
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР» 

Автор: Рязанцева Галина Сергеевна 

Педагог дополнительного образования 

г. Североморск 

Клавиатура 

Назначение клавиш различных, 

функциональных зон.  

Комбинации «горячих клавиш» 

Клавиатура – это устройство для ввода данных в 

компьютер: букв, цифр и знаков. Также исполь-

зуется для управления системой, то есть является 

аналогом компьютерной мыши.  

По типу соединения она бывает проводной и бес-

проводной.  

Проводная соединяется с компьютером через 

USB-порт или разъем PS/2. 

 

 

Беспроводная может подсоединяться посред-

ством USB-приемника или bluetooth. Радиус дей-

ствия обычно около 10 метров.  

 

 Shift и Alt или Shift и Ctrl — изменить язык 

 Ctrl + A  - выделить весь текст 

 Ctrl + С—копировать выделенный фрагмент 

 Ctrl + X  - вырезать выделенный фрагмент 

 Ctrl + V  - вставить ранее скопированный 

или вырезанный фрагмент 

 Ctrl + колесо мыши (вверх\вниз) на рабо-

чем столе  - увеличить/уменьшить размер 

значков 

 Win +     - развернуть окно на весь экран 

  Ctrl + Tab  - Переключение между эскиза-

ми в одной группе  

 Esc  - Идентично нажатию кнопки Отмена в 

диалоговом окне  

 Ctrl + N  - создать... 

 Ctrl + О — открыть… 

 Ctrl + S — сохранить сделанные изменения  

КОМБИНАЦИИ  

«ГОРЯЧИХ» КЛАВИШ 



Esc. Полное название этой клавиши Escape (произносится 

«Эске́йп») и означает она «Выход». При помощи нее мы 

можем закрыть некоторые программы. В большей степе-

ни это касается компьютерных игр. 

Под клавишами F1-F12 находится ряд кнопок с цифрами 

и знаками (! « » № ; % : ? * и т.д.). Если Вы просто 

нажмете на одну из них, напечатается нарисованная циф-

ра. Чтобы печатался знак, нажмите вместе ней еще и 

кнопку Shift. Если знак печатается не тот, который ну-

жен, смените язык. 

Если установлен русский алфавит, то для того, чтобы 

напечатать точку, нужно нажать на последнюю клавишу 

в нижнем буквенном ряду (справа), перед кнопкой Shift. 

Чтобы напечатать запятую, нажмите эту же кнопку, удер-

живая при этом Shift. 

Когда выбран английский алфавит, для печати точки 

нужно нажать на клавишу, которая находится перед рус-

ской точкой. На ней обычно написана буква «Ю». А запя-

тая при английском алфавите находится там, где русская 

буква «Б» (перед английской точкой). 

Tab - создает отступ в начале предложения. Другими слова-

ми, при помощи нее можно сделать абзац (красную строку). 

Для этого щелкните мышкой в начале текста и нажмите на 

клавишу Tab один раз. Если красная строка правильно 

настроена, то текст немного сместится вправо. 

Caps Lock - используется для печати больших букв 

По правилам оформления пробел между словами должен 

быть только один (не три и даже не два). Ровнять или сме-

щать текст при помощи этой клавиши не правильно. Также 

пробел ставится только после знака препинания – перед зна-

ком промежутка быть не должно (за исключением тире). 

Backspace – кнопка удаления. Она стирает те буквы, кото-

рые напечатаны перед мигающей палочкой (курсором). Ча-

сто на ней вообще нет надписи, а просто нарисована стрел-

ка, направленная влево 

Enter – предназначена для перехода на следующую строку 

Для печати одной большой буквы (заглавной) нужно удер-

живать клавишу Shift и вместе с ней нажать на нужную 

букву. 

Delete служит для удаления. Правда, в отличие от клави-

ши Backspace она удаляет буквы не перед, а после мигаю-

щего курсора. 

Home перемещает мигающий курсор в начало строки, а 

кнопка End — в конец. 

Page Up перемещает мигающий курсор в начало страни-

цы, а Page Down — в конец страницы. 

Кнопка Insert нужна для того, чтобы печатать текст по-

верх уже имеющегося. Если Вы нажмете на нее, новый 

текст будет печататься, стирая старый. Чтобы это отме-

нить, нужно снова нажать на клавишу Insert. 

Print Screen— Она «фотографирует» экран, делает  

скриншот. 

Для включения дополнительной цифровой клавиатуры 
используется клавиша Num Lock. 

Win. Клавиша, которая открывает кнопку «Пуск». Чаще 
всего она не подписана, а на ней просто нарисован значок 
Windows. Находится между кнопками Ctrl и Alt. 


