Назначение клавиш на клавиатуре.

 
	F1 – клавиша вызова справки Windows или справочной системы конкретной программы. Если программа не имеет внутренней системы справки, по нажатию клавиши F1 может открыться онлайн-справка на официальном сайте программы. Понятно, что если в приложении отсутствует файл справки или онлайн-справка, при нажатии клавиши F1 ничего не произойдет.
	F1 [image: image1.png]




	F2 – редактирование объекта. Чаще всего используется для переименования файлов и папок в Проводнике Windows или других файловых менеджерах. 
	F2[image: image2.png]




	F3 – вызов окна поиска. Облегчает поиск файлов и папок на компьютере (если во время нажатия клавиши открыта какая-нибудь папка, поиск будет вестись в ней). В браузере активирует поиск по тексту страницы. 
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	F4 – активация адресной строки и показ истории в Проводнике Windows и браузере Internet Explorer. В других приложениях функция клавиши может варьироваться (к примеру, в файловом менеджере Total Commander клавиша F4 отвечает за вызов встроенного редактора файлов).
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	F5 – обновление списка объектов в открытой папке или открытой страницы в браузере.
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	F6 – перевод курсора для ввода (передача фокуса) в адресную строку (как активация адресной строки в F4, но без показа истории).
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	Функциональные клавиши F7-F9 не имеют стандартных функций в ОС Windows, так что их действие будет целиком и полностью зависеть от конкретного приложения. 
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	F10 – вызов меню программы. Скажем, в Проводнике в Windows Vista/7 по умолчанию скрыто стандартное меню (Файл, Правка, Вид и т. п.), клавиша F10 открывает его.
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	F11 – переключение из оконного режима в полноэкранный и наоборот.
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	F12 – строго определенной функции у клавиши нет, но во многих приложениях она служит для вызова разного рода дополнительных меню.
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	Также существуют некоторые устоявшиеся комбинации клавиш с использованием функциональной клавиатуры. Скажем, Alt + F4 – это закрытие активного приложения. Комбинация Ctrl + F4 закрывает активную вкладку в браузере. А сочетание Shift + F10 используется для открытия контекстного меню.
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Самые распространенные горячие клавиши в Windows XP следующие:

	· Клавиша Win или сочетание Ctrl+Esc открывают меню "Пуск".
	· [image: image19.png]
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	· Горячие клавиши Ctrl+Shift+Esc вызывают приложение "Диспетчер задач".
	[image: image21.png]


 [image: image22.png]- )
{Shift ‘



  [image: image23.png]ESC





	· Сочетание Ctrl+Alt+Del вызывает диалог безопасности Windows (например, при зависании компьютера) и служит для "мягкой" ("горячей") перезагрузки.
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	· Сочетание Win+E запускает Проводник Windows.
	· 
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	· При помощи сочетания Win+R вызывается диалоговое окно "Запуск программы".
	· 
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	· Горячие клавиши Win+D сворачивают все текущие окна пользователя или отменяют это действие. Также для этих целей используются клавиши Win+M (свернуть) и Win+Shift+M (отменить).
	· 
[image: image29]

	· Нажав Win+F1, можно вызвать справку Windows.
	· 

	· Для поиска файлов на своем компьютере нажмите сочетание Win+F или Win+Ctrl+F.
	· 

	· Для переключения между кнопками на панели задач служат сочетания клавиш Win+Tab илиWin+Shift+Tab.
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	· Чтобы заблокировать автозапуск CD-ROM, вставьте диск и зажмите клавишу Shift.
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	· Горячие клавиши Alt+Enter позволяют перейти в полноэкранный режим или выйти из него.
	· [image: image33.png]Alt



[image: image34.png]|
Enter‘





	· Сочетание Alt+F4 закрывает текущее окно (приложение). Если применить это сочетание при "чистом" рабочем столе, откроется диалог завершения работы ОС.
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	· Клавиша F2 служит для переименования объекта.
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	· Клавиша Enter открывает выделенный файл, клавиша Del - удаляет в корзину, а сочетание Shift+Del удаляет его "мимо" корзины навсегда.
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	Горячие клавиши в Windows XP для работы с буфером обмена:
	

	· Клавиша Printscreen (PrtScr) копирует скриншот экрана в буфер обмена.
	· 

	· Сочетание Alt+Printscreen копирует скриншот текущего активного окна или приложения.
	· 

	· Ctrl+A - выделить все.
	· 

	· Ctrl+C (Ctrl+Insert) - копирование в буфер обмена.
	· 

	· Ctrl+X - вырезание в буфер обмена.
	· 

	· Ctrl+V (Shift+Insert) - вставка из буфера обмена.
	· 


Горячие клавиши в Windows XP, используемые большинством 
приложений:
	· Ctrl+N (New) 
	· - создание нового файла.

	· Ctrl+S (Save) 
	· - сохранение файла.

	· Ctrl+O (Open) 
	· - открытие уже сохраненного файла.

	· Ctrl+P (Print) 
	· - печать файла.

	· Ctrl+Z 
	· - отмена предыдущего действия.

	· Ctrl+F4 
	· - закрытие текущего файла без закрытия всей программы.

	· Ctrl+F6 
	· - переключение между открытыми файлами.

	· F11 или Alt+Enter 
	· - перейти в полноэкранный режим или обратно.

	· Нажатие Enter 
	· эквивалентно нажатию выбранной кнопки в диалоговом окне.



Горячие клавиши в Windows 7:
	· Win+Tab 
	·  переключение между окнами в режиме Flip3D, а Win+T 
	·  переключение между открытыми программами с просмотром миниатюр в панели задач.

	· Shift+клик по иконке приложения в панели задач 
	·  запуск второй копии приложения.
	· 

	· Win+# (цифровая клавиша) 
	·  запуск второй копии приложения в панели задач. Цифровая клавиша соответствует номеру иконки приложения в панели.
	· 
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	· Shift+Ctrl+клик по иконке приложения в панели задач 
	·  запуск приложения с правами администратора.
	· 

	· Win+Space (пробел) 
	·  сделать все окна прозрачными (если у вас включен Windows Aero).
	· 
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	· Win+Home 
	·  свернуть все окна, за исключением активного.
	· 
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	· Win+Плюс и Win+Минус 
	·  запуск экранной лупы и увеличение/уменьшение экрана.
	· 
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	· Win+G 
	·  перемещение гаджетов поверх окон.
	· 
[image: image46]


Горячие клавиши в Windows способны значительно облегчить и ускорить работу с ПК. И абсолютно не имеет значения версия вашей операционной системы - существуют свои горячие клавиши в Windows XP, а в дополнение к ним появились и горячие клавиши в Windows 7.
	Клавиша «пробел» 
	— помимо своей основной функции, делать пробел между словами, ещё и удаляет «выделенный» объект.

	  • Esc 
	— отмена последнего действия (закрывает ненужные окна).

	  • Print Screen 
	— выводит на печать содержимое экрана –«фотографирует» экран. Потом этот снимок экрана мы можем вставить в Word или Paint. Такая фотография экрана называется «скриншот».

	  • Scroll Lock 
	— по идее, она должна служить, для того, чтобы прокручивать информацию вверх-вниз, то есть, дублировать колёсико прокрутки на компьютерной мышке, но не на всех компьютерах эта кнопка работает.

	  • Pause/Break 
	— предназначена, чтобы приостановить действующий компьютерный процесс, но тоже – работает не на всех компьютерах.

	  • Insert 
	— кнопка Insert для того, чтобы печатать текст поверх уже напечатанного. Если нажмете на эту клавишу, то новый текст будет печататься стирая старый. Чтобы это отменить, нужно снова нажать на клавишу Insert.

	  • Delete 
	— удаление. Удаляет знаки, находящиеся с правой стороны мигающего курсора. Удаляет«выделенные» объекты (строки, текста, папки, файлы).

	  • Home 
	— переход на начало заполненной строки.

	  • End 
	— переход на конец заполненной строки.

	  • Page Up 
	— перелистывает страницу вперёд.

	  • Page Down 
	— перелистывает страницу назад.

	Backspase 
	— удаляет знаки, находящиеся слева от мигающего курсора во время печатания текста. И возвращает на предыдущую страницу в браузерах и в окнах «Проводника», заменяя стрелочку«назад», в верхнем левом углу.

	  • Tab 
	— табуляция фиксирует курсор в определённом месте строки.
    Необходим для работы в программах Word, Excel, Access. А в обычном печатании – быстро переходит на конец пустой строки.

	  • Caps Lock 
	— фиксатор заглавных и прописных букв. Если надо весь текст напечатать заглавными буквами – нажмите клавишу Caps Lock.
    Вернуть в обычное положение – нажмите ещё раз.

	  • Shift 
	— кратковременное нажатие этой клавиши – даёт заглавную букву. Для того, чтобы напечатать заглавную, надо сначала нажать клавишу Shift и удерживая её нажать нужную букву. Клавишу Shift
    можно нажимать и справа, и слева, как вам удобнее.

	  • Alt 
	— чтобы перейти на противоположный язык (с английского на русский и наоборот) – надо нажать клавишу Alt и не отпуская её клавишу Shift. Нажатие и удержание клавиши AltGr (правый Alt)
    используется для перехода на второй уровень клавиатуры.

	  • Ctrl 
	— справа и слева. Открывает дополнительные возможности программ.

	  • Nut Look 
	— при включённом индикаторе Nut Look – работает цифровая (числовая) клавиатура, которая расположена на клавиатуре либо отдельным блоком, справа, либо в центре, на клавишах – алфавитно-цифровых.

	  • Enter 
	— клавиша ввода информации, подтверждает команду «да».
    Например: вы вводите в адресную строку браузера какой-либо адрес, но никакой кнопки «найти» там нет, поэтому нажимаем клавишу Enter, тем самым давая команду браузеру – найти. В поисковых 
    строках также можно не нажимать «найти», а нажать Enter.
    И при переходе на следующую строку при печатании – также, нажимаем Enter.

	  • Клавиши управления курсором — [image: image47.png]


(вверх), [image: image48.png]


(вниз), [image: image49.png]


(вправо), 
    [image: image50.png]


(влево). 
	Перемещаются только по заполненным строкам. С помощью  этих стрелок можно передвигаться не только по тексту, который вы печатаете,  но и по открытым страницам сайтов и программ. За исключением тех сайтов,  где есть поисковая строка. Там возможно перемещение только по самой  поисковой строке.

	Win   
	—   Открыть меню «Пуск» (Start).

	  • Ctrl + Shift + Esc   
	—   Вызов «Диспетчера задач».

	  • Win + E   
	
[image: image51]—   Запуск программы «Проводник» (коротким нажатием, потому, что от долгого нажатия открывается несколько окон).

	  • Win + D   
	
[image: image52]—   Свернуть все окна.

	  • Win + F1   
	
[image: image53]—   Вызов справки Windows.

	  • Win + F   
	
[image: image54]—   Открыть окно поиска файлов.

	  • Win + Pause 
	
[image: image55]— Вызов окна «Свойства системы» (System Properties).

	  • F4   
	—   Перейти к адресной строке проводника.

	  • F1   
	—   Вызов справки открытого на этот момент, приложения.

	  • Backspace   
	—   Перейти на уровень вверх в окне проводника.

	  • Ctrl + F   
	—   Запуск служебной программы поиска.

	  • Alt + Printscreen 
	— Сделать скриншот текущего активного окна.

	  • Ctrl + A   
	—   Выделить всё (объекты, текст).

	  • Ctrl + Insert 
	— Копировать в буфер обмена (объекты, текст) – но сначала «выделить» объект, текст.

	  • Ctrl + N   
	—   Сохранить текущий документ, проект и т.п.

	  • Ctrl + P   
	—   Вывод в печать текущего документа.

	  • Ctrl + Z   
	—   Отменить последнее действие.


«Горячие клавиши»в работе с текстом

	Ctrl + A   
	—   Выделить всё.

	  • Ctrl + Insert   
	—   Копировать.

	  • Shift + Delete   
	—   Вырезать.

	  • Shift + Insert   
	—   Вставить.

	  • Ctrl + →     
	—   Переход по словам в тексте. Работает не только в текстовых редакторах.

	  • Ctrl + Shift + →     
	—   Выделение текста по словам.

	  • Ctrl + End 
	— Перемещение в начало/конец строки текста, документа.


«Горячие клавиши»в работе с файлами

	Shift + F10 
	— Отображение контекстного меню текущего объекта(аналогично нажатию правой кнопкой мыши).

	  • Menu   
	—   То же, что и Shift + F10.

	  • Enter   
	—   То же, что и двойной щелчок по выделенному объекту.

	  • Delete   
	—   Удаление объекта.

	  • Shift + Delete   
	—   Безвозвратное удаление объекта, не помещая его в корзину.


	Сочетание клавиш
	Описание

	Ctrl + Esc

Win
	Открыть меню «Пуск» (Start)

	Ctrl + Shift + Esc
	Вызов «Диспетчера задач»

	Win + E
	Запуск «Проводника» (Explore)

	Win + R
	Отображение диалога «Запуск программы» (Run), аналог «Пуск» — «Выполнить»

	Win + D
	Свернуть все окна или вернуться в исходное состояние (переключатель)

	Win + L
	Блокировка рабочей станции

	Win + F1
	Вызов справки Windows

	Win + Pause
	Вызов окна «Свойства системы» (System Properties)

	Win + F
	Открыть окно поиска файлов

	Win + Сtrl + F
	Открыть окно поиска компьютеров

	Printscreen
	Сделать скриншот всего экрана

	Alt + Printscreen
	Сделать скриншот текущего активного окна

	Win + Tab

Win + Shift + Tab
	Выполняет переключение между кнопками на панели задач

	F6

Tab
	Перемещение между панелями. Например, между рабочим столом и панелью «Быстрый запуск»

	Ctrl + A
	Выделить всё (объекты, текст)

	Ctrl + C

Ctrl + Insert
	Копировать в буфер обмена (объекты, текст)

	Ctrl + X

Shift + Delete
	Вырезать в буфер обмена (объекты, текст)

	Ctrl + V

Shift + Insert
	Вставить из буфера обмена (объекты, текст)

	Ctrl + N
	Создать новый документ, проект или подобное действие. В Internet Explorer это приводит к открытию нового окна с копией содержимого текущего окна.

	Ctrl + S
	Сохранить текущий документ, проект и т.п.

	Ctrl + O
	Вызвать диалог выбора файла для открытия документа, проекта и т.п.

	Ctrl + P
	Печать

	Ctrl + Z
	Отменить последнее действие

	Shift
	Блокировка автозапуска CD-ROM (удерживать, пока привод читает только что вставленный диск)

	Alt + Enter
	Переход в полноэкранный режим и обратно (переключатель; например, в Windows Media Player или в окне командного интерпретатора).


Работа с текстом в Windows

	Сочетание клавиш
	Описание

	Ctrl + A
	Выделить всё

	Ctrl + C

Ctrl + Insert
	Копировать

	Ctrl + X

Shift + Delete
	Вырезать

	Ctrl + V

Shift + Insert
	Вставить

	Ctrl + ←

Ctrl + →
	Переход по словам в тексте. Работает не только в текстовых редакторах. Например, очень удобно использовать в адресной строке браузера

	Shift + ←

Shift + →

Shift + ↑

Shift + ↓
	Выделение текста

	Ctrl + Shift + ←

Ctrl + Shift + →
	Выделение текста по словам

	Home

End

Ctrl + Home

Ctrl + End
	Перемещение в начало-конец строки текста

	Ctrl + Home

Ctrl + End
	Перемещение в начало-конец документа


Работа с файлами в Windows

	Сочетание клавиш
	Описание

	Shift + F10

Menu
	Отображение контекстного меню текущего объекта (аналогично нажатию правой кнопкой мыши).

	Alt + Enter
	Вызов «Свойств объекта»

	F2
	Переименование объекта

	Перетаскивание с Ctrl
	Копирование объекта

	Перетаскивание с Shift
	Перемещение объекта

	Перетаскивание с Ctrl + Shift
	Создание ярлыка объекта

	Щелчки с Ctrl
	Выделение нескольких объектов в произвольном порядке

	Щелчки с Shift
	Выделение нескольких смежных объектов

	Enter
	То же, что и двойной щелчок по объекту

	Delete
	Удаление объекта

	Shift + Delete
	Безвозвратное удаление объекта, не помещая его в корзину


Работа в проводнике в Windows

	Сочетание клавиш
	Описание

	F3 или Ctrl + F
	Отобразить или спрятать панель поиска в проводнике (переключатель).

	←

→

+ (на цифровой клавиатуре)

− (на цифровой клавиатуре)
	Навигация по дереву проводника, свёртка-развёртка вложенных каталогов.

	* (звездочка) (на цифровой клавиатуре)
	Отображение всех папок, вложенных в выделенную папку

	F5
	Обновить окно проводника или Internet Explorer.

	Backspace
	Перейти на уровень вверх в окне проводника или Internet Explorer.

	F4
	Перейти к адресной строке проводника или Internet Explorer.


Работа с окнами в Windows

	Сочетание клавиш
	Описание

	Alt + Tab

Alt + Shift + Tab
	Вызов меню перехода между окнами и переход по нему

	Alt + Esc

Alt + Shift + Esc
	Переход между окнами (в том порядке, в котором они были запущены)

	Alt + F6
	Переключение между несколькими окнами одной программы (например, между открытыми окнами WinWord)

	Alt + F4
	Закрытие активного окна (запущенного приложения). На рабочем столе — вызов диалога завершения работы Windows

	Ctrl + F4
	Закрытие активного документа в программах, допускающих одновременное открытие нескольких документов

	Alt

F10
	Вызов меню окна

	Alt + − (минус)
	Вызов системного меню дочернего окна (например, окна документа)

	Esc
	Выйти из меню окна или закрыть открытый диалог

	Alt + буква
	Вызов команды меню или открытие колонки меню. Соответствующие буквы в меню обычно подчёркнуты (или изначально, или становятся подчёркнутыми после нажатия Alt). Если колонка меню уже открыта, то для вызова нужной команды необходимо нажать клавишу с буквой, которая подчёркнута в этой команде

	Alt + Space
	Вызов системного меню окна

	F1
	Вызов справки приложения.

	Ctrl + Up

Ctrl + Down
	Вертикальная прокрутка текста или переход вверх-вниз по абзацам текста.


Работа с диалоговыми окнами в Windows

	Сочетание клавиш
	Описание

	Ctrl + Tab
	Перемещение вперед по вкладкам

	Ctrl + Shift + Tab
	Перемещение назад по вкладкам

	Tab
	Перемещение вперед по опциям

	Alt + подчеркнутая буква
	Выполнение соответствующей команды или выбор соответствующей опции

	Enter
	Выполнение команды для текущей опции или кнопки

	Клавиши со стрелками
	Выбор кнопки, если активная опция входит в группу переключателей

	Shift + Tab
	Перемещение назад по опциям

	Shift + Tab
	Перемещение назад по опциям


Работа в Internet Explorer в Windows

	Сочетание клавиш
	Описание

	F4
	Отображение списка поля «Адрес»

	Ctrl + N

F5
	Запуск еще одного экземпляра обозревателя с аналогичным веб-адресом

	Ctrl + R
	Обновление текущей веб-страницы

	Ctrl + B
	Открывает диалоговое окно «Упорядочить избранное»

	Ctrl + E
	Открывает панель «Поиск»

	Ctrl + F
	Запуск служебной программы поиска

	Ctrl + I
	Открывает панель «Избранное»

	Ctrl + L
	Открывает диалоговое окно «Открыть»

	Ctrl + O
	Открывает диалоговое окно «Открыть», подобно действию CtrL+L

	Ctrl + P
	Открывает диалоговое окно «Печать»

	Ctrl + W
	Закрытие текущего окна

	F11
	Переход в полноэкранный режим и обратно (работает и в некоторых других приложениях).
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