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ПАМ’ЯТКА

Комбінації клавіш, що полегшать роботу 
з вікнами та файлами

Ми часто завантажуємо кілька програм і відкриваємо в кожній по кілька файлів. А потім заплу-
туємося у вікнах і довго шукаємо потрібний документ. Працюйте у багатозадачному режимі за до-
помогою комбінацій клавіш.

Наведені комбінації клавіш працюють в ОС Windows 7, 8, 8.1 і 10.

Для роботи з вікнами програм використовуйте такі комбінації клавіш:

Alt + Tab Перехід між вікнами запущених у роботу програм. Для переходу від одного 
вікна програми до іншого утримуйте Alt і натискайте Tab

Alt + F4 Закриває відкрите вікно чи документ
Ctrl + F4 Закриває один документ у програмі чи вкладку в браузері. Програма при цьому 

продовжує працювати
Win + D Згортає всі вікна. Щоб розгорнути вікна, натисніть цю комбінацію клавіш ще раз

Win + стрілка «наліво» 
чи «направо»

Розмістить вікна програм по різні боки екрану. Це зручно для роботи в двох 
вікнах одночасно

Щоб працювати з документами на панелі задач, використовуйте з програмами пакету MS Office 
поєднання таких клавіш:

Shift + клік по значку 
програми на панелі задач

Відкриє новий документ, вікно

Сtrl + клік по значку 
програми на панелі задач

Дасть змогу переглянути всі документи, відкриті в одній програмі. Натисніть 
цю комбінацію клавіш ще раз, щоб переглянути наступний документ. Це зручно, 
якщо у вас відкриті кілька документів чи вікон в одній програмі

Для роботи з документами, відкритими 
у програмі, наприклад MS Word чи Excel, вико-
ристовуйте такі комбінації клавіш:

Ctrl + N Створить новий документ у програмі

Ctrl + S Збереже відкритий документ

Ctrl + P Роздрукує документ

Комбінації клавіш для роботи у програмах, браузерах і графічних редакторах:

Ctrl + C Скопіює інформацію в буфер обміну. Файл, папка чи текст залишаться у поточному місці

Ctrl + X Виріже інформацію та розмістить її в буфері обміну. Файл, папка чи текст будуть 
видалені з поточного місця

Ctrl + V Вставить інформацію з буфера обміну

Ctrl + A Виділить всі файли, що є в папці, чи відкритий документ

Ctrl + Z Скасує попередню дію, навіть якщо ви копіювали чи переміщували файл

Ctrl + Y Виконає ще раз скасовану дію

Ctrl + Backspace Видалить слово перед курсором

Ctrl + Del Видалить слово після курсора
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