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Знакомство с клавишами клавиатуры,
их место расположения

· На этом уроке мы с Вами познакомимся с клавиатурой, её клавишами и местом их расположения.

· Клавиатура компьютера – устройство для ввода информации в компьютер и подачи управляющих сигналов. Содержит стандартный набор клавиш печатной машинки и некоторые дополнительные клавиши – управляющие и функциональные клавиши, клавиши управления курсором и малую цифровую клавиатуру.

Рождение клавиатуры
1. Корни современной компьютерной клавиатуры уходят далеко в 19 век. Все началось с появления простой пишущей машинки. В 1868 году Кристофер Латам Шольз (Christopher Sholes) запатентовал совокупность символов, располагавшихся в алфавитном порядке. Как оказалось позже, это, мягко говоря, неудобно, так как редко используемые символы находились на самых видных местах и наоборот. В 1890 году придумали раскладку «QWERTY», которую мы используем и до сих пор при наборе текста латинскими буквами. А русскую раскладку клавиш, как ни парадоксально, придумали в Америке в конце 19 века. С тех пор она не претерпела сильных изменений. 

2. Название раскладки «QWERTY» происходит от первых шести латинских букв на клавиатуре, начиная от левого верхнего угла слева направо. Историю развития клавиатуры можно почитать в электронной энциклопедии «Компьютер» (http://encicl.narod.ru

 HYPERLINK "http://encicl.narod.ru/klav.htm" \h )  

Назначение каждой из клавиш 
на клавиатуре компьютера
А теперь – подробнее о назначении каждой из клавиш на клавиатуре компьютера. Возможно, что не все из них будут вам полезны, но знать, за что каждая из них отвечает, надо! 

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 – е, 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 компьтерах. Insent – кнопка Insent 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 Insent. 

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. 

Клавиши Home, End, Page Up, Page Down – в основном, нужны тем, кто профессионально и много печатает. Но и перемещаться с помощью этих клавиш по странице сайта в Интернете вы тоже можете. 

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 – стрелка вверх, стрелка вниз, стрелка вправо, стрелка 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.  

Что такое «горячие клавиши» 
(или «быстрые клавиши»)
«Горячими клавишами» или «быстрыми клавишами» называют способ, когда путём нажатия одной, двух или трёх клавиш, выполняются определённые команды для компьютера или для открытой на данный момент программы. 

Для начала следует знать, что комбинация «клавиша» + «клавиша» означает, что сначала надо нажать первую клавишу, а затем, удерживая ее, вторую. Клавиатура во время нажатия «горячих клавиш» – на латинице (на кириллице, некоторые команды вызывают другие программы). 

В «горячих клавишах» иногда используются клавиши Win и Menu, а поскольку на клавиатуре на них стоят только значки, то клавиша Win находится между клавишами Ctrl и Alt с левой стороны (на ней нарисована эмблема Windows). Клавиша Menu находится слева от правого Ctrl. 
Назначение некоторых клавиш

F1 – F12  – функциональные клавиши, в разных программах работают по-разному, также используются в сочетаниях клавиш;

⇧ Shift + «буква/цифра из ряда над буквами» – изменить регистр буквы (в зависимости от состояния Caps Lock ); для цифры – использовать символ, размещённый на клавише с цифрой;

Caps Lock – включение режима «больших букв» (загорается индикатор);

Num Lock – включение цифровой клавиатуры справа (загорается индикатор);

Tab ⇆ – переключение на другой элемент управления с клавиатуры;

Esc – закрытие диалоговых окон, меню, отмена действий;

Pause/Break – приостановить работу компьютера (в DOS работало везде, в современных ОС – только во время загрузки компьютера);

← Backspace – в браузере перейти на предыдущую страницу;
Delete – Удаление объекта. 

Глобальные сочетания клавиш в Windows

Ctrl  +  Tab ⇆ – переключение между закладками или окнами одного приложения
Alt  +  F4 – закрыть активное окно (как правило, служит для завершения работы всего приложения, а для закрытия диалоговых окон приложения применяется клавиша  Esc );

Alt  +  Space (пробел) – открытие системного меню окна. С помощью него можно закрывать, сворачивать, разворачивать, перемещать и изменять размер окна без помощи мыши;

Alt  +  ⇧ Shift – переключить язык;

Ctrl  +  ⇧ Shift – переключить язык;

Ctrl  +  Alt  +  Delete – открытие окна «Диспетчер задач» или «Безопасность Windows»;

Ctrl  +  ⇧ Shift  +  Esc – открытие окна «Диспетчер задач»;

Win – открытие/закрытие меню «Пуск»;

Ctrl  +  Esc – открытие/закрытие меню «Пуск»;

Win  +  D – свернуть/восстановить все окна, включая диалоговые, т.е. показать Рабочий стол;

Win  +  E – открытие программы «Проводник»;

Win  +  R – открытие окна «Запуск программы» («Пуск» --> «Выполнить…»);

Win  +  F – открытие окна для поиска; или  Ctrl  +  F  ;

Win  +  L – заблокировать компьютер;

Win  +  M – сворачивает все окна, кроме диалоговых;

Win  +  Pause/Break – открытие окна «Система»;

Print Screen – поместить снимок всего экрана в буфер обмена. В MS-DOS использовалась для вывода на принтер содержимого экрана;

Alt  +  Print Screen – поместить снимок активного окна в буфер обмена;

Win  +  Tab ⇆ – быстрая навигация в Windows, переключение окон;
Ctrl  +  C – копировать в буфер обмена;

Ctrl  +  Insert – копировать в буфер обмена;

Ctrl  +  V – вставить из буфера обмена;

⇧ Shift  +  Insert – вставить из буфера обмена;

Ctrl  +  X – вырезать в буфер обмена;

⇧ Shift  +  Delete – вырезать в буфер обмена; удалить файл/каталог без возможности восстановления (удаление происходит не в корзину);

Ctrl  +  Z – отменить (назад);

Ctrl  +  Y – отменить (вперёд);

Ctrl  +  A – выделить всё;

Ctrl  +  S – сохранить; иногда  ⇧ Shift  +  F12  ;

Ctrl  +  W – закрыть окно;

Ctrl  +  R – обновить;

Ctrl  +  ← Backspace – удалить слово (удаляет влево);

Ctrl  +  Delete – удалить слово (удаляет вправо);

Ctrl  +  ← – переместить курсор на слово назад/вперёд;

← →  
– переместить курсор на слово назад/вперёд;

⇧ Shift  +  Ctrl  +  ← – выделить слово слева/справа;

⇧ Shift  +  Ctrl  +  → – выделить слово слева/справа;

Ctrl  +  Home (End) – переместить курсор в начало (конец) текста;

⇧ Shift  +  Ctrl  +  Home (End) – выделить до начала (конца) текста;

Alt  +  ← – назад/вперёд;

Alt  +  → – назад/вперёд;

ALT  +  D – выделить текст в адресной строке браузера;

ALT  + Двойной щелчок ЛКМ – открывает окно свойств объекта (аналог  ALT  +  ↵ Enter ) ;

ALT  +  Tab ⇆ – делает активным другое выполняющееся приложение (бывшее активным непосредственно перед текущим). Для переключения на другие приложения нажимайте клавишу  Tab ⇆  несколько раз, не отпуская клавишу  ALT . При этом в центре экрана появится панель, показывающая все запущенные приложения, и какое из них окажется активным, если вы отпустите клавишу  ALT . При использовании  ALT  +  Tab ⇆  в переходе на приложение, которое было свёрнуто в панель задач, это приложение восстанавливается (разворачивается);  Alt  +  ⇧ Shift  +  Tab ⇆  – переключение между активными окнами в обратном направлении (от текущего активного к первому, ставшему неактивным, потом ко второму неактивному и т.д. по кругу);

ALT  +  ESC – делает активным другое выполняющееся приложение (бывшее активным непосредственно перед текущим). Для переключения на другие приложения нажимайте клавишу  ESC  несколько раз, не отпуская клавишу  ALT . В отличие от сочетания  ALT  +  Tab ⇆ , в центре экрана панель, показывающая все запущенные приложения, не появится, а приложения будут активироваться в той последовательности, в которой были открыты. При использовании  ALT  +  ESC , в переходе на приложение, которое было свёрнуто в панель задач, это приложение не восстанавливается (не разворачивается). Свёрнутое активное окно можно развернуть нажатием клавиши  ↵ Enter
Win  +  Tab ⇆ – Переключение между кнопками приложений в Панели задач. При добавлении  ⇧ Shift  перебор идёт в обратном порядке. В Windows 7 эта комбинация задействует функцию Aero Flip 3D;

Ctrl  +  Win  +  Tab (End) – эта комбинация задействует функцию Aero Flip 3D, фиксируя окна на мониторе, позволяя перемещаться между окнами при помощи  ←  / →  и активировать выбранное при помощи  ↵ Enter  ;

Ctrl  +  ⇧ Shift  +  Пробел – в Word: Неразрывный пробел;

Ctrl  +  ⇧ Shift  +  Дефис – в Word: Неразрывный дефис;

Ctrl  +  ↵ Enter – в Word: Разрыв страницы;

⇧ Shift  +  ↵ Enter – в Word: Разрыв строки;

Alt  +  Ctrl  +  I – в Word: Переход в режим предварительного просмотра;

Ctrl  +  P – Печать документа;
Сочетание клавиш  Ctrl  +  Alt  +  Delete  является глобальным для Windows, то есть оно срабатывает из любого окна и перехватывается операционной системой.
Конечно не всеми этими «горячими клавишами» удобно пользоваться. Многим удобнее «копировать», «вставить», «вырезать» – правой клавишей мышки.
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Клавиши на ноутбуке
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Если внимательно присмотреться к клавишам на ноутбуке, то можно заметить, что на некоторых из них, кроме обычных букв, цифр и символов, есть значки, которые многим не понятны. Обычно эти значки делают другим цветом от основных символов.

Кроме этого, в ноутбуке обычно есть отдельная клавиша, на которой обозначено два символа – «Fn», также эти символы могут находиться в рамочке. Клавиша «Fn» и значки, про которые будет рассказано далее, обычно окрашены одинаковым цветом. Как вы, наверное, уже догадались, эти кнопки связаны друг с другом.

Сама по себе кнопка «Fn» называется функциональной, это значит, что она активирует дополнительные функции ноутбука. Сочетание «Fn» соответственно является сокращением от слова Function и читается «Фанкшин». Нажатие этой кнопки в сочетании с клавишами, на которых находятся дополнительные значки (в нашем случае голубого цвета) активирует функции, значение которых, соответствует изображённому символу.
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Далее будет подробно рассказано, какую именно дополнительную функцию предполагает тот или иной символ. Важно понимать, что в разных моделях ноутбуков функциональные символы могут находиться на разных клавишах, рассматривать дополнительные функции будем исходя из них, потому что они не сильно отличаются друг от друга на различных моделях ноутбуков.

Клавиши на ноутбуке, которые созданы как дополнительные функции, помогают пользователям быстро выполнить операции, например, когда необходимо выключить или убавить звук.

Клавиша «Fn» на ноутбуке выглядит так:

[image: image4.jpg]Fn




Нажатие «Fn» и
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Переводит компьютер в «спящий» режим или возвращает его в рабочие состояние из «спящего».

Нажатие «Fn» и
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Включить/Выключить сетевой адаптер беспроводной сети wi-fi ноутбука.

Нажатие «Fn» и
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Уменьшить яркость на мониторе.

Нажатие «Fn» и
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Увеличить яркость на мониторе.

Для ноутбука эта функция может быть особенно актуальна, так как при уменьшении яркости, достаточно существенно снижается энергопотребление, то есть для того чтобы увеличить срок работы от аккумулятора можно пожертвовать немного яркостью дисплея.
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Нажатие «Fn» и
Выключает/включает лампу(ы) подсветки экрана. В некоторых моделях также растягивает изображение на весь экран при работе в низком разрешении.

[image: image55.jpg]


Нажатие «Fn» и
Изменяет режим отображения. Пригодится при использовании внешнего дисплея, то есть в том случае, если к вашему ноутбуку подключен дополнительный монитор /проектор. Режимы бывают следующие: одновременно на дисплей ноутбука и внешний дисплей или только на один из них.

Нажатие «Fn» и
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Выключить/включить тачпад (touchpad) – сенсорная площадка, используемая как замена мышки в ноутбуке. На некоторых моделях эту же функцию может выполнять отдельная специальная кнопка, обычно поблизости с самим тачпадом.

Нажатие «Fn» и

[image: image10.jpg]



Выключить громкость.

Нажатие «Fn» и
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Уменьшить громкость.

Нажатие «Fn»и
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Увеличить громкость.

Нажатие «Fn» и
[image: image13.jpg]



Включить/выключит режим малой цифровой клавиатуры, обычно о том, что данный режим включен, сообщает один из светодиодов – индикатор на панели ноутбука. Возникает вопрос: «Что же может включаться, если на клавиатуре ноутбука нет такого дополнения?». Но, поглядев внимательнее, видим, что на некоторых клавишах синим цветом, нанесены не картинки, а цифры от 0 до 9, тире и звездочка, которые как раз и соответствуют символам малой цифрой клавиатуры. Надо отметить, что в некоторых моделях, если позволяет размер, может быть и классическая малая цифровая клавиатура, расположенная справа, на своих отдельных кнопках. В этом случае для её использования достаточно включить режим NumPad (NumLk)и просто нажимать на клавиши.

Нажатие «Fn» и
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Включить/выключить режим перемещения экрана. Сегодня эта функция используется не очень широко и в разных приложениях результат включения этого режима может быть различным. В программе MSExcel можно увидеть классически смысл применения этого режима. При выключенном режиме ScrollLock клавиши перемещения курсора (стрелочки) будут перемещать курсор по сетке таблицы, а при включенном будет перемещаться экран, курсор при этом будет оставаться в одной и той же ячейке.

Нажатие «Fn» и
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Цифра 7 при включенном режиме NumLk.
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Нажатие «Fn» и
Цифра 8 при включенном режиме NumLk.

Нажатие «Fn» и
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Цифра 9 при включенном режиме NumLk.

Нажатие «Fn» и
[image: image17.jpg]



Символ «/» при включенном режиме NumLk.

Нажатие «Fn» и
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Цифра 4 при включенном режиме NumLk.

Нажатие «Fn» и
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Цифра 5 при включенном режиме NumLk.

Нажатие «Fn» и
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Цифра 6 при включенном режиме NumLk.

Нажатие «Fn» и
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Символ «*» при включенном режиме NumLk.

Нажатие «Fn» и
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Цифра 1 при включенном режиме NumLk.

Нажатие «Fn» и
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Цифра 2 при включенном режиме NumLk.

Нажатие «Fn» и
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Цифра 3 при включенном режиме NumLk.

Нажатие «Fn» и
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Символ «-» при включенном режиме NumLk.

Нажатие «Fn» и
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Цифра 0 при включенном режиме NumLk.

Нажатие «Fn» и
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Символ «точка» при включенном режиме NumLk.

Нажатие «Fn» и
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Знак «+» при включенном режиме NumLk.

Нажатие «Fn» и одной из следующих кнопок:
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Управляет Вашим музыкальным плеером. По умолчанию эта группа кнопок управляет треками в программе Windows Media Player, но при желании их можно перенастроить на другой проигрыватель, например Winamp.

Нажатие «Fn» и
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Включает/выключает веб-камеру.

Нажатие «Fn» и
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Включает и отключает функцию «Splendid Video Intelligent Technology». Эта технология позволяет улучшить изображение на экране ноутбука (OSD), предлагая различные варианты режимов, адаптированные под конкретные условия работы. Текущий режим вы можете увидеть на экране(OSD).

Вы должны понимать, что могут быть и другие значки на клавиатуре, а также похоже на те, что рассмотрели выше в одной из клавиатуры. Различаются они потому, что клавиатуры делают разные производители.

Теперь давайте посмотрим, какие значки вы можете ещё встретить.

Нажатие «Fn» и
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Выполняет функцию клавиши Home, то есть переводит курсор в начало документа, веб-страницы или папки в зависимости от того в какой программе вы работаете.

Нажатие «Fn» и
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Выполнит действие аналогично предыдущей клавише, только переводит курсор в конец.

Нажатие «Fn» и
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Вызывает окно справки.

Нажатие «Fn» и
[image: image38.jpg]



Вызывает диалоговое окно настроек энергопотребления.

Нажатие «Fn» и
[image: image39.jpg]o3





Включает/Выключает функцию BlueTooth.

Нажатие «Fn» и
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Активизирует получение почты в вашем почтовом клиенте (программе для получения интернет-почты). Для использования данной функции почтовая программа должна быть настроена соответственно.

Нажатие «Fn» и
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Подключает компьютер к интернету. Для использования данной функции на компьютере должны быть установлены специальные программы, которые поставляются вместе с ноутбуком, если на нём есть такая клавиша.

Нажатие «Fn» и
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Клавиши Pause/Break практически никогда не используется. Они предназначены, чтобы приостанавливать процесс на компьютере.

Нажатие «Fn» и
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Увеличить /уменьшить изображение.

Нажатие «Fn» и
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Уменьшить/ увеличить яркость на мониторе.

Нажатие «Fn» и
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Уменьшить/ увеличить громкость.

Нажатие «Fn» и 
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Страницу вверх/вниз.
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