Клавиатура
Тема: Клавиатура. Назначение, состав. Группировка клавиш по назначению. Названия некоторых символов, синтаксические знаки для регистра русских букв, Десятипальцевый  «слепой» метод печати. Клавиатурные тренажеры.
Цель: Освоение клавиатуры.
Клавиатура предназначена для ввода информации в компьютер от пользователя. Клавиатура является основным устройством общения человека с компьютером и через компьютер со всем огромным миром информации. 

Клавиатура имеет 3 поля.

1 Функциональное  поле, расположенное в верхней части клавиатуры. Состоит из 12 функциональных клавиш F1 - F12. Оно предназначено для выполнения чаще всего используемых операций.

2 Символьное поле имеет буквы, цифры, знаки препинания и управляющие клавиши. Обычно на клавиатуре вверху каждой клавиши черным вплавлен символ латинского алфавита, а ниже красным - русского алфавита. Если символы наклеивать или подписывать, то через несколько месяцев они сотрутся.

3 Цифровое поле в правой части включается клавишей Num Lock. При горящей лампочке  Num Lock с клавиатуры вводятся цифры. При выключенной лампочке  Num Lock цифровая клавиатура используется как клавиши управления курсором 

Клавиши управления курсором - 9. 

· ((((- перемещают курсор влево, вверх, вправо, вниз на один символ,

· Home перемещают  курсор в начало строки, 

· End- перемещают курсор в конец строки, 

· PgUp- перемещают  курсор на страницу вверх, 

· PgDn- перемещают  курсор на страницу вниз,          

· Tab – перемещают  курсор на несколько символов вправо. 

Это самые важные клавиши. Их следует как можно скорее запомнить, если Вы хотите работать быстро и чувствовать себя за компьютером уверенно. При нажатии этих клавиш по экрану перемещается светлый прямоугольник или мерцающая черточка, которая называется курсором. В некотором смысле можно сказать, что курсор - это вы в компьютере, это та активная точка, которая действует по Вашей воле на экране компьютера.

Управляющие клавиши - 6. Каждый раз когда, вы нажимаете одну из клавиш, контроллер клавиатуры генерирует однобайтовое двоичное число, называемое СКЭН-кодом. Программа ROM-BIOS переводит нажатие клавиши в значащую информацию. Работа по переводу СКЭН-кода усложняется тем, что большинство клавиш имеет несколько значений, которые меняются при изменении регистров. Например, одна клавиш может иметь 4 символа: прописную и строчную латинскую и прописную и строчную русскую.Состояние регистров можно изменять, нажав управляющие клавиши: Shift, Ctrl, Alt, Caps Lock, Num Lock  и Scroll Lock. 

· Shift  - ввод прописных и строчных чисел. Чтобы ввести прописную  букву надо нажать клавишу Shift и, не отпуская её, нажать на клавишу с нужной буквой.

· Ctrl+Shift правый-переключает клавиатуру из режима латиницы в режим кириллицы 

· Ctrl+Shift левый-переключает клавиатуру из режима кириллицы в режим латиницы 

· Caps Lock - меняет значение клавиши Shift на противоположное. Клавиша Caps Lock  служит для фиксации режима прописных букв. Это удобно, если текст состоит из одних прописных букв. Повторное нажатие кл. Caps Lock отменяет режим прописных  букв.

· Num Lock - переключает функции цифровой клавиатуры. 

· Ctrl (контроль)  -  используется в сочетании с другими клавишами.

· Alt (альтернатива)  - используется в сочетании с другими клавишами

· Ctrl + Alt + Del  или нажатие кнопки Reset  - перезагрузка компьютера (горячий старт).

Специальные клавиши –8 . 
· Enter– окончание ввода строки,  команды.

· BackSpace - удаляет символ слева.

· Del  - удаляет символ справа. 

· Пробел (Space) - перемещает курсор вправо.

· Esc (Escape) – отмена действий.

· Insert  -  переключает режим вставка./замена.

· Break – останавливает действие программы,

· Print Screen – печать содержимого экрана.

Названия некоторых символов
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Синтаксические знаки для регистра русских букв
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Десятипальцевый  «слепой» метод печати

Десятипальцевый  «слепой» метод печати состоит в том, что текст на клавиатуре набирается десятью пальцами, не глядя на клавиатуру. 

Современную стандартную американскую клавиатуру создал Кристофер Шоулс. Планировка клавиатуры создана для увеличения скорости печати десятипальцевым методом. 

Техника работы десятипальцевым методом печати

Для быстрой печати необходимо выполнять следующие правила:

1. большие пальцы обеих рук ударяют только по пробелу;

2. основная    позиция пальцев на стандартной русской клавиатуре такова:

2.1 левая рука от мизинца до указательного  на клавишах «ФЫВА»;

2.2 правая рука от указательного до мизинца на клавишах «ОЛДЖ»;

3. за каждым пальцем строго закреплена группа клавиш ( беглости никогда не достичь, если нажимать то одним, то другим пальцем);

4. левую клавишу Shift  нажимают мизинцем левой руки, если нужно нажать букву правой рукой и наоборот;

5. запрещается смотреть на клавиши, на руки, и на то , что получается;

6. можно слушать диктовку или смотреть на текст;

7. упражнение нужно отрабатывать с открытыми  и с закрытами глазами под диктовку или заученный текст.

Клавиатурные тренажеры

Клавиатурный тренажер – это специальная программа, написанная для освоения десятипальцевого  «слепого»  метода печати.

Для освоения этим методом необходимо проделать большое количество специальных, однообразных, утомительных упражнений, проявить большое упорство, настойчивость, силу воли. Только так можно достичь успеха.  Для освоения «слепого» метода можно использовать клавиатурные тренажеры:

Аленка – для новичков:

TRK2  - хорошо объясняет технику “слепой” печати;

 BABYTYPE – развивает скорость печати;

Virtuoso -  для мастеров

Практическая работа 
Работа с клавиатурными тренажерами:

Аленка

TRK2

BABYTYPE
