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Клавиша Ctrl обычно используется в сочетании с другой клавишей. 
Удерживание клавиши Ctrl вместе с другой клавишей или несколькими 
клавишами выполняет какую-либо функцию.

Клавиша Alt похожа на клавишу Ctrl и также используется в комбинации 
с другими клавишами.

Клавиши со стрелками отвечают за движение курсора по тексту  
или объекту.

Клавиша Shift используется в основном для набора заглавных букв. 
Удерживая клавишу Shift, можно также вводить знаки и символы,  
изображенные над цифрами на цифровых клавишах.

Клавиша Caps Lock. При одном нажатии все буквенные клавиши 
будут работать в режиме набора заглавных букв. Чтобы отключить  
Caps Lock, нажмите эту клавишу еще раз. На некоторых клавиатурах 
имеется специальный световой сигнал – когда клавиша Caps Lock 
нажата, горит индикатор.

Клавиша Tab задает отступ для абзацев вправо.

Клавиша Backspace удаляет символ непосредственно слева от курсора.

Клавиша Delete удаляет символ непосредственно справа от курсора.

Сочетания клавиш

• Shift с любой стрелкой – выделение нескольких элементов в окне или
на рабочем столе или текста в документе.

• Ctrl + C –  копирование выделенного фрагмента.
• Ctrl + V – вставка скопированного фрагмента.
• Ctrl + Z – отмена последнего действия.
• Ctrl + A – выделение всего.
• Alt+F4 – закрытие текущего элемента или выход из активной 

программы.
• F2 – переименование выбранного элемента.
• F5 – обновление активного окна в программе доступа в сеть Интернет.

Выбор языка

Вы всегда можете переключить язык с русского на английский,  
и наоборот. Два варианта:
1. Одновременно нажмите одну из комбинаций двух клавиш:

• Alt + Shift
• Справа Ctrl + Shift
• Слева Ctrl + Shift
• Shift + Shift
Внизу на нижней панели справа есть значок русского языка RU, если 
вы нажмете сочетание клавиш, значок должен измениться  
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1. Кликните на кнопку справа на нижней панели рабочего стола
RU или EN в зависимости от выбранного языка. Чтобы сменить язык, 
щелкните левой кнопкой мыши напротив нужной строчки. Таким  
образом вы отметите нужный язык галочкой 1.8.

Как работать мышью
Мышь, как и клавиатура, используется для связи с компьютером.  
Она передает команды с использованием курсора.

Как правильно расположить руку: положите на мышь кисть правой руки 
так, чтобы вам было удобно, под указательным пальцем оказалась  
левая кнопка мыши, а под средним – правая. При этом рука должна 
лежать на столе. Работайте только кистью, двигать всей рукой  
не надо (1.9). Под мышь лучше положить специальный коврик.

Учимся управлять мышью

У мыши есть две клавиши и колесико. Если передвигать мышь по плоской 
поверхности, указатель (курсор) на экране также будет двигаться.  
Двигая мышь, вы подводите курсор к нужному месту.

Основная в устройстве – левая кнопка. Нажав один раз, выделите файл 
или объект. Нажав на левую кнопку мыши дважды (должно получиться 
два быстрых щелчка), открываете файл или объект, документ или ссылку, 
запускаете программу. Нажав на правую кнопку, вызываете меню  
действий (копирование, перемещение, удаление).

Колесико мыши, как правило, передвигают указательным пальцем руки. 
С помощью колесика вы перемещаете страницу на экране вниз или 
вверх. Очень удобно при работе в сети Интернет.

Одно нажатие кнопки мыши называется «клик». 
Кликнуть два раза – значит, два раза нажать кнопку мыши.!

Что такое курсор
Курсор – это указатель. Передвигаете вы его по экрану мышью.  
Как правило, он выглядит как маленькая стрелка.

Таким он становится, когда вы наводите курсор на текст.

Такой курсор означает, что компьютер выполняет какую-либо операцию. 
Просто подождите. Не давайте ему еще задания.

Таким курсор становится, когда вы наводите его на ссылку, например,  
в интернете.

1.8

1.9

2.

на EN, то есть английский. Вы всегда по нему можете определить,  
на каком языке сейчас будет печататься текст.EN
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Как включить, выключить или  
перезагрузить компьютер

Чтобы включить компьютер, нажмите кнопку питания на мониторе.  
На плоских мониторах она находится справа снизу. Затем нажмите  
на кнопку питания на системном блоке.

На ноутбуке достаточно включить одну кнопку. Она может находиться 
сбоку либо вверху над клавиатурой.

Как выключить компьютер

1. Подведите курсор к кнопке «Пуск» (левый нижний угол на экране,
выглядит как флажок) и нажмите на нее.

2. В открывшемся окне выберите кнопку «Выключить компьютер»
или «Завершение работы». 1.10 1.10

В различных версиях операционной системы Windows эта последо-
вательность выключения или перезагрузки может быть разной,  
но всегда через меню «Пуск».

Через какое-то время погаснет экран компьютера и лампочка  
на системном блоке.

Бывает, что компьютер 5 – 10 минут не отвечает на ваши команды. 
Очень вероятно, что он завис. Чтобы выключить его принудительно, 
зажмите кнопку питания на передней панели системного блока  
или кнопку включения на ноутбуке и держите более 5 секунд (пока 
компьютер не выключится). Используйте принудительное выклю- 
чение только в крайних случаях!






