Кнопки клавіатури, які варто запам'ятати
Значення кнопок клавіатури: На клавіатурі, за допомогою якої ми друкуємо текст, знаходиться досить багато кнопок. Кожна з цих кнопок для чогось потрібна. Ми розглянемо кнопки клавіатури і запам'ятаємо ті з них, які стануть в нагоді нам для роботи з текстом.
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Клавіша :  — клавіша Esc. Повна її назва Escape і означає вона «Вихід». Тобто за допомогою цієї кнопки ми можемо закрити деякі програми. Більшою мірою це стосується комп'ютерних ігор. 
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Функціональні клавіші: - ряд кнопок, який починається з латинської букви F, призначені для керування комп'ютером без допомоги мишки. Тобто кнопки F1, F2, F3, F4, F5, F6, F7, F8, F9, F10, F11, F12 потрібні для того, щоб за допомогою однієї тільки клавіатури робити те, що ми робимо мишкою (відкривати і закривати теки і файли, змінювати їх назву, копіювати і так далі). Більшість людей десятиліттями користуються комп'ютером і не знають ні про одну з цих кнопок. 
Трохи нижче знаходиться ряд кнопок з цифрами і знаками (!«»№;%:?* і так далі). 
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Щоб замість цифри друкувався знак, натисніть на клавішу з потрібним знаком, утримуючи при цьому кнопку Shift. Якщо знак друкується не той, який Ви хотіли надрукувати, спробуйте змінити алфавіт (внизу справа). [image: image1.png]


  А якщо Ви натиснете цю кнопку і, не відпускаючи її, яку-небудь букву, то вона друкуватиметься великою. Якщо Ви хочете надрукувати символ: № ! ( ) * ? «+ і ін., а не цифру, то потрібно натиснути і утримувати кнопку «Shift» разом з цифрою, на якій намальований символ. 
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Цифрова клавіатура: На багатьох клавіатурах цифри знаходяться ще і з правого боку. Вони розташовані так само як на калькуляторі і для багатьох зручніші. Буває так, що ці цифри не працюють. Це означає -вимкнена цифрова частина клавіатури. Для того, щоб її включити, потрібно просто один раз натиснути на кнопку 
Num Lock.
Найважливіша частина клавіатури —центральна частина клавіш. Під верхніми цифрами знаходяться букви. Залежно від того, який алфавіт встановлений на комп'ютері, ті букви і друкуються.
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Алфавіт можна змінити, натиснувши на кнопку з позначенням мови внизу екрану. [image: image3.png]


 Також алфавіт можна змінити, натиснувши на дві кнопки відразу: Shift і Alt чи Shift і Ctrl
Як надрукувати велику (заголовну) букву: Для того, щоб надрукувати заголовну букву, потрібно утримувати клавішу Shift і разом з нею натиснути на потрібну букву.
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+ буква
Як надрукувати крапку і кому: Якщо встановлений російський алфавіт, то для того, щоб надрукувати крапку потрібно натиснути на останню клавішу в нижньому буквеному ряду. Вона знаходиться перед кнопкою Shift.
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Щоб надрукувати кому, натисніть цю ж кнопку, утримуючи при цьому Shift.
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Коли встановлений англійський алфавіт, щоб надрукувати крапку, потрібно натискати на клавішу, яка знаходиться перед російською крапкою. На ній зазвичай написана буква «Ю».
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Кома друкується при англійському алфавіті там, де написана російська буква «Б» (перед англійською крапкою).
— Кнопка Tab потрібна для того, щоб зробити відступ на початку речення. Цей відступ називають також абзац або червоний рядок. Клацніть мишкою на початку тексту і натисніть на клавішу Tab. Якщо червоний рядок правильно настроєний, то текст трохи зміститися управо.
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Під клавішею, яка робить червоний рядок знаходиться клавіша Caps Lock. Вона використовується для того, щоб друкувати великі букви. Натисніть на Caps Lock один раз і відпустіть її. Спробуйте надрукувати яке-небудь слово. Всі букви друкуватимуться великими. Щоб відмінити цю функцію, ще раз натисніть на клавішу Caps Lock і відпустите її. Букви, як і раніше, друкуватимуться маленькими.
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Довга нижня кнопка на клавіатурі називається пропуск. Вона потрібна для того, щоб робити проміжки між словами.
[image: image15.png]Backspace I



З іншого боку вгорі знаходиться кнопка Backspace. Часто на ній просто намальована стрілка, направлена вліво. Ця кнопка потрібна для того, щоб стирати букви. Вона прибирає ті букви, які надруковані перед миготливим курсором, тобто перед миготливою паличкою. Також кнопка Backspace використовується для того, щоб піднімати текст вище.
[image: image16.png]ENTER I



Під клавішею для видалення тексту знаходиться клавіша Enter. Вона призначена для того, щоб опускати текст нижче і переходити на наступний рядок.
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Розглянемо кнопки, які знаходяться між буквеною і цифровою клавіатурою. Це такі кнопки як Insert, Home, Page Up, Delete, End, Page Down і кнопки з стрілками. Вони потрібні для того, щоб працювати з текстом без допомоги мишки.
Стрілками можна пересувати миготливий курсор (миготливу паличку) по тексту. 
Кнопка Delete служить для видалення. Правда, на відміну від клавіші Backspace, про яку ми говорили раніше, Delete видаляє букви після миготливого курсора.
Кнопка Home переміщає миготливий курсор в початок рядка, а клавіша End — в кінець. Клавіша Page Up переміщає миготливий курсор в початок сторінки, а Page Down — в кінець сторінки. Кнопка Insert для того, щоб друкувати текст вже надрукованого. Якщо Ви натиснете на цю клавішу, то новий текст друкуватиметься стираючи старий. Щоб це відмінити, потрібно знову натиснути на клавішу Insert. Всі ці кнопки не обов'язкові і використовуються людьми рідко або взагалі ніколи.
Також на Вашій клавіатурі можуть бути кнопки Print Screen, Scroll Lock, Pause/Break. 
Клавіша Scroll Lock майже завжди абсолютно даремна. Тобто вона попросту не працює. А, по ідеї, вона повинна служити, для того, щоб прокручувати інформацію вгору-вниз, те, як це робить коліщатко (скрудж) на комп'ютерній мишці. 
Клавіша Pause/Break теж практично ніколи не працює. Взагалі вона призначена, щоб припинити комп'ютерний процес, що діє.
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А ось кнопка Print Screen нам може бути корисна. Вона «фотографує» екран. Потім цей знімок екрану ми можемо вставити в Word або Paint. Така фотографія екрану називається скріншот.
