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Зачем нужны «горячие» клавиши?

Не только целесообразно, но и необходимо. 
(Цицерон.)

«Горячие» клавиши значительно повышают скорость работы за компьютером и дают
возможность отдохнуть от мышки. Но, к сожалению, многие даже не знают об их
существовании. Я бы не назвал себя себя супер-асом, который совершенно обходится
без мыши, тем не менее стараюсь использовать клавиатуру по максимуму. 

Первые «горячие» клавиши, о которых я узнал, были Alt+1, Alt+2... (переход между
окнами в текстовом редакторе Lexicon). В то время, бывало, приходилось работать
вообще без мыши (либо драйвер не установлен, либо мыши на компьютер не хватило) и
использование горячих клавиш было ПОЛЕЗНОЙ необходимостью. Об операционной
системе Windows в те далёкие годы мы даже не мечтали, но, к сожалению, с её
появлением мышке начали уделять излишнее внимание. Да, не спорю, это удобно, но в
некоторых случаях клавиатура действительно лучше.

Приведу простой пример. Что такое закрыть окно при помощи мыши, работая в
текстовом редакторе. В первую очередь – это потеря времени. Давайте рассмотрим все
наши действия при этом:
1. Снять руку с клавиатуры.
2. Взять мышь и удобно положить её на коврик, чтобы при первом движении она не
съехала с коврика.
3. Найти, где же находится курсор, поболтав мышью вправо-влево. Время этой
процедуры увеличивается, если у вас беспроводная мышь, через некоторое время
простоя она переходит в «спящий режим».
4. И только тогда НАЧАТЬ перемещение курсора в нужном направлении.

Почему НАЧАТЬ? Потому что, если в лучшем случае вы нашли курсор (п.3) в центре
экрана, то вам нужно как минимум 2 раза переместить мышь.
А если вы «нашли» курсор в противоположном конце монитора?
А если диагональ монитора 21''?
А если у вас не мышь, а панель ноутбука (отдельный разговор, тут иногда с клавиатуры
приходится убирать обе руки)?
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Все эти действия напоминают мне вбрасывание аута во время футбольного матча. Игра
останавливается до тех пор, пока футболист не найдет мяч, встанет в нужную точку
поля и не вбросит его. В такие моменты в футболе теряется накал, схема атаки. При
печати текста – обрывается мысль...

Хотя, если вам нужно было закрыть окно любой программы Windows, достаточно нажать
Alt+F4. И для этого совсем не обязательно убирать руки с клавиатуры и брать мышь.
Чувствуете разницу в скорости? Более того, при правильной постановке рук на
клавиатуре, используя все её возможности, вы снижаете риск возникновения синдрома
запястного канала (туннельный синдром). Что тоже немаловажно.

Вот пример некоторых горячих клавиш Windows:
Ctrl+C – копирование;
Ctrl+X – вырезание;
Ctrl+V – вставка;
Ctrl+Z – отмена;
Ctrl+СТРЕЛКА ВЛЕВО – перемещение курсора в начало следующего слова;
Ctrl+СТРЕЛКА ВПРАВО – перемещение курсора в начало предыдущего слова;
Alt+F4 – закрыть окно, выключить компьютер;
Alt+Tab – перемещение между окнами;
и т.д.

Обязательно отмечу про «горячие» клавиши перехода между листами в Excel, в своё
время пришлось помучаться с поиском этой комбинации: Ctrl+PgUp, Ctrl+PgDn.

Использование «горячих» клавиш наиболее эффективно, если вам часто приходится
работать в одних и тех же программах. Если вы до сих пор их не используете или не
знаете, я настоятельно рекомендую вам зайти в справку программы (F1), и набрать в
строке поиска «сочетания клавиш». Именно это я и сделал для того, чтобы написать Вам
предложенный выше список. Я уверен, в справке любого, часто используемого
приложения, вы найдете массу интересного и полезного, плюс, сэкономите своё время и
нервы в будущем.

Если вы не нашли требуемую комбинацию в справке, а вам постоянно приходится делать
одно и то же (например, выделять текст жирным или курсивом в Word) в приложениях
Microsoft Office, можно задать макросы (Сервис/Макросы), позволяющие самому
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пользователю создать сочетание клавиш на необходимые, часто повторяемые действия.

Обратите внимание на подчеркнутые пункты меню любого приложения Windows. Одна
из букв всегда подчеркнута (например Файл, Правка, Вид...). Это значит что вы можете
выбрать эти пункты меню, нажав Alt+Ф, Alt+П, Alt+В соответственно.

Будьте внимательны, некоторые программы реагируют на язык ввода, выбранный в
данный момент и сочетания клавиш работают только в случае «правильно»
установленного языка, просто переключите язык с русского на английский или обратно
и всё заработает.

Сочетания клавиш, о которых вы узнали в этом выпуске – лишь ничтожная часть всех
существующих. Но я буду очень рад, если благодаря этому выпуску вы облегчите свою
дальнейшую работу и, может быть, превратите рутинные и раздражительные действия
в быстрые и приятные.
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