Комбинации клавиш для Windows

Кому-то могут ниже перечисленные клавиши могут показаться черезчур банальными и простыми, но, поверьте, каждый для себя может найти что-то новое. Итак:

1. F1 - вызов справки текущего приложения;

3. F2 - переименование выделенного объекта;

4. F3 - вызов диалога поиска в текущей папке;

5. F4 - раскрыть ниспадающий список адресного меню в Проводнике или в Internet Explorer;

6. Alt+F4 - закрыть текущее приложение;

7. Ctrl+F4 - закрыть окно документа в MDI-приложении (то есть приложении, открывающем сразу несколько документов в одном окне);

8. F5 - обновить содержимое окна или Рабочего стола;

9. F6 или Tab - переход между панелями Проводника;

10. Ctrl+F6 - перейти в следующее окно программы;

11. F10 или Alt - перейти в меню Проводника (Файл, Правка…);

12. Shift+F10 - вызов контекстного меню выбранного объекта;

13. Ctrl+A - выделить все объекты;

14. Ctrl+B - вызов окна "Организовать Избранное";

15. Ctrl+C - копировать выделенные объекты в буфер обмена;

16. Ctrl+G - перейти к папке;

17. Ctrl+F - вызов панели поиска;

18. Ctrl+H - открыть папку "Журнал";

19. Ctrl+L (Ctrl+O) - открыть диалог ввода адреса в Internet Explorer;

20. Ctrl+N - открыть новое окно приложения;

21. Ctrl+P - вызов окна "Печать";

22. Ctrl+R - обновить содержимое активного окна;

23. Ctrl+S - сохранить документ;

24. Ctrl+V - вставить объекты из буфера обмена;

25. Ctrl+W - закрыть окно активного приложения;

26. Ctrl+X - вырезать выделенные объекты в буфер обмена;

27. Ctrl+Z (Ctrl+U) - отмена последней операции;

28. Del - удаление выделенных объектов в Корзину;

29. Shift+Del - удаление выделенных объектов без использования Корзины;

30. Shift+[перетаскивание объекта] - переместить объект;

31. Ctrl+[перетаскивание объекта] - копировать объект;

32. Shift+Ctrl+[перетаскивание объекта] - создать ярлык к объекту;

33. Backspace - переход на один уровень вверх (в родительскую папку) по дереву папок в Проводнике (клавиши курсора - последовательная навигация по папкам);

34. Tab - в диалоговом окне переключение между управляющими элементами;

35. Shift+Tab - в диалоговом окне переключение между управляющими элементами в обратном направлении;

35. Space - щелчок по выделенной кнопке или установка/снятие выбранной опции;

36. Enter - щелчок по выделенной кнопке;

37. Shift+Enter - вызов отдельного окна Проводника для выделенной папки;

38. Esc - щелчок по кнопке Cancel, "Стоп" в браузере;

39. Alt+[стрелка влево] - навигация "Назад" в браузере;

40. Alt+[стрелка вправо] - навигация "Вперед" в браузере;

41. Alt+[стрелка вниз] - открыть раскрывающийся список;

42. Alt+Space - вызов меню текущего окна (Закрыть, Переместить…);

43. Alt+[минус] - открыть управляющее меню окна документа в MDI-приложении;

44. Alt+Enter (Alt+[двойной щелчок левой кнопкой мыши]) - вызов диалога Properties ("Свойства") выделенного объекта;

45. Alt+Tab - переключение между приложениями с выводом панели выбора;

46. Alt+Esc - переключение между приложениями без вывода панели;

47. Alt+Shift+Tab - переключение между приложениями в обратном порядке;

48. Alt+[подчеркнутая буква в меню приложения] - выполнить соответствующую команду меню приложения;

49. Ctrl+Tab - переключение окон документов в MDI-приложении, открыть следующую вкладку диалога;

50. Ctrl+Shift+Tab - открыть предыдущую вкладку диалога;

51. Ctrl+Esc - раскрыть меню "Пуск";

52. Ctrl+Alt+Del - вызов диспетчера приложений (при двойном нажатии - горячая перезагрузка ПК);

53. PrintScreen - копировать содержимое Рабочего стола в буфер обмена как графику;

54. Alt+PrintScreen - копировать содержимое активного окна в буфер обмена как графику.

На клавиатурах, оснащенных специальной клавишей "Windows",

можно использовать следующие комбинации:

55. Win - вызов меню "Пуск";

56. Win+D - свернуть/развернуть все открытые окна, включая диалоговые окна;

57. Win+R - вызов диалога "Выполнить" (Run);

58. Win+M - свернуть (Minimize) все окна, кроме диалоговых

59. Shift+Win+M - развернуть все окна;

60. Win+F1 - вызов справки Windows;

61. Win+E - вызов Проводника;

62. Win+F - вызов меню поиска файлов и папок;

63. Ctrl+Win+F - вызов меню поиска компьютеров;

64. Win+Tab - переключение между кнопками на панели задач (после чего можно, например, вызвать контекстное меню или, нажав Enter, переключиться в приложение);

Win+B - переключение между значками в трее, после чего можно переключаться между ними используя стрелки.

65. Win+Break (Win+Pause) - вызов диалога "Система" (System Properties).

При работе в Проводнике можно использовать клавиши цифровой части клавиатуры:

66. * (звездочка) - развернуть все папки, вложенные в текущую;

67. + (плюс) - развернуть выделенную папку;

68. - (минус) - свернуть выделенную папку;

69. стрелка вправо (>) - раскрыть текущую папку, если она свернута, или же перейти в следующую папку дерева каталогов;

70. стрелка влево (<) - свернуть текущую папку, если она развернута, или же перейти в родительскую папку дерева каталогов.

При работе в с текстом можно применять следущие комбинации:

71. ctrl+insert - копировать текст в буфер обмена

72. shift+insert - вставить скопированный ранее текст из буфера обмена

73. shift-del - вырезать текст в буфер обмена

74. ctrl+стрелки - перемешаться через слово

75. ctrl+backspace - удалить слово слева

76. alt+backspace - аналог ctrl+z (отменить предыдущее действие)

77. ctrl+end - переход в конец текста

78. ctrl+home - переход в начало текста

Кроме того, полезно знать, что сочетание клавиша Shift+[щелчок правой кнопкой мыши] открывает контекстное меню выбранного объекта, которое может содержать дополнительные, скрытые при обычном вызове, пункты, а удержание нажатой кнопки Shift во время загрузки Windows позволяет отключить загрузку программ из папки "Автозагрузка". Если же держать Shift нажатым при установке компакт-диска или флешки, то будет временно отключена функция автозапуска.

Комбинации клавиш. Таблица 1

 Комбинация
 Действие

 CTRL+C, CTRL+INS
 Копирование

 CTRL+V, SHIFT+INS
 Вставка

 CTRL+X
 Вырезание

 SHIFT+DEL
 При работе с текстом - вырезание, при работе с файлами - удаление без помещения в корзину

 CTRL+Z
 Отмена последнего действия

 Удерживание нажатой клавиши CTRL при перетаскивании элемента
 Копирование перетаскиваемого элемента

 Удерживание нажатыми клавиш CTRL + SHIFT при перетаскивании элемента
 Создание ярлыка для перетаскиваемого элемента

 F2
 Переименование выбранного объекта

 CTRL + СТРЕЛКА ВПРАВО
 Перемещение курсора в начало следующего слова

 CTRL + СТРЕЛКА ВЛЕВО
 Перемещение курсора в начало предыдущего слова

 CTRL + СТРЕЛКА ВНИЗ
 Перемещение курсора в начало следующего абзаца

 CTRL + СТРЕЛКА ВВЕРХ
 Перемещение курсора в начало предыдущего абзаца

 CTRL + SHIFT с любой стрелкой
 Выделение абзаца

 SHIFT с любой стрелкой
 Выделение нескольких элементов в окне или на рабочем столе, а также выделение текста в документе

 CTRL+A
 Выделить всё

 F3
 Открыть окно поиска

 ALT+ENTER, ALT+двойной щелчок
 Запуск окна свойств выбранного объекта

 ALT+F4
 Закрыть активное окно

 ALT + ПРОБЕЛ
 Открыть системное меню активного окна

 ALT+минус
 Открыть системное меню дочернего окна в программе, допускающей одновременную работу с несколькими окнами

 CTRL+F4
 Закрыть активный документ в программе, допускающей одновременную работу с несколькими документами

 ALT+TAB
 Переход к следующему окну

 ALT+SHIFT+TAB
 Переход к следующему окну в обратную сторону

 ALT+F6
 Переход к следующему документу в программе, допускающей одновременную работу с несколькими документами

 ALT+ESC
 Переключение между элементами в том порядке, в котором они были открыты

 F6
 Переключение между элементами экрана в окне или на рабочем столе

 F4
 Отображение списка строки адреса в окне "Mой компьютер" или в окне проводника Windows"

 SHIFT+F10
 Открытие контекстного меню для выделенного элемента

 CTRL+ESC
 Открытие меню Пуск

 ALT + подчеркнутая буква в названии меню
 Отображение соответствующего меню

 Подчеркнутая буква в имени команды открытого меню
 Выполнение соответствующей команды

 F10
 Активизация строки меню текущей программы

 F5
 Обновление активного окна

 BACKSPACE
 Просмотр папки на уровень выше в окне "Мой компьютер" или в окне проводника Windows. При работе с текстом - удаление символа слева от курсора."

 DELETE
 При работе с файлами - удаление файла в корзину. При работе с текстом - удаление символа справа от курсора

 ESC
 Отмена текущего действия

 SHIFT при вставке компакт-диска в дисковод
 Отказ от автоматического запуска

Теперь посмотрим, что можно делать с помощью клавиатуры в диалоговых окнах.

Комбинации клавиш. Таблица 2

 Комбинация
 Действие

 CTRL+TAB
 Переход вперед по вкладкам

 CTRL+SHIFT+TAB
 Переход назад по вкладкам

 TAB
 Переход вперед по параметрам

 SHIFT+TAB
 Переход назад по параметрам

 ENTER
 Выполнение команды или нажатие кнопки

 Пробел
 Установка или снятие флажка, нажатие кнопки

 Клавиши со стрелками
 Выбор кнопки, если активна группа кнопок

 F4, ALT+стрелка вниз
 Отображение элементов активного списка

Для тех, кто предпочитает работать с проводником Windows (Windows Explorer), будет полезна следующая табличка, в которой приведены способы работы с деревом каталогов.

Комбинации клавиш. Таблица 3

 Комбинация
 Действие

 Стрелки вверх и вниз
 Переход по дереву проводника

 END и HOME
 Переход к нижней и верхней позиции дерева соответственно

 "*" (звездочка) на цифровой клавиатуре. Num Lock включен
 Отображение всех папок, вложенных в выбранный каталог

 Знак "плюса" на цифровой клавиатуре. Num Lock включен
 Раскрывает выбранную ветвь

 Знак "минуса" на цифровой клавиатуре. Num Lock включен
 Сворачивает выбранную ветвь

 Стрелка влево
 Сворачивает выбранную ветвь, или выполняет переход к родительской ветви

 Стрелка вправо
 Раскрывает выбранную ветвь, или выполняет переход к первой вложенной папке

Кроме всего прочего, на вашей клавиатуре, скорее всего, есть специальные клавиши, открывающие дополнительные возможности. Это клавиша Windows , клавиша контекстного меню  и клавиша Turbo или Fn. Клавиша Turbo (она же Fn) в сочетании с клавишей F11 блокирует клавиатуру. И, соответственно, разблокирует повторным нажатием той же комбинации. Предназначение кнопки контекстного меню понятно из ее названия. Как альтернативу можно использовать сочетание SHIFT+F10. Для тех, кто еще не понял: при помощи этой кнопки вызывают контекстное меню, то есть то меню, которое обычно вызывают щелчком правой кнопкой мыши по объекту.

Теперь разберемся с клавишей Windows.

Комбинации клавиш. Таблица 4

 Комбинация
 Действие

 Win
 Открывает меню "Пуск""

 Win+D
 Сворачивает окна, повторное нажатие - разворачивает

 Win+M
 Сворачивает окна, кроме диалоговых

 Win+SHIFT+M
 Разворачивает окна

 Win+E
 Запуск Проводника

 Win+R
 Запуск диалогового окна "Выполнить" (Run)"

 Win+F
 Поиск

 Win+CTRL+F
 Поиск компьютера

 Win+F1
 Запуск справки Windows

 Win+U
 Открытие диспетчера служебных программ

 Win+BREAK
 Открытие окна свойств системы

 Win+L
 Для Windows XP - блокировка компьютера, либо, если компьютер не включен в домен, переключение пользователей

 Win+TAB
 Переключение между кнопками на панели задач. Перейдя на какую-либо кнопку, нажатием Enter можно развернуть выбранное окно

Теперь поговорим о быстром запуске программ. Во-первых, можно воспользоваться окном Выполнить, которое, как вы уже знаете, открывается сочетанием клавиш Win+R. Ниже приведен небольшой список наиболее часто употребляемых команд, вводимых в окно Выполнить.

Комбинации клавиш. Таблица 5

 Команда
 Что запускается

 cmd, command
 Командная строка

 notepad
 Блокнот

 wordpad
 Текстовый редактор WordPad

 calc
 Калькулятор

 mspaint
 Графический редактор Paint

 regedit
 Редактор реестра

 winmine
 Игра "Сапер""

 control
 Панель управления

 x:
 Окно Проводника с оглавлением каталогов диска (х - буква диска)

 excel
 Электронные таблицы Excel

 winword
 Текстовый процессор Word

Если вам лень набирать команды, можно поступить следующим образом. Создайте ярлык для программы или документа, который вы собираетесь часто запускать. Откройте свойства ярлыка и в строке "Быстрый вызов" укажите комбинацию клавиш, по которой будет выполняться запуск этого ярлыка.

Раз уж вы пользуетесь операционной системой Windows, то, скорее всего, у вас установлен и пакет Microsoft Office. И, наверное, вам иногда (а может и частенько) приходится создавать текстовые документы при помощи Word’а. А ведь текст надо не просто создать, его надо еще и отформатировать. А для этого вам приходится отрываться от клавиатуры и мышкой тыкать в кнопочки и менюшки: выравнивание, подчеркивание, размер шрифта... А если печатаете вы быстро (вы ведь не забыли, что вам совершенно необходимо овладеть слепым методом печати?), то отвлекаться на мышку вам совсем не хочется, потому что при этом теряется довольно много времени. Так что для собственноручной оптимизации самого себя вам не мешало бы научиться пользоваться клавиатурой для форматирования текста.

По умолчанию для наиболее часто используемых команд уже настроены сочетания клавиш. Если вы хотите посмотреть, какая комбинация для какой команды используется или даже перенастроить на свои собственные сочетания, вам сюда: Сервис - Настройка - вкладка Команды - кнопка Клавиатура.

Ну а ниже приводятся некоторые комбинации по умолчанию. Изучайте и пользуйтесь.

Форматирование символов

Комбинации клавиш. Таблица 6

 Комбинация
 Действие

 CTRL+SHIFT+F
 Выбор шрифта

 CTRL+SHIFT+P
 Выбор размера шрифта

 CTRL+D
 Окно изменения формата шрифта

 SHIFT+F3
 Изменение регистра букв

 CTRL+SHIFT+A
 Преобразование всех букв в прописные и обратно

 CTRL+B
 Добавление полужирного начертания

 CTRL+U
 Подчеркивание текста

 CTRL+SHIFT+W
 Подчеркивание слов, но не пробелов

 CTRL+SHIFT+D
 Двойное подчеркивание текста

 CTRL+SHIFT+H
 Преобразование в скрытый текст

 CTRL+I
 Добавление курсивного начертания

 CTRL+SHIFT+K
 Преобразование всех букв в малые прописные

 CTRL+"=" (знак равенства)
 Преобразование в нижний индекс

 CTRL+ALT+SHIFT+X
 Преобразование в верхний индекс

 CTRL+ПРОБЕЛ
 Снятие дополнительного форматирования с выделенных символов

 CTRL+SHIFT+Q
 Оформление выделенных символов шрифтом Symbol

 CTRL+SHIFT+8
 Отображение непечатаемых символов

 SHIFT+F1 (затем щелкните интересующий текст)
 Вывод сведений о форматировании символов

 CTRL+SHIFT+C
 Копирование форматирования

 CTRL+SHIFT+V
 Вставка форматирования

Форматирование абзацев

Комбинации клавиш. Таблица 7

 Комбинация
 Действие

 CTRL+0 (ноль)
 Увеличение или уменьшение интервала перед текущим абзацем на одну строку

 CTRL+E
 Выравнивание абзаца по центру

 CTRL+J
 Выравнивание абзаца по ширине

 CTRL+L
 Выравнивание абзаца по левому краю

 CTRL+R
 Выравнивание абзаца по правому краю

 CTRL+M
 Добавление отступа слева

 CTRL+SHIFT+M
 Удаление отступа слева

 CTRL+T
 Создание выступа

 CTRL+SHIFT+T
 Уменьшение выступа

 CTRL+Q
 Снятие дополнительного форматирования с выделенных абзацев

 CTRL+SHIFT+S
 Применение стиля

 CTRL+SHIFT+N
 Применение стиля <Обычный>

 CTRL+SHIFT+L
 Применение стиля <Список>

Правка и перемещение текста и рисунков

Комбинации клавиш. Таблица 8

 Комбинация
 Действие

 BACKSPACE
 Удаление одного символа слева от курсора

 CTRL+BACKSPACE
 Удаление одного слова слева от курсора

 DEL
 Удаление одного символа справа от курсора

 CTRL+DEL
 Удаление одного слова справа от курсора

 CTRL+X, SHIFT+DEL
 Удаление выделенного фрагмента в буфер обмена

 CTRL+Z
 Отмена действия

 CTRL+Y
 Повтор действия

 F2, затем переместите курсор и нажмите клавишу ENTER
 Перемещение текста или рисунка

Расширение выделения

Комбинации клавиш. Таблица 9

 Комбинация
 Действие

 SHIFT+СТРЕЛКА ВПРАВО
 На один символ вправо

 SHIFT+СТРЕЛКА ВЛЕВО
 На один символ влево

 CTRL+SHIFT+СТРЕЛКА ВПРАВО
 До конца слова

 CTRL+SHIFT+СТРЕЛКА ВЛЕВО
 До начала слова

 SHIFT+END
 До конца строки

 SHIFT+HOME
 До начала слова

 SHIFT+СТРЕЛКА ВНИЗ
 На одну строку вниз

 SHIFT+СТРЕЛКА ВВЕРХ
 На одну строку вверх

 CTRL+SHIFT+СТРЕЛКА ВНИЗ
 До конца абзаца

 CTRL+SHIFT+СТРЕЛКА ВВЕРХ
 До начала абзаца

 SHIFT+PAGE DOWN
 На один экран вниз

 SHIFT+PAGE UP
 На один экран вверх

 ALT+CTRL+PAGE DOWN
 До конца документа

 CTRL+SHIFT+HOME
 До начала документа

 CTRL+A
 Выделить весь документ

 CTRL+SHIFT+F8, затем - клавиши перемещения курсора (для выхода из режима - клавиша ESC)
 Выделить вертикальный блок текста

 F8, затем - клавиши перемещения курсора (для выхода из режима - клавиша ESC)
 Выделить определенный фрагмент документа

Работа с документами

Комбинации клавиш. Таблица 10

 Комбинация
 Действие

 CTRL+N
 Создание документа

 CTRL+O
 Открытие документа

 CTRL+W, CTRL+F4
 Закрытие документа

 ALT+CTRL+S
 Разделение окна документа

 CTRL+S, SHIFT+F12
 Сохранение документа

 CTRL+P
 Печать документа

