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СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

Действие Сочетание клавиш

Копирование выделенного текста или объекта в буфер обмена. CTRL+C

Удаление выделенного текста или объекта в буфер обмена. CTRL+X

Вставка текста или объекта из буфера обмена. CTRL+V

Отмена последнего действия. CTRL+Z

Печать документа CTRL+P

Разрыв строки SHIFT+ENTER

Разрыв страницы CTRL+ ENTER

Разрыв столбца CTRL+SHIFT+ ENTER

Длинное тире ALT+CTRL+знак «минус»

Короткое тире CTRL+знак «минус»

Неразрывный дефис CTRL+SHIFT+ДЕФИС

Неразрывный пробел CTRL+SHIFT+ПРОБЕЛ

Знак авторского права ALT+CTRL+C

Многоточие ALT+CTRL+ТОЧКА

Расширение выделения на один знак вправо / влево от курсора. SHIFT+СТРЕЛКА ВПРАВО / ВЛЕВО

Расширение выделения до конца слова. CTRL+SHIFT+СТРЕЛКА ВПРАВО

Расширение выделения до начала слова. CTRL+SHIFT+СТРЕЛКА ВЛЕВО

Расширение выделения до конца строки. SHIFT+END

Расширение выделения до начала строки. SHIFT+HOME

Расширение выделения на одну строку вниз. SHIFT+СТРЕЛКА ВНИЗ

Расширение выделения на одну строку вверх. SHIFT+СТРЕЛКА ВВЕРХ

Расширение выделения на одну страницу вниз. SHIFT+PAGE DOWN

Расширение выделения на одну страницу вверх. SHIFT+PAGE UP

Выделение всего документа. CTRL+A

На одно слово влево/ вправо CTRL+СТРЕЛКА ВЛЕВО / ВПРАВО

На один абзац вверх / вниз CTRL+СТРЕЛКА ВВЕРХ / ВНИЗ

На одну ячейку влево (в таблице) SHIFT+TAB

На одну ячейку вправо (в таблице) TAB

В конец строки END

В начало строки HOME

На один экран вверх PAGE UP

На один экран вниз PAGE DOWN

В конец документа CTRL+END

В начало документа CTRL+HOME

Повтор последнего действия. F4

Выбор команды Орфография (вкладка Рецензирование). F7

Изменение регистра букв. SHIFT+F3
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ПРИНЯТЫЕ ОБОЗНАЧЕНИЯ ПРИ
ЗАПИСИ

 - НАЖАТА КЛАВИША ENTER
- НАЖАТ ПРОБЕЛ

КЛАВИАТУРА
Клавиатура – устройство для ввода информации и управления работой  компьютера
Переключение раскладки клавиатуры ALT+SHIFT или CTRL+SHIFT
Заглавная буква – SHIFT + буква
ВНИМАНИЕ: если пишется комбинация двух или трех клавиш, то нажимаются они слева на право –
сначала первая, затем удерживая ее, вторая, затем третья. Ни в коем случае не пытаемся попасть в 2
клавиши одновременно – вы вызовете выполнение неизвестной вам команды

Текстовый редактор – программа для создания и редактирования текстовых документов

Правила набора текста
1. Между словами ставится ровно 1 пробел
2. Перед  знаком препинания пробел не ставится, а после ставится ровно 1 пробел
3. Пробел ставится перед  открывающей скобкой (кавычкой) и после закрывающей скобки (кавычки)
4. Переход на новую строку осуществляется автоматически. Enter – только в конце абзаца

Абзац (с литературной точки зрения) — это  часть текста, представляющая законченный по  смыслу
фрагмент произведения, окончание которого служит естественной паузой для перехода к новой мысли.
В компьютерных документах  абзацем считается любой текст, заканчивающийся нажатием клавиши ENTER

Курсор  (Текстовый курсор) применяется при редактировании текста и показывает место, куда будет
вставлен следующий символ (например, символ, набранный с клавиатуры.)
Внешний вид курсора может зависеть от применяемой программы и текущих режимов редактирования.
!!!! Не путать текстовый курсор с графическим курсором – курсором мыши, который может принимать
разную форму в зависимости от ситуации.

Клавиши перемещения курсора:
 - перемещение курсора на один символ влево
 - перемещение курсора на один символ вверх
 - перемещение курсора на один символ вправо
 - перемещение курсора на один символ вниз
Home – перемещение курсора в начало текущей строки
End– перемещение курсора в конец текущей строки
PageUp (PgUp) – перемещение курсора на одну экранную страницу вверх
PageDown (PgDn) – перемещение курсора на 1 экранную страницу вниз

Клавиши редактирования текста
Delete ( Del )– удаление символа справа от курсора
BackSpace ( BkSp ) – удаление символа слева от курсора
Enter – конец абзаца или ввод команды
Insert (Ins) - переключение режимов вставки/замещения
CapsLock – включение/выключение режима фиксированного ввода заглавных букв

Редактирование текста
Разбиение одной строки на две: установить курсор в начало будущей второй строки, нажать Enter
Объединение строк:
А – установить курсор в конец первой строки, нажать Delete
Б - установить курсор в начало второй  строки, нажать BackSpace
Вставка новой строки – Enter

Выделение фрагмента
А – с помощью мыши Поднести курсор мыши к началу или концу фрагмента, зажать левую клавишу
мыши, переместить курсор в конец фрагмента, отпустить  левую клавишу мыши
Б – с помощью клавиатуры Установить текстовый курсор в начало или конец фрагмента, зажать Shift, с
помощью клавиш перемещения курсора переместить курсор в конец фрагмента, отпустить Shift

Копирование фрагмента CTRL+INSERT или CTRL+C
Вырезать фрагмент SHIFT+DEL или CTRL+X
Вставка фрагмента SHIFT+INSERT или CTRL+V
Скопированный или вырезанный фрагмент помещается в
буфер обмена, из которого может быть вставлен неограниченное число раз

копировать

вырезать
вставить
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ФИО, класс________________________________

ДОМАШНЕЕ ЗАДАНИЕ
Исходный текст Действия Написать предложение после

применения изменений, подчеркнуть что
изменилось

Текстовый редактор - это
│ диаграмма для создания и
редактирования текстовых
документов.

INS про

Текстовый процессор - это
программа для работы с текстами,
│ позволяющая исключать в
документ таблицы, схемы, рисунки.

END
← ← ← ← ← ← ←
BKSP BKSP в

редактирование│ превнесение
дополнений и изменений в
текстовый документ.

INS ˽ ̶  ˽ HOME
CAPSLOCK Р

Форматирование— │ замена
внешнего вида документа (шрифт,
начертание, расположения
информации)

SHIFT+CTRL+→
изменение˽
END↓ ↓ .

Клавиатура – │ устройство для
вывода информации и управления
работой компьютера.

CTRL+→
CTRL+→
→ DEL

Операционная система– это
программа, которая управляет
работой компьютера, периферийных
устройств, обеспечивает диалог с
пользователем, запускает остальные
(прикладные) программы на
выполнение.│

CTRL+↑ END
CTRL+← ← ← ←
CAPSLOCK
˽(ОС)˽

графический редактор –
процессор для создания и
│ редактирования графических
изображений.

HOME ↑
SHIFT+F3
CTRL+→ → →
INS программа

Компьютер – это устройства│
для хранения обработки и передачи
информации.

BKSP о END ,
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РАЗГАДАЙТЕ КРОССВОРД «НАДПИСИ НА КЛАВИШАХ».

По горизонтали:
1. Название клавиши переключения регистров клавиатуры.
3. Краткое название клавиши, с помощью которой можно удалить символ, расположенный справа от

курсора.
4. Надпись на клавише, с помощью которой удаляют символ, расположенный слева от курсора.
7. Надпись на клавише, переводящаяся на русский язык как «пауза».
9. Сокращенное название клавиши Control.
10. Надпись на клавише табуляции.
12. Надпись на клавише «Сдвигать или прокручивать экран».
13. Надпись на клавише, при нажатии которой происходит отмена действия или выход из некоторого

состояния.
14. Надпись на клавише, которую иногда называют самой главной клавишей.
16. Краткая надпись на клавише, переводящей курсор на страницу вниз.

По вертикали:
2. Краткая надпись на клавише, предназначенной для переключения режимов «вставка»/ «замена».
3. Полное название клавиши, с помощью которой удаляют символ, расположенный слева от курсора.
5. Надпись на клавише, при нажатии которой происходит фиксация верхнего регистра.
6. Надпись на клавишах, расположенных по обе стороны от клавиши «Пробел»
8. Надпись на клавише, фиксирующей числовой режим работы цифровой клавиатуры
11.Надпись на клавише, обеспечивающей перемещение курсора в начала текущей строки .
15. Надпись на клавише, обеспечивающей перемещение курсора в конец текущей строки
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