệ ậ ặ ể ự ọ  

Lesson 1, xu t hi n h p tho i l a ch n các ph n luy n t p trong t ng bài: ấ ệ ộ ạ ự ọ ầ ệ ậ ừ

T i đây s  hi n th  tên các bài h c t p gõ 10 ngón t  bài 1.1 đ n bài 12.7. Chúngạ ẽ ể ị ọ ậ ừ ế  

ta ch n l n l t t  bài 1.1 đ  th c hi n, n u đã thành th o thì  ch n bài ti p theo.ọ ầ ượ ừ ể ự ệ ế ạ ọ ế  

Ngoài ra có th  ể nh n vào Next Lesson … ho c Previous Lesson … đ  ch n ti p ho cấ ặ ể ọ ế ặ  

quay l i bài tr c.ạ ướ

V i bài t p 1.1 ch  h ng d n chúng ta cách đ t 8 ngón tay t ng  ng v i t ngớ ậ ỉ ướ ẫ ặ ươ ứ ớ ừ  

phím: 4 ngón tay trái t ng  ng v i phím ký t  A, S, D, F; 4 ngón tay ph i t ng  ngươ ứ ớ ự ả ươ ứ  

v i phím J, K, L, ; trên bàn phím. ớ Bài h ng d n kéo dài kho ng 3 phút.ướ ẫ ả

V i bài t p 1.2. giúp ta luy n t p v i t ng ngón.ớ ậ ệ ậ ớ ừ

Kích nút Next/ Next … đ  ti p t c vi c luy n t p.ể ế ụ ệ ệ ậ
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2.2. Thoát kh i ph n m mỏ ầ ề

Sau khi hoàn thành các bài luy n t p. Đ  k t thúc ch ng trình chúng ta thoát ệ ậ ể ế ươ

kh i ph n m m b ng cách kích nút    góc trên bên ph i c a s  ch ng trình.ỏ ầ ề ằ ở ả ử ổ ươ

3. H ng d n cách s  d ng ph n m m đ  luy n k  năngướ ẫ ử ụ ầ ề ể ệ ỹ  

đánh máy nhanh

3.1. H ng d n cách làm bài ki m traướ ẫ ể

Sau khi gõ 10 ngón t ng đ i thành th o các bài h c trong ph n m m chúng taươ ố ạ ọ ầ ề  

có th  ki m tra trình đ  gõ c a mình b ng cách th c hi n các bài ki m tra. ể ể ộ ủ ằ ự ệ ể

Đây là m t tính năng hay giúp cho b n có th  ki m tra, theo dõi k  năng gõ máyộ ạ ể ể ỹ  

tính c a riêng mình khi s  d ng chung máy tính v i các đ ng nghi p.ủ ử ụ ớ ồ ệ

Trên màn hình chúng ta ch n ọ Typing Test 

Ch ng trình cho phép b n ch n các đo n văn b n có s n đ  ki m tra. ươ ạ ọ ạ ả ẵ ể ể

B n cũng có th  thêm, b t các đo n văn mà mình thích, nh ng b  gi i h n chạ ể ớ ạ ư ị ớ ạ ỉ 

cho phép thêm các đo n văn b n t  d ng textạ ả ừ ạ  (*.txt).

M c Addụ  cho phép chúng ta thêm các file văn b n vào trong Typing làm bài ả

ki m tra.ể

M c Deleteụ  cho phép xoá các file không c n thi t n a. ầ ế ữ

M c Test textụ  ch n bài c n gõ.ọ ầ

 B n cũng có th  ch n ch n th i gian ki m tra sao cho phù h p v i mình   ạ ể ọ ọ ờ ể ợ ớ ở m cụ  

Duration nh : không gi i h n th i gian hay 2 phút, 5 phút, 10 phút, 20 phút, 30 phút.ư ớ ạ ờ  

Th i gian m c đ nh là 10 phút.ờ ặ ị

Cu i cùng kích vào ố Start test đ  th c hi n bài ki m tra.ể ự ệ ể

Đ  xem k t qu  chúng ta th c hi n h t bao nhiêu th i gian, đ t bao nhiêu ph n ể ế ả ự ệ ế ờ ạ ầ

trăm thì kích Next. Không mu n th c hi n bài ki m tra đã ch n thì kích Cancel.ố ự ệ ể ọ
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Khi hoàn thành bài ki m tra trong th i gian b n đã đ nh, ch ng trình s  hi n thể ờ ạ ị ươ ẽ ể ị 

k t qu  mà b n đ t đ cế ả ạ ạ ượ .

M c ụ Duration: Th i gian ki m traờ ể .

M c ụ Gross Speed: T c đ  gõ chung bao g m c  l i gõ saiố ộ ồ ả ỗ .

M c ụ Accuracy: Đ  ộ chính xác.

M c ụ Net Speed: T c đ  gõ th c không bao g m l i gõ sai.ố ộ ự ồ ỗ

M c ụ Error hits: S  t  l i.ố ừ ỗ

M c ụ Gross strokes: S  ký t  gõ đ c bao g m c  ký t  sai.ố ự ượ ồ ả ự

M c ụ Net strokes: S  ký t  đúng gõ đ c.ố ự ượ

N u nh  k t qu  l n đ u c a b n không cao thì cũng đ ng bu n, kĩ năng gõ ế ư ế ả ầ ầ ủ ạ ừ ồ

phím là kĩ năng đòi h i b n ph i rèn luy n đ u đ n.ỏ ạ ả ệ ề ặ

3.2. Luy n k  năng đánh máy nhanh thông qua các trò ch iệ ỹ ơ  

trong m c Games.ụ

Trên màn hình chúng ta ch n m c ọ ụ Games.

M c này cho phép chúng ta th c hi n bài luy n gõ 10 ngón thông qua các tròụ ự ệ ệ  

ch i. Trong b ng d i đây chúng ta có th  ch n các bài luy n t p  ng v i các trò ch iơ ả ướ ể ọ ệ ậ ứ ớ ơ  

và kích vào nút Start.

Ví d  ch n m c ABC Speed Race: “az”ụ ọ ụ

Ch  nào chuy n màu xanh đ m thì chúng ta gõ n u gõ đúng ch  đó s  bi n m tữ ể ậ ế ữ ẽ ế ấ  

kh i vòng tròn.ỏ

Ho c chúng ta có th  ch n ki u ch i khác nh :   m c WordTris v i tên các loàiặ ể ọ ể ơ ư ở ụ ớ  

v t (Animals), các lo i ô tô (Cars),… cu i cùng kích nút Start đ  ch i.ậ ạ ố ể ơ
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BÀI 3: S  D NG B  GÕ TI NG VI TỬ Ụ Ộ Ế Ệ

1. Tìm hi u các b ng mã ti ng Vi tể ả ế ệ

1.1. B  mã 8 bitộ

ASCII (American Standard Code   for Information Interchange    Chu n   mã   traoẩ  

đ i thông tin Hoa Kì), th ng đ c phát âm làổ ườ ượ  átx kiơ , là b  kí tộ ự và b  mã kí tộ ự d aự  

trên b ng ch  cái La Tinhả ữ  đ c dùng trongượ  ti ng Anhế  hi n đ i và các ngôn ng  Tây Âuệ ạ ữ  

khác. 

Nó th ng đ c dùng đ  hi n th  văn b n trong máy tính và các thi t b  thôngườ ượ ể ể ị ả ế ị  

tin khác. Nó cũng đ c dùng b i các thi t b  đi u khi n làm vi c v i văn b n.ượ ở ế ị ề ể ệ ớ ả

Cũng nh  cácư  mã máy tính bi u di n kí t  khác, ASCII quy đ nh m i t ng quanể ễ ự ị ố ươ  

gi a ki u bit s  v i kí hi u/ bi u t ng trong ngôn ng  vi t, vì v y cho phép các thi tữ ể ố ớ ệ ể ượ ữ ế ậ ế  

bị số liên l c v i nhau và x  lí, l u tr , trao đ i thông tin h ng kí t . ạ ớ ử ư ữ ổ ướ ự

B ng mã kí t  ASCII ho c các m  r ng t ng thích, đ c dùng trong h u h tả ự ặ ở ộ ươ ượ ầ ế  

các   máy   tính   thông   th ng,   đ c   bi t   làườ ặ ệ  máy   tính   cá   nhân và máy   tr m   làm   vi cạ ệ . 

Tên MIME th ng dùng cho b ng mã này là "USASCII".ườ ả

ASCII chính xác là mã 7bit, t c là nó dùng ki u bit bi u di n v i 7 s  nh  phânứ ể ể ễ ớ ố ị  

(th p phân t  0 đ n 127) đ  bi u di n thông tin v  kí t . ậ ừ ế ể ể ễ ề ự

Vào lúc ASCII đ c gi i   thi u, nhi u máy tính dùng nhóm 8bit  (ượ ớ ệ ề byte ho c,ặ  

chuyên bi t h n,ệ ơ  b  támộ ) làm đ n v  thông tin nh  nh t, bit th  tám th ng đ c dùngơ ị ỏ ấ ứ ườ ượ  

bit ch n  lẵ ẻ (parity) đ  ki m tra l i trên các đ ng thông tin ho c ki m tra ch c năngể ể ỗ ườ ặ ể ứ  

đ c hi u theo thi t b . Các máy không dùng ch n  l  th ng thi t l p bit th  tám làặ ệ ế ị ẵ ẻ ườ ế ậ ứ  

zero, nh ng m t s  thi t b  nh  máyư ộ ố ế ị ư  PRIME ch yạ  PRIMOS thi t l p bit th  tám làế ậ ứ  

m t.ộ

ASCII đ c công b  làm tiêu chu n l n đ u vào nămượ ố ẩ ầ ầ  1963 b i Hi p h i tiêuở ệ ộ  

chu n Hoa Kì  (American Standards Association, ASA),  sau này đ i   thànhẩ ổ  ANSI. Có 

nhi u bi n th  c a ASCII, hi n t i ph  bi n nh t là ANSI X3.41986, cũng đ c tiêuề ế ể ủ ệ ạ ổ ế ấ ượ  

chu n   hoá   b i   Hi p   h i   nhà   s n   xu t   máy   tính   châu   Âu   (European   Computerẩ ở ệ ộ ả ấ  

Manufacturers Association) ECMA6, ISO/IEC 646:1991 Phiên b n tham kh o qu c t ,ả ả ố ế  

ITUT Khuy n cáo T.50 (09/92), vàế  RFC 20 (Request for Comments). 
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Nó đ c dùng trongượ  Unicode, m t thay th  có th  x y ra c a nó, nh  là 128 kíộ ế ể ả ủ ư  

t  'th p nh t'. ASCII đ c xem là tiêu chu n ph n m m thành công nh t t ng đ cự ấ ấ ượ ẩ ầ ề ấ ừ ượ  

công b  t  tr c t i nay.ố ừ ướ ớ

Trong b ng mã ASCII chu n có 128 kí t . Trong b ng mã ASCII m  r ng cóả ẩ ự ả ở ộ  

255 kí t  bao g m c  128 kí t  trong mã ASCII chu n. Các kí t  sau là các phép toán,ự ồ ả ự ẩ ự  

các ch  có d u và các kí t  đ  trang trí.ữ ấ ự ể

1.2. B  mã Unicode 16 bitộ

Unicode (hay g i làọ  mã  th ng nh tố ấ ; mã  đ n nh tơ ấ ) là b  mã chu n qu c tộ ẩ ố ế 

đ c thi t k  đ  dùng làm b  mã duy nh t cho t t c  các ượ ế ế ể ộ ấ ấ ả ngôn ngữ khác nhau trên thế 

gi i,   k   c   các   ngôn   ng   s   d ng   ký   t   t ng   hình   ph c   t p   nhớ ể ả ữ ử ụ ự ượ ứ ạ ư ti ng   Trungế  

Qu cố , ti ng Tháiế ,.v.v. 

V i nh ng đi m  u đi m đó, Unicode đã và đang t ng b c thay th  cácớ ữ ể ư ể ừ ướ ế  bộ 

mã truy n th ng, k  c  b  mã tiêu chu nề ố ể ả ộ ẩ  ISO 8859 và hi n đang đ c h  tr  trên r tệ ượ ỗ ợ ấ  

nhi u ph n m m cũng nh  các trình  ng d ng, ch ng h nề ầ ề ư ứ ụ ẳ ạ  Windows.

Các Font ch  Unicodeữ

Font Unicode có th  đ c t i v  t  nhi u trangể ượ ả ề ừ ề  web, h u h t là mi n phí. Dù đãầ ế ễ  

có hàng ngàn Font ch  trên th  tr ng, nh ng h u h t ch  h  tr    m t m c đ  nh tữ ị ườ ư ầ ế ỉ ỗ ợ ở ộ ứ ộ ấ  

đ nh m t s  ký hi u ngoài ASCII c a Unicode. Thay vì đó, các phông ch  Unicodeị ộ ố ệ ủ ữ  

th ng t p trung h  tr  các ký t  ASCII và nh ng ch  vi t c  th  ho c t p các ký tườ ậ ỗ ợ ự ữ ữ ế ụ ể ặ ậ ự 

hay ký hi u. Có vài lý do c a đi u này: các  ng d ng và tài li u r t ít khi c n hi n thệ ủ ề ứ ụ ệ ấ ầ ể ị 

ký t  t  nhi u h n hai h  th ng ch  vi t; Font ch  th ng là nh ng t p không đ yự ừ ề ơ ệ ố ữ ế ữ ườ ữ ậ ầ  

đ , h  đi u hành và các  ng d ng ngày càng x  lý t t h n các ký t  t  nhi u b  Fontủ ệ ề ứ ụ ử ố ơ ự ừ ề ộ  

khác nhau... Thêm vào n a, vi c thi t k  m t h  th ng chi ti t hàng nghìn ký t  làữ ệ ế ế ộ ệ ố ế ự  

công vi c đòi h i nhi u th i gian và công s c trong khi h u nh  không thu l i gì tệ ỏ ề ờ ứ ầ ư ợ ừ 

vi c này...ệ

L ch s  các phiên b n Unicodeị ử ả

 1991    Unicode 1.0

 1993    Unicode 1.1

 1996    Unicode 2.0

 1998    Unicode 2.1
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 2000    Unicode 3.0

 2001    Unicode 3.1

 2002    Unicode 3.2

 2003    Unicode 4.0

2. Thao tác v i các ph ng pháp gõ ti ng Vi t khác nhauớ ươ ế ệ

2.1. B ng mã chu n Unicodeả ẩ

Nh  chúng ta đã bi t Unicode là m t cách đ  đánh s  duy nh t cho t t c  các kýư ế ộ ể ố ấ ấ ả  

t  đ c dùng b i con ng i trong ngôn ng  vi t. Nh ng nh ng con s  đó đ c ghiự ượ ở ườ ữ ế ư ữ ố ượ  

trong các h  th ng x  lý văn b n l i là nh ng v n đ  khác, nh ng v n đ  đó là h uệ ố ử ả ạ ữ ấ ề ữ ấ ề ậ  

qu  c a vi c ph n l n cácả ủ ệ ầ ớ  ph n m mầ ề    ph ng Tây ch  bi t t i các h  th ng mã hóaở ươ ỉ ế ớ ệ ố  

8bit, và vi c đ a Unicode vào các ph n m m ch  m i di n ra trong nh ng năm g nệ ư ầ ề ỉ ớ ễ ữ ầ  

đây.

Các ch ng trình 8bit cũ ch  nh n bi t các ký t  8 bit, và không th  dùng nhi uươ ỉ ậ ế ự ể ề  

h n 256 đi m mã n u không có nh ng cách gi i quy t đ c bi t. Do đó ng i ta ph iơ ể ế ữ ả ế ặ ệ ườ ả  

đ  ra nhi u c  ch  đ  dùng Unicode; tùy thu c vào kh  năng l u tr , s  t ng thíchề ề ơ ế ể ộ ả ư ữ ự ươ  

v iớ  ch ng trình ngu nươ ồ  và s  t ng tác v i các h  th ng khác mà m i ng i ch nự ươ ớ ệ ố ỗ ườ ọ  

m t c  ch .ộ ơ ế

UTF32

Cách đ n gi n nh t đ  l u tr  t t c  các 2ơ ả ấ ể ư ữ ấ ả 20+216 Unicode code points là s  d ngử ụ  

32 bit  cho m i ký   t ,  nghĩa là  4 byte – do đó  cách mã  hóa này đ c Unicode g iỗ ự ượ ọ  

là UTF32 và ISO/ IEC 10646 g i làọ  UCS4. V n đ  chính c a cách này là nó hao chấ ề ủ ỗ 

h n 4 l n so v i tr c kia, do đó nó ít đ c dùng trong các v t nh  ngoài (nh  đĩa,ơ ầ ớ ướ ượ ậ ớ ư  

băng). Tuy nhiên, nó r t đ n gi n, nên m t s  ch ng trình s  s  d ng mã hóa 32 bitấ ơ ả ộ ố ươ ẽ ử ụ  

bên trong khi x  lý Unicode.ử

UTF16

UTF16 là m t cách mã hóa dùng Unicode 20 bit. Các ký t  trong BMP đ cộ ự ượ  

di n t  b ng cách dùng giá tr  16bit c a code point trong Unicode CCS.  ễ ả ằ ị ủ

Theo cách đó UTF16 có th  bi u di n đ c nh ng ký hi u Unicode có 20 bit.ể ể ễ ượ ữ ệ

UTF8
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UTF8 là m t cách mã hóa đ  có tác d ng gi ng nh  UCS4 (cũng là UTF16),ộ ể ụ ố ư  

ch  không ph i có code point nào khác. UTF8 đ c thi t k  đ  t ng thích v i chu nứ ả ượ ế ế ể ươ ớ ẩ  

ASCII. UTF8 có th  s  d ng t  m t (cho nh ng ký t  trongể ử ụ ừ ộ ữ ự  ASCII) cho đ n 6 byte đế ể 

bi u di n m t ký t .ể ễ ộ ự

Chính vì t ng thích v i ASCII, UTF8 c c k  có l i th  khi đ c s  d ng đươ ớ ự ỳ ợ ế ượ ử ụ ể 

b  sung h  tr  Unicode cho các ph n m m có s n. Thêm vào đó, các nhà phát tri nổ ỗ ợ ầ ề ẵ ể  

ph n m m v n có th  s  d ng các hàm th  vi n có s n c aầ ề ẫ ể ử ụ ư ệ ẵ ủ  ngôn ng  l p trình Cữ ậ  để 

so sánh và x p th  t . (Ng c l i, đ  h  tr  các cách mã hóa 16 bit hay 32 bit nh  ế ứ ự ượ ạ ể ỗ ợ ư ở 

trên, m t s  l n ph n m m bu c ph i vi t l i do đó t n r t nhi u công s c. M t đi mộ ố ớ ầ ề ộ ả ế ạ ố ấ ề ứ ộ ể  

m nh n a c a UTF8 là v i các văn b n ch  có m t s  ít các ký t  ngoài ASCII, hayạ ữ ủ ớ ả ỉ ộ ố ự  

th m chí cho các ngôn ng  dùngậ ữ  b ng ch  cái Latinhả ữ  như ti ng Vi tế ệ , ti ng Phápế , ti ngế  

Tây Ban Nha, v.v.; cách mã hóa ki u này c c k  ti t ki m không gian l u tr .ể ự ỳ ế ệ ư ữ

UTF8 đ c thi t k  đ m b o không có chu i byte c a ký t  nào l i n m trongượ ế ế ả ả ỗ ủ ự ạ ằ  

m t chu i c a ký t  khác dài h n. Đi u này khi n cho vi c tìm ki m ký t  theo byteộ ỗ ủ ự ơ ề ế ệ ế ự  

trong m t văn b n là r t d  dàng. M t s  d ng mã hóa khác (nhộ ả ấ ễ ộ ố ạ ư ShiftJIS) không có 

tính ch t này khi n cho vi c x  lý chu i ký t  tr  nên ph c t p h n nhi u. M c dù đấ ế ệ ử ỗ ự ở ứ ạ ơ ề ặ ể 

th c hi n đi u này đòi h i ph i có đ  d  (văn b n s  dài thêm) nh ng nh ng  u đi mự ệ ề ỏ ả ộ ư ả ẽ ư ữ ư ể  

mà nó mang l i v n nhi u h n. Vi c nén d  li u không ph i là m c đích h ng t iạ ẫ ề ơ ệ ữ ệ ả ụ ướ ớ  

c a Unicode và vi c này c n đ c ti n hành m t cách đ c l p.ủ ệ ầ ượ ế ộ ộ ậ

Các quy đ nh chính xác c a UTF8 nh  sau (các s  b t đ u b ngị ủ ư ố ắ ầ ằ  0x là các số 

bi u di n trong hể ễ ệ th p l c phânậ ụ )

Các ký t  có giá tr  nh  h n 0x80, s  d ng 1 byte có cùng giá tr .ự ị ỏ ơ ử ụ ị

Các ký t  có giá tr  nh  h n 0x800, s  d ng 2 byte: byte th  nh t có giá tr  0xC0ự ị ỏ ơ ử ụ ứ ấ ị  

c ng v i 5 bit t  th  7 t i 11 (ộ ớ ừ ứ ớ 7th11th least significant bits); byte th  hai có giá tr  0x80ứ ị  

c ng v i các bit t  th  1 t i th  6 (ộ ớ ừ ứ ớ ứ 1st6th least significant bits).

Các ký t  có giá tr  nh  h n 0x10000, s  d ng 3 byte: byte th  nh t có giá trự ị ỏ ơ ử ụ ứ ấ ị 

0xE0 c ng v i 4 bit t  th  13 t i 16; byte th  hai có giá tr  0x80 c ng v i 6 bit t  th  7ộ ớ ừ ứ ớ ứ ị ộ ớ ừ ứ  

t i 12; byte th  ba có giá tr  0x80 c ng v i 6 bit t  th  1 t i th  6.ớ ứ ị ộ ớ ừ ứ ớ ứ

Các ký t  có giá tr  nh  h n 0x200000, s  d ng 4 byte: byte th  nh t có giá trự ị ỏ ơ ử ụ ứ ấ ị 

0xF0 c ng v i 3 bit t  th  19 t i 21; byte th  hai có giá tr  0x80 c ng v i 6 bit t  thộ ớ ừ ứ ớ ứ ị ộ ớ ừ ứ 
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13 t i 18; byte th  ba có giá tr  0x80 c ng v i 6 bit t  th  7 t i th  12; byte th  t  cóớ ứ ị ộ ớ ừ ứ ớ ứ ứ ư  

giá tr  0x80 c ng v i 6 bit t  th  1 t i th  6.ị ộ ớ ừ ứ ớ ứ

Hi n nay, các giá tr  khác ngoài các giá tr  trên đ u ch a đ c s  d ng. Tuyệ ị ị ề ư ượ ử ụ  

nhiên, các chu i ký t  dài t i 6 byte có th  đ c dùng trong t ng lai.ỗ ự ớ ể ượ ươ

Chu i 5 byte s  l u tr  đ c mã ký t  ch a đ n 26 bit: byte th  nh t có giá trỗ ẽ ư ữ ượ ự ứ ế ứ ấ ị 

0xF8 c ng v i 2 bit th  25 và 26, các byte ti p theo l u giá tr  0x80 c ng v i 6 bit có ýộ ớ ứ ế ư ị ộ ớ  

nghĩa ti p theo.ế

Chu i 6 byte s  l u tr  đ c mã ký t  ch a đ n 31 bit: byte th  nh t có giá trỗ ẽ ư ữ ượ ự ứ ế ứ ấ ị 

0xFC c ng v i bit th  31, các byte ti p theo l u giá tr  0x80 c ng v i 6 bit có ý nghĩaộ ớ ứ ế ư ị ộ ớ  

ti p theo.ế

UTF7

Chu n hóa đ c ít dùng nh t có l  làẩ ượ ấ ẽ  UTF7. Chu nẩ  MIME yêu c u m iầ ọ  thư 

đi n tệ ử ph i đ c g i d i d ng ASCII cho nên các th  đi n t  nào s  d ng mã hóaả ượ ử ướ ạ ư ệ ử ử ụ  

Unicode đ c coi là không h p l . Tuy nhiên h n ch  này th ng b  h u h t m iượ ợ ệ ạ ế ườ ị ầ ế ọ  

ng i b  qua. UTF8 cho phép th  đi n t  s  d ng Unicode và đ ng th i cũng phùườ ỏ ư ệ ử ử ụ ồ ờ  

h p v i tiêu chu n. Các ký hi u ASCII s  đ c gi  nguyên, tuy nhiên các ký t  khácợ ớ ẩ ệ ẽ ượ ữ ự  

ngoài 128 ký hi u ASCII chu n s  đ c mã hóa b ng m tệ ẩ ẽ ượ ằ ộ  escape sequence hay m tộ  

d u '+' theo sau m t ký t  Unicode đ c mã hóa b ngấ ộ ự ượ ằ  Base64, và k t thúc b ng m tế ằ ộ  

d u ''. Ký t  '+' n i ti ng s  đ c mã hóa thành '+'.ấ ự ổ ế ẽ ượ

Unicode trên m ng toàn c uạ ầ

H u h t các trang web ti ng Vi t s  d ng cách mã hóa UTF8 đ  đ m b o tínhầ ế ế ệ ử ụ ể ả ả  

t ng thích, tuy nhiên m t s  trang web v n còn gi  cách mã hóa theo chu n ISOươ ộ ố ẫ ữ ẩ

88591 cũ.  Các trình duy t hi n đ i ngày nay nhệ ệ ạ ư Mozilla Firefox có  ch c năng tứ ự 

đ ng ch n cách mã hoá (encoding) thích h p n u nh  máy tính đã đ c cài đ t m tộ ọ ợ ế ư ượ ặ ộ  

font thích h p.ợ

M c dù các quy t c cú pháp có th   nh h ng t i th  t  xu t hi n c a các kýặ ắ ể ả ưở ớ ứ ự ấ ệ ủ  

t  nh ng các văn b n HTML 4.0 và XML 1.0 đ u có th  bao trùm h u h t các ký tự ư ả ề ể ầ ế ự 

trong Unicode, ch  tr  m t s  l ng nh  ký t  đi u khi n và dãy ch a đ c gán D800ỉ ừ ộ ố ượ ỏ ự ề ể ư ượ

DFFF và FFFEFFFF.
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2.2. Các h  th ng b ng mã trong Unikey, Vietkeyệ ố ả

2.2.1. H  th ng b ng mã trong UniKeyệ ố ả

- Unicode: unicode d ng s n.ự ẵ

- Composed Unicode: unicode t  h p.ổ ợ

- ABC, VNI, VISCII, VPS, VIETWARE, BKHCM: Đây là các b ng mã cũ, d nả ầ  

d n s  không còn đ c dùng n a.ầ ẽ ượ ữ

- TCVN3    (ABC).

- MS CP 1258: b ng mã ti ng Vi t do Microsoft quy đ nh. N u dùng b ng mãả ế ệ ị ế ả  

này trong các ch ng trình h  tr  unicode c a Microsoft nh  Office, Outlook Express...ươ ỗ ợ ủ ư  

thì nó cho cùng m t k t qu  nh  unicode t  h p.ộ ế ả ư ổ ợ

- VIQR: Th c ch t đây không ph i là b ng mã mà ch  là d ng th  hi n ti ngự ấ ả ả ỉ ạ ể ệ ế  

Vi t d i d ng "thô s " thông qua các ký t  chu n. D ng này v n còn đ c dùngệ ướ ạ ơ ự ẩ ạ ẫ ượ  

nhi u trong trao đ i email.ề ổ

- UTF8 Literal, NCR Decimal, NCR Hexadecimal: Đây th c ch t là các d ngự ấ ạ  

th  hi n khác nhau c a Unicode d ng s n. N u b n là ng i dùng bình th ng vàể ệ ủ ự ẵ ế ạ ườ ườ  

ch a nghe đ n chúng thì nhi u kh  năng b n s  không bao gi  c n đ n chúng. Cácư ế ề ả ạ ẽ ờ ầ ế  

d ng này ch  y u nh m ph c v  nh ng ng i so n Web chuyên nghi p khi ch ngạ ủ ế ằ ụ ụ ữ ườ ạ ệ ươ  

trình so n Web không cho phép so n unicode tr c ti p. Hi n nay nhi u ng i dùngạ ạ ự ế ệ ề ườ  

NCR Decimal trong ch ng trìnhươ  Yahoo Chat đ  trao đ i ti ng Vi t có d u.ể ổ ế ệ ấ

- X UTF8: d ng đ c bi t đ  so n unicode trong các ch ng trình v n xu t xạ ặ ệ ể ạ ươ ố ấ ứ 

t  môi tr ng Unix, Linux nh  Emacs, gVim. ừ ườ ư

2.2.2. Các b ng mã h  tr  trong VietKeyả ỗ ợ

- TCVN3     ABC

- Unicode    16bit d ng s n và t  h p choự ẵ ổ ợ  C và HTML

- VIQR   

- VNI Win   

- Vietnamese CP 1258    c a Microsoft.ủ

- IBM CP01129    do IBM phát tri n.ể
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2.2.3. Các ki u gõ h  trể ỗ ợ

Telex

VNI

2.2.4. Các ngôn ng  h  trữ ỗ ợ

Ch ng trình h  tr  gõ các ngôn ngươ ỗ ợ ữ ti ng Anhế , ti ng Vi tế ệ , ti ng Phápế , ti ngế  

Đ cứ , ti ng Ngaế .

2.2.5. Ch c năng khácứ

 B  d u ki u cũ, b  d u ngay sau nguyên âm, b  d u t  do.ỏ ấ ể ỏ ấ ỏ ấ ự

 Ki m tra chính t .ể ả

3. S  d ng b  gõ Unikeyử ụ ộ

3.1. H ng d n s  d ng b  gõ Unikeyướ ẫ ử ụ ộ

UniKey là b  gõ ti ng Vi t h  tr  font Unicode thu c lo i nh  và thông d ngộ ế ệ ỗ ợ ộ ạ ỏ ụ  

nh t hi n nay. V i  u đi m nh  g n, mi n phí và t ng thích h u h t v i các h  đi uấ ệ ớ ư ể ỏ ọ ễ ươ ầ ế ớ ệ ề  

hành hi n nay.ệ

3.1.1. Kh i đ ng và k t thúc UniKeyở ộ ế

� Kh i đ ng UniKey: ch y file UniKey.exeở ộ ạ

� K t thúc UniKey: ch n m c ế ọ ụ K t thúcế   trong  menu ho c b m vào nút  ặ ấ K t thúcế  

trong b ng đi u khi nả ề ể .

Có th  t o shortcut trên desktop ho c taskbar c a Windows đ  ti n cho vi cể ạ ặ ủ ể ệ ệ  

kh i đ ng UniKey. ở ộ

Kích vào “M  r ng” đ  c u hình cho Unikeyở ộ ể ấ

 3.1.2. C u hình cho UniKeyấ

Sau khi b t Unikey lên, nh n vào “M  r ng” đ  c u hình cho Unikey. ậ ấ ở ộ ể ấ

C u hình b  gõ Unikeyấ ộ

Vi c c u hình cho b  gõ Unikey ch  c n th c hi n m t l n duy nh t sau khi cài ệ ấ ộ ỉ ầ ự ệ ộ ầ ấ

đ t thành công. ặ
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Vietnamese interface/Giao dien tieng Viet:  Ch n ngôn ng  th  hi n là   ti ngọ ữ ể ệ ế  

Anh hay ti ng Vi t.ế ệ

B ng mãả : Ch n b ng mã ti ng Vi t. Ph i ch n đúng b nng mã t ng  ng v iọ ả ế ệ ả ọ ả ươ ứ ớ  

font ti ng Vi t mà đang s  d ng.ế ệ ử ụ

Ki u gõ phímể : Cho phép ch n ki u gõ ti ng Vi t: Telex, VNI, ho c VIQR.ọ ể ế ệ ặ

Phím chuy nể :  Thi t l p t  h p phím nóng dùng đ  b t t t ti ng Vi t b ng.ế ậ ổ ợ ể ậ ắ ế ệ ằ  

B n ch n 1 trong 2 t  h p: CTRL + SHIFT ho c ALT + Z.ạ ọ ổ ợ ặ

Cho phép gõ d u mũ, móc   cu i tấ ở ố ừ: N u b t tu  ch n này thì các d u mũ,ế ậ ỳ ọ ấ  

d u móc, d u trăng không nh t thi t ph i gõ ngay sau ch  cái g c.ấ ấ ấ ế ả ữ ố

Ví d : ụ

Ki u TELEX: duongwwfd = dduwowngf = đ ng.ể ườ

Ki u VNI: duong9772 = d9u7o7ng2 = đ ng.ể ườ

Tu  ch n này cho phép ng i dùng ki u gõ VNI đ  ph i chuy n tay nhi u (gõỳ ọ ườ ể ỡ ả ể ề  

xong phím ch  r i đ n phím s ). Ng i dùng ki u gõ TELEX nên t t ch c năng nàyữ ồ ế ố ườ ể ắ ứ  

đ  tránh nh m l n. ể ầ ẫ

Ph i b  d u ngay sau nguyên âmả ỏ ấ :  N u b t tu  ch n này b t bu c ph i gõế ậ ỳ ọ ắ ộ ả  

phím d u ngay sau ch  cái g c. Tu  ch n này đ c ch  nh m ph c v  nh ng ng i đãấ ữ ố ỳ ọ ượ ỉ ằ ụ ụ ữ ườ  

quen gõ nh  v y t  tr c đ n nay. Nên t t ch c năng này đ  cho phép UniKey tư ậ ừ ướ ế ắ ứ ể ự 

đ ng b  d u m t cách chu n xác, đúng chính t . ộ ỏ ấ ộ ẩ ả

B  d u oà, uý (thay vì òa, úy)ỏ ấ : Có 2 quan ni m khác nhau v  v  trí đ t dâu trongệ ề ị ặ  

các âm oa, oe, uy khi chúng xu t hi n   cu i t . ấ ệ ở ố ừ

+ Ki u c  đi n:ể ổ ể  d u đ c đ t vào nguyên âm tr c cho cân đ i. Ví d : hóa,ấ ượ ặ ướ ố ụ  

th y, kh e.ủ ỏ

+ Ki u m i:ể ớ  d u đ c đ t theo quy t c phát âm. Ví d : hoá, thu , kho .ấ ượ ặ ắ ụ ỷ ẻ

Theo nhi u nhà ngôn ng  h c thì “ki u m i” đ c coi là đúng chính t . ề ữ ọ ể ớ ượ ả

Cho phép gõ t tắ : B t tính năng h  tr  ậ ỗ ợ gõ t tắ

Đ nh nghĩa gõ t tị ắ : Cho phép so n ạ b ng gõ t tả ắ

M c đ nhặ ị : B n b m vào nút này đ  đ t l i các thông s  c a UniKey v  giá trạ ấ ể ặ ạ ố ủ ề ị 

m c đ nh. ặ ị
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B t h i tho i ngày khi kh i đ ngậ ộ ạ ở ộ :  Cho phép b t, t t h p h i tho i m i khiậ ắ ộ ộ ạ ỗ  

UniKey kh i đ ng. ở ộ

Kh i đ ng cùng Windowsở ộ : T  đ ng b t UniKey m i khi Windows kh i đ ng.ự ộ ậ ỗ ở ộ  

N u b n ch n m c này, hãy nh  xoá b  shortcut c a UniKey trong Startup Menu n uế ạ ọ ụ ớ ỏ ủ ế  

có. 

Thông tin: Xem thông tin thêm v  UniKey.ề

Đóng: Đóng b ng đi u khi n c a UniKeyả ề ể ủ

K t thúcế : T t UniKeyắ

Sau khi th c hi n xong nh n ch n “ự ệ ấ ọ Đóng“, nh  v y là có th  gõ đ c ti ng ư ậ ể ượ ế

Vi t có d u nh  s  h  tr  c a b  gõ Unikey.ệ ấ ờ ự ổ ợ ủ ộ

3.1.2. Menu và bi u t ng tr ng thái (taskbar icon)ể ượ ạ

Bi u t ng tr ng thái và menu c a UniKeyể ượ ạ ủ

Bi u t ng c a UniKey luôn xu t hi n   góc ph i d i c a màn hình. Tácể ượ ủ ấ ệ ở ả ướ ủ  

d ng c a bi u t ng ụ ủ ể ượ

Hi n th  tr ng thái hi n th i c a bàn phím. Bi u t ng ch  V là b t ti ng vi t.ể ị ạ ệ ờ ủ ể ượ ữ ậ ế ệ  

Ch  E (English) là t t ti ng Vi t.ữ ắ ế ệ

B m phím chu t trái: b t t t ti ng Vi t.ấ ộ ậ ắ ế ệ

B m phím chu t ph i: hi n th  menu c a UniKey.ấ ộ ả ể ị ủ

B m đúp chu t trái: b t b ng đi u khi n c a UniKey.ấ ộ ậ ả ề ể ủ

Qua menu có th : m  b ng đi u khi n, m  h p công c , th c hi n ể ở ả ề ể ở ộ ụ ự ệ chuy n đ iể ổ  

nhanh thông qua clipboard, ch n ki u gõ (TELEX, VNI, VIQR) ho c b ng mã ti ngọ ể ặ ả ế  

Vi t. N u không nhìn th y b ng mã c n đ c hi n th  trên menu, hãy m  b ng đi uệ ế ấ ả ầ ượ ể ị ở ả ề  

khi n và ch n b ng mã đó, sau đó b ng mã này s  xu t hi n trong menu.ể ọ ả ả ẽ ấ ệ

3.1.3. Thi t l p gõ t t – AutoText trong Unikey.ế ậ ắ

Tính năng h  tr  gõ t t cho phép b n gõ các t  ho c c m t  m t cách nhanhỗ ợ ắ ạ ừ ặ ụ ừ ộ  

chóng. Ch ng h n n u th ng xuyên ph i gõ t  Công ngh  thông tin b n có th  thi tẳ ạ ế ườ ả ừ ệ ạ ể ế  

l p m t m c gõ t t cho phép b n ch  c n gõ Cntt và UniKey s  t  đi n c m t  Côngậ ộ ụ ắ ạ ỉ ầ ẽ ự ề ụ ừ  

ngh  thông tin cho b n. ệ ạ

Chú ý: N u b n không mu n m t c m t  đã đ nh nghĩa gõ t t (Ví d  vn=Vi tế ạ ố ộ ụ ừ ị ắ ụ ệ  

Nam) b  UniKey chuy n đ i, sau khi gõ c m gõ t t (vn), hãy gõ phím Pause/Break. ị ể ổ ụ ắ
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Tr ng h p mu n gõ 1 d u tr ng sau c m gõ t t (vn) mà không mu n vn b  đ iườ ợ ố ấ ắ ụ ắ ố ị ổ  

thì có th  gi  phím SHIFT khi gõ d u tr ng. ể ữ ấ ắ

Đ  thi t l p đ c ch  đ  gõ t t c n làm 2 đi u sau: ể ế ậ ượ ế ộ ắ ầ ề

 B t l a ch n ậ ự ọ Cho phép gõ t tắ  trong b ng đi u khi n c a UniKeyả ề ể ủ  (l a ch n nàyự ọ  

ng m đ nh là t t). ầ ị ắ

 Đ nh nghĩa các m c gõ t t. Ch  c n làm đi u này m t l n và UniKey s  ghi nhị ụ ắ ỉ ầ ề ộ ầ ẽ ớ 

lâu dài các m c t  này trong máy c a b n. Đ  đ nh nghĩa gõ t t, hãy ch n ụ ừ ủ ạ ể ị ắ ọ B ng gõả  

t tắ   trong  b ng đi u khi n c a UniKeyả ề ể ủ . Khi đó s  th y h p h i tho i gi ng nhẽ ấ ộ ộ ạ ố ư 

Hình 4. Đ nh nghĩa các m c gõ t tị ụ ắ

Trong hình c t bên trái cho phép nh p ộ ậ dãy gõ t tắ , c t bên ph i dành đ  nh pộ ả ể ậ  

c m t  thay th  t ng  ng v i dãy gõ t t. Có th  thêm, xóa, s a các đ nh nghĩa gõ t t. ụ ừ ế ươ ứ ớ ắ ể ử ị ắ

Chú ý: C n l u ý các đi m sau khi đ nh nghĩa gõ t t ầ ư ể ị ắ

� Dãy gõ t t dài t i đa 15 ký t , ch  ch a các ch  không d u ho c s .ắ ố ự ỉ ứ ữ ấ ặ ố

� Dãy gõ t t có phân bi t ch  hoa và ch  th ng. ắ ệ ữ ữ ườ

Ch ng h n có th  đ nh nghĩa Cntt là Công ngh  thông tin và CNTT là CÔNGẳ ạ ể ị ệ  

NGH  THÔNG TINỆ

� Có th  đ nh nghĩa lên t i 1024 m c gõ t t, m i c m t  thay th  có th  dài t iể ị ớ ụ ắ ỗ ụ ừ ế ể ố  

đa là 512 ký t  ti ng Vi t, t ng dung l ng t i đa c a b ng gõ t t là 64 KB. Các gi iự ế ệ ổ ượ ố ủ ả ắ ớ  

h n này nói chung là đ  đ m b o yêu c u cho h u h t ng i dùng. ạ ủ ả ả ầ ầ ế ườ

3.1.4. Các phím nóng

Đ  vi c s  d ng đ c nhanh chóng, thu n ti n, UniKey có đ nh nghĩa các tể ệ ử ụ ượ ậ ệ ị ổ 

h p phím nóng cho các tính năng th ng dùng nh t nh  sau: ợ ườ ấ ư

� CTRL+SHIFT+F5: M  h p đi u khi n chính c a UniKeyở ộ ề ể ủ

� CTRL+SHIFT+F6: M  h p công c  c a UniKeyở ộ ụ ủ

� CTRL+SHIFT+F9: Th c hi n chuy n mã cho clipboard v i các l a ch n đãự ệ ể ớ ự ọ  

đ t trong h p công cặ ộ ụ

� CTRL+SHIFT+F1: Ch n b ng mã Unicodeọ ả

� CTRL+SHIFT+F2: Ch n b ng mã TCVN3 (ABC)ọ ả

� CTRL+SHIFT+F3: Ch n b ng mã VNIWindowsọ ả

� CTRL+SHIFT+F4: Ch n b ng mã VIQRọ ả
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3.2. H ng d n ch n font ch  t ng  ng v i b  gõướ ẫ ọ ữ ươ ứ ớ ộ

3.2.1. Nguyên t c chungắ

Đ  gõ các ch  cái Vi t có d u ph i gõ ch  cái chính tr c, sau đó gõ các d uể ữ ệ ấ ả ữ ướ ấ  

thanh, d u mũ, d u móc. Các ki u gõ ti ng Vi t khác nhau s  quy đ nh các phím b mấ ấ ể ế ệ ẽ ị ấ  

khác nhau cho các d u thanh, d u mũ và d u móc. có th  gõ phím d u ngay sau các chấ ấ ấ ể ấ ữ 

cái g c, nh ng đi u này d  d n đ n vi c b  d u không nhât quán. ố ư ề ễ ẫ ế ệ ỏ ấ

Ví d :ụ  ch  toán có th  đ c vi t thành tóan. V i UniKey, nên gõ d u   cu i tữ ể ượ ế ớ ấ ở ố ừ 

và UniKey s  luôn t  đ ng đ t d u đúng vào ch  cái c n thi t. ẽ ự ộ ặ ấ ữ ầ ế

Tr ng thái ch  hoa, th ng ph  thu c vào tr ng thái c a các phím SHIFT vàạ ữ ườ ụ ộ ạ ủ  

CAPS LOCK. V i các b ng mã 1 byte (TCVN 3, BK HCM1, VISCII, VPS), ph i dùngớ ả ả  

font ch  hoa m i có đ c ch  hoa có d u. V i font ch  th ng, ch  có th  gõ đ cữ ớ ượ ữ ấ ớ ữ ườ ỉ ể ượ  

các ch  hoa không đ u: Â, Ă, Ê, Ô,  ,  , Đ. ữ ấ Ơ Ư

Có th  dùng ể b ng đi u khi n c a UniKeyả ề ể ủ  đ  t t ch c năng b  d u   cu i t . ể ắ ứ ỏ ấ ở ố ừ

Hãy l u ý các tiêu chu n gi a b ng mã và font ch  nh  sau:ư ẩ ữ ả ữ ư

 B ng mã TCVN3 thì áp d ng cho font d ng .Vn (ví d : .VnTime)ả ụ ạ ụ

 B ng mã VNI window thì áp d ng cho font d ng VNI (ví d : VNIThufap)ả ụ ạ ụ

 B ng mã Unicode (UTF8), ki u gõ Telex thì áp d ng cho nh ng font d ngả ể ụ ữ ạ  

nh  Times New Roman, nh ng font th ng có s n khi cài h  đi u hành.ư ữ ườ ẵ ệ ề

3.2.2. Gõ ti ng Vi t b ng ki u gõ Telexế ệ ằ ể

Các phím gõ ti ng Vi t c a ki u gõ TELEXế ệ ủ ể

Phím D uấ
S S cắ

F Huy nề

R H iỏ

X Ngã

J N ngặ

Z Xoá d u đã đ t. Ví d : toansz = toanấ ặ ụ

W
D u trăng trong ch  ă, d u móc trong các ch   ,  .ấ ữ ấ ữ ư ơ

Ch  w đ n l  t  đ ng chuy n thành ch   .ữ ơ ẻ ự ộ ể ư ư

Aa â
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Dd đ

Ee ê

Oo ô

[ Gõ nhanh ch  ữ ư

] Gõ nhanh ch  ữ ơ
Ví d :ụ

Đ  gõ ch  ể ữ c ng đ ngộ ồ  ta s  gõ nh  sau: ẽ ư coojng ddoofng ho c ặ coongj ddoongf

Ch  ữ đ ngườ : dduwowfng ho c dduowngfặ

3.2.3. Gõ ti ng Vi t b ng ki u gõ VNIế ệ ằ ể

Các phím gõ ti ng Vi t c a ki u gõ VNIế ệ ủ ể

Phím D uấ
1 s cắ

2 huy nề

3 h iỏ

4 ngã

5 n ngặ

6 d u mũ trong các ch  â, ê, ôấ ữ

7 d u móc trong các ch   , ấ ữ ư ơ

8 d u trăng trong ch  ăấ ữ

d9 ch  đữ

0 xóa d u thanhấ
Ví d :ụ

tie6ng1 Vie6t5 = ti ng Vi tế ệ

d9u7o7ng2 = đ ngườ

Trên đây là hai ki u gõ đang đ c s  d ng r ng rãi nh t hi n nay, và tùy vào ể ượ ử ụ ộ ấ ệ

thói quen c a m i ng i đ  ch n cách gõ nào cho phù h p.ủ ỗ ườ ể ọ ợ
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BÀI 4: M T S  PHÍM T T TRONG WINDOWS VÀ CÁC Ộ Ố Ắ
TRÌNH  NG D NGỨ Ụ

1. Phím t t trong môi tr ng Windowsắ ườ

1.1. Phím t t chungắ

Delete: xóa 

Shift + Delete: xóa vĩnh vi n m t đ i t ng, không ph c h i đ c b ng cáchễ ộ ố ượ ụ ồ ượ ằ  

vào thùng rác. 

Ctrl + kéo th :ả  sao chép đ i t ng đang ch n ố ượ ọ

Ctrl + Shift + kéo thả: t o l i t t cho đ i t ng đang ch n ạ ố ắ ố ượ ọ

Shift  +  mũi   tên:  ch n  các  đ i   t ng   trên  màn  hình  Desktop,   trong  c a   sọ ố ượ ử ổ 

Windows, trong các ph n m m so n th o.ầ ề ạ ả

Ctrl + A: ch n t t cọ ấ ả

F3: tìm ki m m t t p tin, th  m c. ế ộ ậ ư ụ

Alt + Enter: xem thu c tính c a đ i t ng đang ch nộ ủ ố ượ ọ

Ctrl + F4: đóng c a s  con trong  ng d ng đa c a s  nh  Word, Excel... ử ổ ứ ụ ử ổ ư

Alt + Tab: chuy n đ i qua l i gi a các c a s  đang m . ể ổ ạ ữ ử ổ ở

Alt + ESC: Di chuy n vòng quanh theo th  t  các đ i t ng đang m  ể ứ ự ố ượ ở

F6: Di chuy n vòng quanh các ph n t  gi ng nhau trong m t c a s  ho c trênể ầ ử ố ộ ử ổ ặ  

màn hình Desktop. 

F4:  s  n i dung c a thanh đ a ch  trong c a s  My Computer ho c Windowsổ ộ ủ ị ỉ ử ổ ặ  

Explorer.

Shift + F10:  hi n th  th c đ n t t (th c đ n ng  c nh) c a đ i t ng đangể ị ự ơ ắ ự ơ ữ ả ủ ố ượ  

ch n ọ

Alt + phím cách: hi n th  th c đ n h  th ng (System menu) c a c a s  đangể ị ự ơ ệ ố ủ ử ổ  

kích ho t. ạ

Alt + ký t  g ch chân trên th c đ n l nh:ự ạ ự ơ ệ  th c hi n l nh t ng  ng. ự ệ ệ ươ ứ

Ký t  g ch chân trong trong m t th c đ n đang m :ự ạ ộ ự ơ ở  th c hi n l nh t ngự ệ ệ ươ  

ng trong th c đ n đang m .ứ ự ơ ở

F10: kích ho t thanh th c đ n l nh c a  ng d ng đang đ c kích ho t.ạ ự ơ ệ ủ ứ ụ ượ ạ
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>, <, Up, Down: di chuy n gi a các đ i t ng đang ch n trong c a s , gi aể ữ ố ượ ọ ử ổ ữ  

các nhánh l nh trên thanh th c đ n l nh. ệ ự ơ ệ

F5: c p nh t cho c a s  đang kích ho t. ậ ậ ử ổ ạ

Backspace: tr  v  th  m c c p trên li n k  c a th  m c hi n t i trong c a sở ề ư ụ ấ ề ề ủ ư ụ ệ ạ ử ổ 

My Computer ho c Windows Explorer. ặ

ESC: b  qua tác v  hi n t i.ỏ ụ ệ ạ

Windows key: Kích ho t menu start ạ

Ctrl + ESC:  Kích ho t menu start ạ

ALT + F4: Đóng c a s  hi n th i ho c k t thúc m t ch ng trình ử ổ ệ ờ ặ ế ộ ươ

CTRL + F4: Đóng c a s  hi n th i trong m t ch ng trình v i giao di n tàiử ổ ệ ờ ộ ươ ớ ệ  

li u đa c a s  (MDI). ệ ử ổ

CTRL + C:  Sao chép đ i t ng vào Clipboard ố ượ

CTRL + X:  C t đ i t ng vào Clipboard ắ ố ượ

CTRL + V:  Dán đ i t ng t  Clipboard ố ượ ừ

CTRL + Z:  Hu  b  (Undo) l nh, thao tác v a th c hi n ỷ ỏ ệ ừ ự ệ

CTRL +A:  Ch n t t c  các đ i t ng ọ ấ ả ố ượ

F1:  Hi n th  c a s  tr  giúp c a Windows ể ị ử ổ ợ ủ

F2: Đ t l i tên file nh n phím F2 trên bàn phím khi file đ c ch n.ặ ạ ấ ượ ọ

F10:  Kích ho t menu trong ch ng trình ạ ươ

TAB:  Di chuy n qua l i gi a các đ i t ng ể ạ ữ ố ượ

ALT + TAB:  Chuy n t i c a s  v a s  d ng tr c đó ể ớ ử ổ ừ ử ụ ướ

ALT + SPACE:  Kích ho t h p đi u khi n c a sạ ộ ề ể ử ổ

Windows + E: M  Windows Explorer.ở

Windows + F: Tìm ki m file > m  ra m t c a s  tìm ki m và đi n nh ngế ở ộ ử ổ ế ề ữ  

thông tin v  file đang c n tìm.ề ầ

Windows + D: thu nh  các c a s  và ch  hi n th  Desktop.ỏ ử ổ ỉ ể ị

Windows + D m t l n n a:ộ ầ ữ  m  l i t t c  các c a s  lúc đ uở ạ ấ ả ử ổ ầ

Windows + L: Khóa ngay máy tính mà không c n ch  cho đ n khi ch  đ  b oầ ờ ế ế ộ ả  

v  màn hình ho t đ ng.ệ ạ ộ
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Windows + F1: M  c a s  Windows Help. ở ử ổ

Windows + Tab: Chuy n d ch gi a các ch ng trình b n đang s  d ng. ể ị ữ ươ ạ ử ụ

Shift + Delete: ho c gi  phím Shift trong khi kéo file ho c t p vào thùng rác, cácặ ữ ặ ệ  

file s  b  xóa ngay l p t c.ẽ ị ậ ứ

Alt + F4: B   ng d ng đang ho t đ ng ho c t t Windows n u không có  ngỏ ứ ụ ạ ộ ặ ắ ế ứ  

d ng nào.ụ

Alt + PrtScrn: Ch p ụ ch n đ c m t c a s  ho t đ ng.ọ ượ ộ ử ổ ạ ộ

Alt +Ctrl +Del: 

+ Trong Windows 98, t  h p phím này s  kh i đ ng l i máy tính. ổ ợ ẽ ở ộ ạ

+ Trong Windows XP, hi n th  h p tho i Windows Task Manager cho phép t tể ị ộ ạ ắ  

các ch ng trình b  "treo", kh i đ ng l i máy, t t máy, xem tài nguyên h  th ng...ươ ị ở ộ ạ ắ ệ ố

Ctrl + Shift + Escape:  Khi m t ch ng trình b  đ ng “treo” ta s  m  Taskộ ươ ị ứ ẽ ở  

Manager và  đóng ch ng  trình đó.  T  h p phím t t  m  nhanh ch ng  trình Taskươ ổ ợ ắ ở ươ  

Manager.

1.2. Phím t t trên h p tho iắ ộ ạ

Alt + Space: Khi nh n các phím này thì m t menu xu t hi n v i các l nh nhấ ộ ấ ệ ớ ệ ư 

Move, Minimize, Maximize, và Close.

Ctrl + W: Đóng các c a s  tài li u đang mử ổ ệ ở

Ctrl + Tab: chuy n sang th  k  ti p trong h p tho i.ể ẻ ế ế ộ ạ

Ctrl + Shift + Tab: chuy n v  th  phía tr c trong h p tho iể ề ẻ ướ ộ ạ

Tab: chuy n đ n các ph n l a ch n, l nh k  ti pể ế ầ ự ọ ệ ế ế

Shift + Tab: chuy n v  các ph n l a ch n, l nh phía tr cể ề ầ ự ọ ệ ướ

Alt + Ký t  g ch chân:ự ạ  th c hi n l nh t ng  ng có ký t  g ch chânự ệ ệ ươ ứ ự ạ

Enter: th c hi n thi t l p ho c nút nh n đang kích ho tự ệ ế ậ ặ ấ ạ

Phím cách: ch n ho c b  ch n trong ô ch n (checkbox)ọ ặ ỏ ọ ọ

Mũi tên: ch n m t nút n u đang   trong m t nhóm có nhi u nút ch nọ ộ ế ở ộ ề ọ

F1: hi n th  ph n tr  giúp ể ị ầ ợ

F4: hi n th  dang sách giá tr  c a đ i t ng đang kích ho t ể ị ị ủ ố ượ ạ

Backspace: tr  v  th  m c c p cao h n li n k  trong các h p tho i l u và mở ề ư ụ ấ ơ ề ế ộ ạ ư ở
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1.3. Phím đ c bi t trên bàn phímặ ệ

- Esc (Escape): H y b  (cancel) m t ho t đ ng đang th c hi n, thoát ra kh iủ ỏ ộ ạ ộ ự ệ ỏ  

m t  ng d ng nào đó đang ho t đ ng.ộ ứ ụ ạ ộ

- Tab: Di chuy n d u nháy, đ y ch  sang ph i m t kho ng r ng, chuy n sangể ấ ẩ ữ ả ộ ả ộ ể  

m t c t ho c Tab khác.ộ ộ ặ

- Caps Lock : B t/ t t ch  đ  gõ chậ ắ ế ộ ữ IN HOA (đèn Caps lock s  b t ho c t tẽ ậ ặ ắ  

t ng  ng theo ch  đ ).ươ ứ ế ộ

- Enter: Phím dùng đ  ra l nh th c hi n m t l nh ho c ch y m t ch ng trìnhể ệ ự ệ ộ ệ ặ ạ ộ ươ  

đang đ c ch n.ượ ọ

- Space Bar: Phím t o kho ng cách gi a các ký t , trong m t s  tr ng h pạ ả ữ ự ộ ố ườ ợ  

phím này còn đ c dùng đ  đánh d u vào các ô ch n. L u ý m i kho ng cách cũngượ ể ấ ọ ư ỗ ả  

đ c xem là m t ký t , g i là ký t  tr ng hay tr ng.ượ ộ ự ọ ự ắ ố

- Backspace: Lui d u nháy v  phía trái m t ký t  và xóa ký t  t i v  trí đó n uấ ề ộ ự ự ạ ị ế  

có.

- Các phím Shift, Alt (Alternate), Ctrl (Control) là phím t  h p ch  có tác d ngổ ợ ỉ ụ  

khi nh n kèm v i các phím khác, m i ch ng trình s  có qui đ nh riêng cho các phímấ ớ ỗ ươ ẽ ị  

này.

- Đ i v i phímố ớ  Shift khi nh n và gi  phím này sau đó nh n thêm phím ký t  đấ ữ ấ ự ể 

gõ ch  IN HOA mà không c n b t Caps lock, ho c dùng đ  gõ các ký t  bên trên đ iữ ầ ậ ặ ể ự ố  

v i phím có 2 ký t .ớ ự

- Windows: M  menu Start c a Windows và đ c dùng kèm v i các phím khácở ủ ượ ớ  

đ  th c hi n m t ch c năng nào đó.ể ự ệ ộ ứ

 Menu (k  phím Alt bên ph i):ế ả  Có tác d ng gi ng nh  nút ph i chu t. Kụ ố ư ả ộ t h pế ợ  

vói các phím Up, Down t ng  ng v i vi c dùng nút chu t ph i.ươ ứ ớ ệ ộ ả

 Print Screen(Sys Rq) : Ch p  nh màn hình đang hi n th  và l u vào b  nhụ ả ể ị ư ộ ớ 

đ m Clipboard.ệ

 Scroll Lock: B t/ t t ch c năng cu n văn b n hay ng ng ho t đ ng c a m tậ ắ ứ ộ ả ư ạ ộ ủ ộ  

ch ng trình. Tuy nhiên, nhi u  ng d ng hi n nay không còn tuân l nh phím này n a.ươ ề ứ ụ ệ ệ ữ  

Đèn Scroll Lock hi n th  tr ng thái b t/t t c a nút.ể ị ạ ậ ắ ủ

Đề cương Kỹ thuật sử dụng bàn phím         - 33 -



Trường Cao đẳng nghề Công nghiệp Hà Nội

 Pause (Break) : Ch c năng t m d ng m t ho t đ ng đang th c hi n, m t  ngứ ạ ừ ộ ạ ộ ự ệ ộ ứ  

d ng nào đó đang ho t đ ng.ụ ạ ộ

 Gi  Shift khi b  đĩa CD:ữ ỏ  ngăn c n vi c ch y các ch ng trình t  đ ng t  đĩa ả ệ ạ ươ ự ộ ừ

CD.

2. Phím t t trong các trình so n th oắ ạ ả

2.1. Phím t t trong h  so n th o văn b n MS Wordắ ệ ạ ả ả

CTRL + N: m  trang m i.ở ớ

CTRL + O: m  tài li u đã có.ở ệ

CTRL + S: l u tài li u.ư ệ

CTRL + W: đóng t p tin.ậ

CTRL + X: c t tài li u khi bôi đen.ắ ệ

CTRL + C: chép đo n văn b n bôi đen (copy).ạ ả

CTRL + Z: khôi ph c cái b  xóa nh m.ụ ị ầ

CTRL + J: canh l  2 bên.ề

CTRL + F2: xem tài li u tr c khi in.ệ ướ

CTRL + P: in nhanh tài li u.ệ

CTRL + H: tìm ki m và thay th .ế ế

CTRL + D: ch n font ch .ọ ữ

CTRL + A: bôi đen toàn b .ộ

F2: đ i tên file.ổ

DELETE: xóa ký t  bên trái đi m chèn.ự ể

INSERT: b t ch  đ  chèn hay ghi ch ng lên.ậ ế ộ ồ

2.2. Phím t t trong b ng tính Excelắ ả

Ctrl + A: Chon toan bô bang tinh ̀ ̣́ ̣ ̉

Ctrl + C: Sao chep. Enter: dan môt lân. ́ ́ ̣̀

Ctrl + V: dan nhiêu lân ́ ̀ ̀

Ctrl + F: Bât hôp thoai tim kiêm ̀ ̣́ ̣ ̣

Ctrl + H: Bât hôp thoai tim kiêm va thay thê. ̀ ́ ̀ ̣́ ̣ ̣

Ctrl + N: Tao m i môt bang tinh trăng ́ ́ ̣́ ơ ̣ ̉

Ctrl + P: Bât hôp thoai in ân ̣́ ̣ ̣
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Ctrl + S: L u bang tinh ́ư ̉

Ctrl + X: căt môt nôi dung đang chon ́ ̣ ̣ ̣

Ctrl + Z: Phuc hôi thao tac tr c đo ̀ ́ ́ ̣́ ươ

Ctrl + F4, Alt + F4: Đóng b ng tính, đóng Excel. ả

2.3. Phím t t trong h  trình chi u PowerPointắ ệ ế

CTRL + M: Chèn m t Slide M iộ ớ

F6 hay Shift + F6: Di chuy n nhanh vùng so n th o (switch pane)ể ạ ả

CTRL + D: T o m i m t file trùng tiêu đạ ớ ộ ề

F5: Trình chi u Slide showế

CTRL + T: M  h p tho i Fontở ộ ạ

CTRL + F: M  h p tho i Findở ộ ạ

CTRL + G: Truy c p H ng d n (view Guides)ậ ướ ẫ

SHIFT + F3: Chuy n ch  in hoaể ữ

CTRL + B: Đánh d u đ mấ ậ

CTRL + I: Đánh d u in nghiêngấ

CTRL + K: Chèn siêu liên k tế

CTRL + A: Ch n t t cọ ấ ả

CTRL + C: Sao chép

CTRL + V: Dán

CTRL + Z: Undo

CTRL + S: L u ư

CTRL + P: In

CTRL + O: M  file đã l uở ư .
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