Задание 1: Переписать в тетрадь лекцию Горячие клавиши

ГОРЯЧИЕ КЛАВИШИ
Горячие клавиши – это комбинация клавиш на клавиатуре, нажатие на которые позволяет выполнять различные действия в операционной системе и программах, не прибегая к использованию мыши и не вызывая меню действий. Их еще могут называть: сочетания клавиш, быстрые клавиши, клавиши быстрого доступа. Изредка можно услышать жаргонное хоткеи, от англ hotkeys, что в переводе и означает «горячие клавиши».
1. Общие горячие клавиши программы Microsoft Office Word
· Ctrl + N (new): создать новый документ
· Ctrl + O (open): открыть существующий документ
· Ctrl + S (save): сохранение документа
· Ctrl + W: закрыть документ
· Ctrl + Z: отменить последнее действие
· Ctrl + Y: повторить действие
· Ctr l+ A (all): выделить всё
· Ctrl + C (copy): скопировать выделенное
· Ctrl + P (print): печать документа
· Ctrl + V:  вставить все
· Ctrl + F (find): поиск в документе
· Ctrl +K: вставка гиперссылки
· Ctrl+ End: перемещение курсора в конец документа.
· F1: открыть панель справки
· F7: запуск проверки орфографии и грамматики
· F12: открыть диалоговое окно «Сохранить как»
2. Редактирование текста
· Backspace: удаление одного символа влево
· Ctrl + Backspace: удалить одно слово слева
· Delete: удалить один символ вправо
· Ctrl + Delete: удалить одно слово справа
· Ctrl + C: копирование или графика в текст буфера обмена
· Ctrl + X: удаление выделенного текста или объекта (вырезание)
· Ctrl + V: вставить содержимое буфера обмена 
· ALT+CTRL+знак «минус»: длинное тире 
· CTRL+знак «минус»: короткое тире 


3. Применение форматирования символов (выделенного текста)
· Ctrl + B: форматирование полужирным шрифтом
· Ctrl + I: применить курсивное форматирование
· Ctrl + U: применить форматирование подчеркивания
4. Применение форматирования абзаца
· Ctrl + E: центрировать абзац
· Ctrl + L (left): выровнять по левому краю абзац
· Ctrl + R  (right): выровнять по правому краю абзац
· Ctrl + 1: установка однократного  междустрочного интервала
· Ctrl + 2: установить двойной интервал
· Ctrl + 5: установить 1,5 интервал строк


Задание 2:
Работу выполнить (нарисовать) целиком на чистом листе, расположите лист горизонтально. 
Кто может распечатать: У кого есть возможность данную клавиатуру распечатать, распечатайте, вклейте крупно на целый чистый лист, подпишите абсолютно все клавиши (буквенные клавиши подписать только русский алфавит, английские буквы не надо подписывать на этих же клавишах), раскрасьте по образцу.
Кто не может распечатать: Нарисовать в тетради схематично квадратиками и прямоугольниками клавиатуру  и подписать все клавиши (буквенные клавиши подписать только русский алфавит, английские буквы не надо подписывать на этих же клавишах). 
Все остальные клавиши подписать, абсолютно все и раскрасить их соответствующим цветом! 
Делайте по образцу ниже (!!!) 
Цветные квадратики под клавиатурой рисовать тоже! 
[image: https://paintingvalley.com/sketches/sketch-of-a-computer-keyboard-31.gif]Рис.1   Пустая клавиатура (белая) для распечатки

Клавиши   ВСЕ  подписать
 Нижний текст записать (!!!)
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Рис. 2.  Образец цветного закрашивания клавиш.



Лекцию с неподписанной клавиатурой   не присылать!
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