Практична  робота

Тема . Клавіатура персонального комп’ютера. 
Мета: Ознайомитися з основними полями клавіатури та з призначенням клавіш, відпрацювати навички роботи з різними полями клавіатури, набути практичних навичок введення та збереження тексту.
Обладнання: Комп’ютерний клас.

Програмне забезпечення: Програма NotePad.

ТЕОРЕТИЧНІ ВІДОМОСТІ

Вивчення клавіатури – найважливіший крок в освоєнні роботи на ПК.

Клавіатура призначена для введення символьної інформації до ПК та для управління роботою ПК.

За своїм призначенням всі клавіші поділяються на 5 полів:

· основна клавіатура;
· функціональна клавіатура;
· цифрова клавіатура;
· клавіатура керування курсором і редагування;
· поле індикації.
Основна клавіатура

Ця клавіатура має дві групи клавіш:

1) білі клавіші для введення алфавітно-цифрової інформації;

2) сірі клавіші керування.

Алфавітно-цифрова клавіатура має чотири ряди символьних клавіш, на яких зображені чорним кольором латинські літери, червоним – російські, сірим – відмінні від російських українські(И,І,Ї,Є), а також розділові знаки і спеціальні символи чорного та червоного кольорів.

Клавіші керування:

· Esс - відміна дії або команди, вихід із програми.

· Tab - табуляція, перемістити курсор вправо зразу на 8 символів або переміщення по графах таблиці.

· Caps Lock - увімкнення/вимкнення великих літер: сигнальна лампочка “CapsLock” світиться – увімкнуті великі літери, не світиться – малі. Клавіша Caps Lock постійної дії, притримувати її не потрібно, вона діє тільки на літери.

· Shift – перемикання верхнього/нижнього регістрів; у натиснутому стані разом з лiтерою - велика літера (при засвіченій лампочці “Caps Lock” – навпаки), в українському (російському) регістрі з цифровою клавішею  - праві (червоні) знаки, у латинському регістрі з цифровою клавішею – ліві(чорні) знаки. Клавіша Shift на відміну від клавіші Caps  Lock змінної дії (діє, поки її утримуєш), перемикає не тільки літери, але і знаки.

· Ctrl  – спеціальна клавіша, використовується в  комбінації з іншими клавішами.

· Alt – додаткова спеціальна клавіша, використовується в комбінації з іншими клавішами.

· Enter – закінчення введення текстового рядка або команди. Клавіша “Enter” служить для введення набраного на екрані монітора командного рядка або тексту в системний блок  для виконання або обробки.

· ←(BS) – вилучити (стерти) символ зліва.

· Print Screen – друкувати зміст екрану за допомогою принтера, зробити “тверду копію” екрану на папері.

· Scrol Lock – має спеціальне призначення.

· Pause  – зупинка виконання програми, щоб зробити перерву. Після натискання будь-якої клавіші програма продовжує роботу.

· Ctrl+Pause – припинення роботи виконуваної програми (якщо не вдається вийти з програми натисканням на клавішу Esc).

· Ctrl+Alt+Del – “тепле” перезавантаження операційної системи MS DOS.

Функціональна клавіатура

Функціональна клавіатура призначена для виклику визначених функцій та переключення режимів. Вона складається з клавіш, позначених від F1 до F12. Багато програм використовують їх для виконання різноманітних дій - функцій. 

При натисканні на одну функціональну клавішу комп’ютер виконує багато роботи, для виконання якої довелося б натискати кілька звичайних клавіш.

Кожна програма використовує функціональні клавіші по-своєму.

Щоб було ними зручніше користуватися, при роботі програми внизу або зверху екрану розміщується меню з позначенням функціональних клавіш і команд, які виконуються при натисканні на відповідну функціональну клавішу.

Функціональні клавіші використовуються також у комбінації із клавішами Ctrl, Alt, Shift для подачі різноманітних команд. Притискається, наприклад, клавіша Ctrl (Alt, Shift) і потім натискається одна з функціональних клавіш.

Цифрова клавіатура
Цифрова клавіатура призначена для введення великої кількості числової інформації. На цій клавіатурі є все для введення цілих чисел і десяткових дробів, а також знаків арифметичних дій.

Сірі клавіші: Enter, +(додавання), - (віднімання), * (множення), / (ділення) клавішею Num Lock не перемикаються.

Значення ж білих клавіш залежить від положення клавіші і відповідної лампочки Num Lock.

При натисканні на клавішу Num Lock числова клавіатура вмикається, при повторному натисканні – вимикається .

Коли клавіша Num Lock ввімкнута і світиться лампочка “Num Lock”, додаткова клавіатура працює як числова. 

Клавіатура керування курсором і редагування

Клавіші клавіатури керування курсором і редагування призначені для переміщення курсору на екрані дисплея, щоб виправити помилки, стерти або вставити слова і речення.

Вони мають такі значення:

· (, (, (, ( - перемістити курсор в указаному напрямку на одну позицію;
· Insert (Ins) – увімкнути режим вставки/заміни; 

· Delete (Del) – вилучити (стерти) символ над курсором; 

· Home  - перемістити курсор на початок рядка;

· End  – перемістити курсор в кінець рядка;      

· Paqe Up  – перейти на сторінку вгору;

· Page Down    – перейти на сторінку вниз.

Поле індикації

Поле індикації призначено для світлової індикації режимів клавіатури і складається з трьох індикаторів: Num Lock, Caps Lock, Scroll Lock. Індикатору відповідає клавіша з аналогічною назвою.

ХІД роботи
1. Завантажити стандартну програму Блокнот.
2. Використовуючи клавіші основного поля, набрати цифри 172839465.

3. Утримуючи клавішу Shift, набрати символи, які знаходяться на клавішах з цифрами !@#$%^&*().
4. Набрати 1997 1998 1945 1673 2001 5482.
5. За допомогою автоповторення набрати 10 знаків “-“: ---------
6. Витерти за допомогою клавіші ← BackSpace 2 знаки “-“.

7. Витерти автоповторенням 5 знаків.

8. Робота з різними алфавітами: набрати клавіатура windows добрий ранок 
9. Витерти клавішею ← BackSpace непотрібні букви, залишивши добр
10. Перейти на новий рядок клавішею Enter(
11. Набрати фразу Клавіша Enter створює новий рядок.
12. Створити новий рядок і набрати фразу Клавіша  BackSpace витирає символ зліва від курсору.
13. Перейти на новий рядок та набрати фразу При наборі маленьких букв – індикатор Caps Lock не горить.

14. Перейти на новий рядок, натиснути клавішу Caps Lock та набрати фразу ЗАГЛАВНІ БУКВИ – ІНДИКАТОР Caps Lock СВІТИТЬСЯ.
15. З нового рядка перейти на англійський алфавіт та набрати символи 
/ . , ; + * - = _ \ ( ) ! # @ ? ~ $ <  > “   | ‘ % ^ & ` : [  ]  {  }
16. З нового рядка перейти на український алфавіт та набрати спеціальні знаки 
! + ” № _ ; ) % ( : * ? - = \  /  .  , 
17. З нового рядка перейти на російський алфавіт та набрати спеціальні символи ! / “ № + ; _ % ) : ( ? * - \ = . , 
18. З нового рядка набрати прізвище та ініціали, дату народження (число , місяць та рік).
19. З нового рядка набрати текст:
Insert (Ins) – увімкнути режим вставки/заміни. 

Delete (Del) – вилучити (стерти) символ над курсором. 

Home - перемістити курсор на початок рядка.

End – перемістити курсор в кінець рядка. 
Paqe Up – перейти на попередній лист екрану.

Page Down – перейти на наступний лист екрану.
20. Використовуючи клавіші керування курсором, перемістити курсор на початок тексту, на кінець тексту, всередину третього рядка, на початок третього рядка , на кінець третього рядка.

21. З нового рядка набрати фразу BackSpace
22. Використовуючи клавішу BackSpace, витерти проміжки між буквами.

23. З нового рядка набрати фразу Delete
24. Використовуючи клавішу Delete, витерти проміжки між буквами.

25. Використовуючи цифрову клавіатуру, з нового рядка набрати фразу 
21, 10, 1987 15+86-23/4*8
26. Витерти вираз, використовуючи клавішу Delete на цифровій клавіатурі.
27. З нового рядка набрати відповіді на контрольні запитання.
Контрольні запитання
1. Для чого призначена клавіатура?

2. На які поля поділяють клавіатуру?

3. Які клавіші має основна клавіатура?

4. Що означають подвійні позначення на клавішах?

5. Як використовуються клавіші Shift, Caps Lock , Esc, Tab, Back Space, Enter, клавіша пробілу, Alt, Ctrl?

6. Для чого використовується функціональна клавіатура?

7. Для чого призначена цифрова клавіатура?
8. Які режими роботи цифрової клавіатури?
9. Як використовуються клавіші керування курсором?
10. Що таке режим вставки, режим заміни?
11. Для чого призначено поле індикації?

12. Що таке клавіша перемикач? Назвати їх.
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