


Законспектировать лекцию, сделать практическое занятие и ответить на контрольные вопросы

ЧАСТЬ 1. ЛЕКЦИЯ 
1. Введение 
Горячие клавиши (сочетания клавиш) — это комбинации клавиш на клавиатуре, которые выполняют определённые команды без использования мыши. Они значительно ускоряют работу, снижают нагрузку на руки и повышают производительность.
Зачем нужны горячие клавиши:
· Экономия времени — не нужно искать команду в меню
· Удобство при работе с текстом — руки не покидают клавиатуру
· Повышение эффективности труда
· Снижение утомляемости при длительной работе
Основные правила:
· Клавиши нажимаются одновременно (сначала зажимается модификатор, затем — основная клавиша)
· Модификаторы: Ctrl, Alt, Shift, Win
· Комбинации могут включать 2, 3 и более клавиш

2. Горячие клавиши Windows 
	Комбинация
	Действие

	Win
	Открыть меню «Пуск»

	Win + D
	Свернуть все окна / показать рабочий стол

	Win + E
	Открыть «Проводник»

	Win + L
	Заблокировать компьютер

	Win + R
	Открыть окно «Выполнить»

	Win + I
	Открыть «Параметры» Windows

	Win + S
	Открыть поиск Windows

	Win + Tab
	Просмотр открытых окон

	Win + стрелка влево/вправо
	Прикрепить окно к половине экрана

	Alt + Tab
	Переключение между окнами

	Alt + F4
	Закрыть активное окно

	Ctrl + Alt + Delete
	Диспетчер задач

	Print Screen
	Снимок всего экрана

	Alt + Print Screen
	Снимок активного окна


Работа с файлами и папками
	Комбинация
	Действие

	Ctrl + C
	Копировать

	Ctrl + V
	Вставить

	Ctrl + X
	Вырезать

	Ctrl + Z
	Отменить

	Ctrl + Y
	Повторить

	Ctrl + A
	Выделить всё

	Ctrl + Shift + N
	Создать новую папку

	F2
	Переименовать

	Delete
	Удалить в корзину

	Shift + Delete
	Удалить безвозвратно

	Alt + Enter
	Свойства файла

	F5
	Обновить



3. Горячие клавиши в Microsoft Word 
Работа с текстом
	Комбинация
	Действие

	Ctrl + C / V / X
	Копировать / Вставить / Вырезать

	Ctrl + Z / Y
	Отменить / Повторить

	Ctrl + A
	Выделить всё

	Ctrl + B
	Полужирный

	Ctrl + I
	Курсив

	Ctrl + U
	Подчёркнутый

	Ctrl + E
	По центру

	Ctrl + L
	По левому краю

	Ctrl + R
	По правому краю

	Ctrl + J
	По ширине


Навигация и поиск
	Комбинация
	Действие

	Ctrl + F
	Найти

	Ctrl + H
	Заменить

	Ctrl + Home
	В начало документа

	Ctrl + End
	В конец документа

	Ctrl + стрелка
	Перемещение по словам

	Page Up / Page Down
	Прокрутка на страницу

	Home / End
	В начало / конец строки


Специальные возможности
	Комбинация
	Действие

	Ctrl + Enter
	Разрыв страницы

	Shift + Enter
	Разрыв строки

	Ctrl + Shift + пробел
	Неразрывный пробел

	Ctrl + дефис
	Неразрывный дефис

	Ctrl + Shift + C
	Копировать формат

	Ctrl + Shift + V
	Вставить формат

	F4
	Повторить последнее действие

	Ctrl + K
	Вставить гиперссылку



4. Горячие клавиши в Microsoft Excel 
Навигация
	Комбинация
	Действие

	Ctrl + Home
	В начало листа (A1)

	Ctrl + End
	К последней заполненной ячейке

	Ctrl + стрелка
	К границе данных

	Ctrl + Page Up / Page Down
	Переключение между листами

	F5
	Перейти к ячейке


Выделение и работа с данными
	Комбинация
	Действие

	Ctrl + A
	Выделить всё

	Ctrl + Shift + стрелка
	Выделить до границы данных

	Ctrl + пробел
	Выделить столбец

	Shift + пробел
	Выделить строку

	Ctrl + +
	Вставить ячейки

	Ctrl + -
	Удалить ячейки

	Ctrl + D
	Заполнить вниз

	Ctrl + R
	Заполнить вправо


Форматирование и формулы
	Комбинация
	Действие

	Ctrl + 1
	Формат ячеек

	Ctrl + B / I / U
	Полужирный / Курсив / Подчёркнутый

	Ctrl + Shift + $
	Денежный формат

	Ctrl + Shift + %
	Процентный формат

	Ctrl + ;
	Текущая дата

	Ctrl + Shift + ;
	Текущее время

	Alt + =
	Автосумма

	F2
	Редактировать ячейку

	F4
	Абсолютная ссылка

	F9
	Пересчитать формулы


Работа с листами
	Комбинация
	Действие

	Shift + F11
	Создать новый лист

	Ctrl + Page Up / Page Down
	Переключение между листами



5. Горячие клавиши в браузерах (5 минут)
	Комбинация
	Действие

	Ctrl + T
	Новая вкладка

	Ctrl + W
	Закрыть вкладку

	Ctrl + Shift + T
	Восстановить закрытую вкладку

	Ctrl + Tab
	Переключение между вкладками

	Ctrl + L
	Перейти к адресной строке

	Ctrl + D
	Добавить в закладки

	Ctrl + H
	История

	Ctrl + J
	Загрузки

	F5
	Обновить страницу

	Ctrl + F
	Найти на странице

	Ctrl + + / -
	Масштаб

	Ctrl + 0
	Сбросить масштаб

	F11
	Полноэкранный режим

	Ctrl + P
	Печать



6. Ключевые выводы лекции 
1. Горячие клавиши — эффективный инструмент для ускорения работы.
2. Основные модификаторы: Ctrl, Alt, Shift, Win.
3. Комбинации работают в большинстве программ.
4. Знание горячих клавиш повышает производительность.
5. Начинать нужно с 10–15 самых используемых комбинаций.

ЧАСТЬ 2. ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 
Практическая работа
Тема: Горячие клавиши в Windows и офисных программах
Цель: освоить основные сочетания клавиш и научиться применять их на практике
Оборудование: ПК с Windows, Microsoft Word, Microsoft Excel, браузер

Задание 1. Горячие клавиши Windows 
Цель: освоить основные комбинации для работы с окнами и файлами.
Ход выполнения:
Шаг 1. Нажмите Win — откроется меню «Пуск». Запишите результат.
Шаг 2. Нажмите Win + D — все окна свернутся, откроется рабочий стол. Нажмите ещё раз — окна вернутся.
Шаг 3. Нажмите Win + E — откроется «Проводник».
Шаг 4. В «Проводнике» нажмите Ctrl + Shift + N — создастся новая папка. Назовите её «Практика_горячие_клавиши».
Шаг 5. Войдите в папку. Создайте текстовый документ (правый клик → Создать → Текстовый документ). Нажмите F2 и переименуйте его в «Пример.txt».
Шаг 6. Выделите файл, нажмите Ctrl + C, затем Ctrl + V — создастся копия. Нажмите Delete — копия удалится в корзину.
Шаг 7. Нажмите Alt + Enter — откроется окно свойств файла. Закройте его.
Шаг 8. Нажмите Win + L — компьютер заблокируется. Войдите обратно.
Решение (таблица результатов):
	№
	Действие
	Комбинация
	Результат

	1
	Открыть Пуск
	Win
	Меню «Пуск» открыто

	2
	Свернуть окна
	Win + D
	Рабочий стол показан

	3
	Открыть Проводник
	Win + E
	Проводник открыт

	4
	Создать папку
	Ctrl + Shift + N
	Папка «Практика_горячие_клавиши» создана

	5
	Переименовать
	F2
	Файл «Пример.txt» переименован

	6
	Копировать / Вставить
	Ctrl + C / Ctrl + V
	Копия создана

	7
	Удалить
	Delete
	Копия удалена в корзину

	8
	Свойства
	Alt + Enter
	Окно свойств открыто

	9
	Блокировка
	Win + L
	Компьютер заблокирован


Вывод: Все комбинации Windows работают корректно. Наиболее полезными оказались Win + D (быстрое сворачивание окон) и Ctrl + Shift + N (создание папки).

Задание 2. Горячие клавиши в Microsoft Word 
Цель: освоить основные комбинации для работы с текстом.
Ход выполнения:
Шаг 1. Откройте Microsoft Word. Создайте новый документ.
Шаг 2. Наберите следующий текст:
text
Горячие клавиши в текстовом редакторе

Горячие клавиши позволяют быстро выполнять команды без использования мыши.

Основные комбинации:
- Копировать: Ctrl + C
- Вставить: Ctrl + V
- Вырезать: Ctrl + X
- Отменить: Ctrl + Z
Шаг 3. Нажмите Ctrl + A — выделится весь текст. Нажмите Ctrl + C — текст скопируется.
Шаг 4. Нажмите Ctrl + End — курсор переместится в конец документа. Нажмите Ctrl + V — текст вставится ещё раз.
Шаг 5. Выделите первую строку «Горячие клавиши в текстовом редакторе». Нажмите Ctrl + B (полужирный) и Ctrl + E (по центру).
Шаг 6. Выделите слово «Горячие» в первом абзаце. Нажмите Ctrl + I (курсив).
Шаг 7. Выделите слово «клавиши» в первом абзаце. Нажмите Ctrl + U (подчёркнутый).
Шаг 8. Нажмите Ctrl + F — откроется окно поиска. Введите «мыши». Нажмите Enter — Word найдёт это слово.
Шаг 9. Нажмите Ctrl + H — откроется окно замены. В поле «Найти» введите «мыши», в поле «Заменить на» — «клавиатуры». Нажмите «Заменить всё».
Шаг 10. Нажмите Ctrl + Z — последнее действие отменится. Нажмите Ctrl + Y — действие повторится.
Шаг 11. Нажмите Ctrl + S — сохраните документ как Горячие_клавиши_Word.docx.
Решение (таблица результатов):
	№
	Действие
	Комбинация
	Результат

	1
	Выделить всё
	Ctrl + A
	Весь текст выделен

	2
	Копировать
	Ctrl + C
	Текст скопирован

	3
	В конец документа
	Ctrl + End
	Курсор в конце

	4
	Вставить
	Ctrl + V
	Текст вставлен

	5
	Полужирный
	Ctrl + B
	Заголовок выделен полужирным

	6
	По центру
	Ctrl + E
	Заголовок по центру

	7
	Курсив
	Ctrl + I
	Слово «Горячие» курсивом

	8
	Подчёркнутый
	Ctrl + U
	Слово «клавиши» подчёркнуто

	9
	Найти
	Ctrl + F
	Слово «мыши» найдено

	10
	Заменить
	Ctrl + H
	«мыши» → «клавиатуры»

	11
	Отменить
	Ctrl + Z
	Замена отменена

	12
	Повторить
	Ctrl + Y
	Замена повторена

	13
	Сохранить
	Ctrl + S
	Файл сохранён


Вывод: Все комбинации Word работают корректно. Наиболее полезными оказались Ctrl + F (поиск) и Ctrl + H (замена), так как позволяют быстро редактировать большие документы.

Задание 3. Горячие клавиши в Microsoft Excel 
Цель: освоить основные комбинации для работы с таблицами.
Ход выполнения:
Шаг 1. Откройте Microsoft Excel. Создайте новую книгу.
Шаг 2. Заполните таблицу:
	Товар
	Количество
	Цена
	Сумма

	Ноутбук
	5
	45000
	

	Мышь
	20
	800
	

	Клавиатура
	15
	1500
	

	Монитор
	7
	12000
	


Шаг 3. Установите курсор в ячейку D2. Введите формулу =B2*C2. Нажмите Enter.
Шаг 4. Вернитесь в D2. Нажмите Ctrl + C (скопировать формулу). Выделите D3:D5. Нажмите Ctrl + V (вставить формулу).
Шаг 5. Выделите столбец D, нажав Ctrl + пробел. Нажмите Ctrl + Shift + $ — применится денежный формат.
Шаг 6. Установите курсор в ячейку D6. Нажмите Alt + = — появится формула =СУММ(D2:D5). Нажмите Enter.
Шаг 7. Установите курсор в ячейку A7. Нажмите Ctrl + ; — вставится текущая дата.
Шаг 8. Нажмите Shift + F11 — создастся новый лист. Нажмите Ctrl + Page Up — вернётесь на первый лист.
Шаг 9. Нажмите Ctrl + S — сохраните файл как Горячие_клавиши_Excel.xlsx.
Решение (таблица результатов):
	№
	Действие
	Комбинация
	Результат

	1
	Формула в D2
	=B2*C2
	225000

	2
	Копировать формулу
	Ctrl + C
	Формула скопирована

	3
	Вставить в D3:D5
	Ctrl + V
	Формулы вставлены

	4
	Выделить столбец D
	Ctrl + пробел
	Столбец выделен

	5
	Денежный формат
	Ctrl + Shift + $
	Формат применён

	6
	Автосумма в D6
	Alt + =
	347500

	7
	Текущая дата в A7
	Ctrl + ;
	11.09.2026

	8
	Новый лист
	Shift + F11
	Лист создан

	9
	Вернуться на лист 1
	Ctrl + Page Up
	Переключение выполнено

	10
	Сохранить
	Ctrl + S
	Файл сохранён


Итоговая таблица:
	Товар
	Количество
	Цена
	Сумма

	Ноутбук
	5
	45000
	225000

	Мышь
	20
	800
	16000

	Клавиатура
	15
	1500
	22500

	Монитор
	7
	12000
	84000

	Итого
	
	
	347500


Вывод: Все комбинации Excel работают корректно. Наиболее полезными оказались Alt + = (автосумма) и Ctrl + Shift + $ (денежный формат), так как ускоряют работу с числовыми данными.

Задание 4. Горячие клавиши в браузере 
Цель: освоить основные комбинации для работы в интернете.
Ход выполнения:
Шаг 1. Откройте браузер.
Шаг 2. Нажмите Ctrl + T — откроется новая вкладка. Перейдите на сайт ya.ru.
Шаг 3. Нажмите Ctrl + T ещё раз. Перейдите на сайт google.com.
Шаг 4. Нажмите Ctrl + Tab — переключитесь на первую вкладку. Нажмите ещё раз — вернётесь на вторую.
Шаг 5. Нажмите Ctrl + W — закроется текущая вкладка. Нажмите Ctrl + Shift + T — вкладка восстановится.
Шаг 6. Нажмите Ctrl + F — откроется поиск по странице. Введите «поиск». Нажмите Enter.
Шаг 7. Нажмите Ctrl + D — страница добавится в закладки.
Шаг 8. Нажмите Ctrl + H — откроется история. Закройте её.
Шаг 9. Нажмите Ctrl + J — откроются загрузки. Закройте их.
Шаг 10. Нажмите Ctrl + + — масштаб увеличится. Нажмите Ctrl + - — уменьшится. Нажмите Ctrl + 0 — сбросится.
Шаг 11. Нажмите Ctrl + P — откроется окно печати. Закройте его (Esc).
Шаг 12. Нажмите F11 — включится полноэкранный режим. Нажмите F11 ещё раз — выключится.
Решение (таблица результатов):
	№
	Действие
	Комбинация
	Результат

	1
	Новая вкладка
	Ctrl + T
	Вкладка открыта

	2
	Переключение вкладок
	Ctrl + Tab
	Переключение выполнено

	3
	Закрыть вкладку
	Ctrl + W
	Вкладка закрыта

	4
	Восстановить вкладку
	Ctrl + Shift + T
	Вкладка восстановлена

	5
	Найти на странице
	Ctrl + F
	Поиск открыт

	6
	Добавить в закладки
	Ctrl + D
	Закладка добавлена

	7
	История
	Ctrl + H
	История открыта

	8
	Загрузки
	Ctrl + J
	Загрузки открыты

	9
	Масштаб
	Ctrl + + / - / 0
	Масштаб изменён

	10
	Печать
	Ctrl + P
	Окно печати открыто

	11
	Полноэкранный режим
	F11
	Режим включён/выключен


Вывод: Все комбинации браузера работают корректно. Наиболее полезными оказались Ctrl + Shift + T (восстановление закрытой вкладки) и Ctrl + F (поиск по странице).

Контрольные вопросы 
1. Какие модификаторы используются в горячих клавишах?
2. Как свернуть все окна в Windows?
3. Какая комбинация используется для копирования и вставки?
4. Как выделить всё в документе?
5. Как найти и заменить текст в Word?
6. Какая комбинация вставляет текущую дату в Excel?
7. Как открыть новую вкладку в браузере?
8. Как восстановить закрытую вкладку?
Ответы:
1. Ctrl, Alt, Shift, Win.
2. Win + D.
3. Ctrl + C (копировать), Ctrl + V (вставить).
4. Ctrl + A.
5. Ctrl + F (найти), Ctrl + H (заменить).
6. Ctrl + ;.
7. Ctrl + T.
8. Ctrl + Shift + T.

Критерии оценивания
	Задание
	Баллы

	Задание 1. Windows
	2

	Задание 2. Word
	3

	Задание 3. Excel
	3

	Задание 4. Браузер
	2

	Контрольные вопросы
	2

	Итого
	12



Домашнее задание
1. Составьте таблицу из 20 горячих клавиш, которые вы используете чаще всего.
2. Выучите 5 новых комбинаций, которые вы не знали ранее.
3. Примените их на практике в течение недели.
4. Подготовьте краткий отчёт: какие комбинации оказались наиболее полезными.

Приложение. Памятка «Топ-20 горячих клавиш»
	№
	Комбинация
	Действие

	1
	Ctrl + C
	Копировать

	2
	Ctrl + V
	Вставить

	3
	Ctrl + X
	Вырезать

	4
	Ctrl + Z
	Отменить

	5
	Ctrl + Y
	Повторить

	6
	Ctrl + A
	Выделить всё

	7
	Ctrl + S
	Сохранить

	8
	Ctrl + F
	Найти

	9
	Ctrl + H
	Заменить

	10
	Ctrl + P
	Печать

	11
	Alt + Tab
	Переключение окон

	12
	Alt + F4
	Закрыть окно

	13
	Win + D
	Свернуть все окна

	14
	Win + E
	Проводник

	15
	Win + L
	Блокировка

	16
	Win + R
	Выполнить

	17
	Ctrl + T
	Новая вкладка

	18
	Ctrl + W
	Закрыть вкладку

	19
	Ctrl + Shift + T
	Восстановить вкладку

	20
	F5
	Обновить




