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Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè òåêñòîâ ïîëüçîâàòåëü ïîñòîÿííî ñòàëêèâàåòñÿ ñ çàäà÷àìè ïî êîïèðîâàíèþ, âûðåçàíèþ è âñòàâêå òåêñòà, ïåðåìåùåíèþ ìåæäó ñëîâàìè è ïðåäëîæåíèÿìè. Ýòè äåéñòâèÿ î÷åíü ïðîñòûå, íî ò.ê. ïîâòðîðÿòü èõ íóæíî î÷åíü ÷àñòî, òî îáùåå âðåìÿ ðàáîòû ñèëüíî çàâèñèò îò òîãî,
íàñêîëüêî áûñòðî ïîëüçîâàòåëü ìîæåò âûïîëíÿòü ýòè îïåðàöèè, íàïðèìåð, âûäåëèòü, ñêîïèðîâàòü â áóôåð îáìåíà, ïåðåéòè ê íóæíîé ÷àñòè äîêóìåíòà, à çàòåì âñòàâèòü òåêñò èç áóôåðà.

Â çàìåòêå èäåò ðå÷ü î íåñêîëüêèõ ïðèåìàõ ðàáîòû ñ òåêñòîì, êîòîðûå óñêîðÿþò ðàáîòó ïîëüçîâàòåëÿ çà ñ÷åò âûïîëíåíèÿ ýòèõ çàäà÷ áåç îáðàùåíèÿ ê ìûøè. Ýòè ïðèåìû ðàáîòàþò â ïîäàâëþÿùåì áîëüøèíñòâå ïðîãðàìì, â êîòîðûõ ïîëüçîâàòåëü ñòàëêèâàåòÿ ñ ðåäàêòèðîâàíèåì
òåêñòà, â ò.÷. â OpenOffice Writer, Microsoft Office Word, Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera. 

Êàê èçâåñòíî,Ãåíðè Ôîðäó  ïåðâîìó óäàëîñü çàïóñòèòü íà ïðîèçâîäñòâå êîììåð÷åñêè óñïåøíûé êîíâåéåð. Îäíèì èç ïðèåìîâ, êîòîðûìè ïîâûøàëàñü ýôôåêòèâíîñòü ðàáîòû êîíâåéåðà, áûëî èçìåðåíèå âðåìåíè, êîòîðîå çàòðà÷èâàåòñÿ íà âûïîëíåíèå ðàáîòíèêîì ïðîñòåéøèõ îïåðàöèé, è
îïðåäåëåíèå òåõ èç íèõ, íà êîòîðûå óõîäèò áîëüøàÿ ÷àñòü âðåìåíè.

Åñëè áû ìû ïðîâåëè òàêèå èçìåðåíèÿ äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ êîìïüþòåðà, òî îáíàðóæèëè áû, ÷òî ãèãàíòñêàÿ ÷àñòü âðåìåíè óõîäèò íà ïåðåíîñ ðóêè ñ êëàâèàòóðû ê ìûøè è îáðàòíî.

Ïîýòîìó åñëè ìû õîòèì óñêîðèòü íàøó ðàáîòó ñ òåêñòîì, òî íàøà çàäà÷à çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òîáû ñíèçèòü êîëè÷åñòâî îáðàùåíèé ê ìûøè. Ïðè ðàáîòå ñ òåêñòîì ñ ïîìîùüþ ìûøè îáû÷íî ðåøàþòñÿ òàêèå âîïðîñû:
 - óñòàíîâêà êóðñîðà â íåîáõîäèìóþ ÷àñòü òåêñòà;
 - âûäåëåíèå ÷àñòè òåêñòà äëÿ áóäóùåãî êîïèðîâàíèÿ èëè âûðåçàíèÿ â áóôåð îáìåíà;
 - êîïèðîâàíèå, âûðåçàíèå è âñòàâêà òåêñòà èç áóôåðà îáìåíà.

Âñå ýòè çàäà÷êè ìîãóò áûòü âûïîëíåíû áåç èñïîëüçîâàíèÿ ìûøè, è ïðè ýòîì áûñòðåå äàæå áåç ó÷åòà âðåìåíè íà ïåðåíîñ ðóêè íà ìûøü è îáðàòíî.Óñòàíîâêà êóðñîðà â íóæíóþ ÷àñòü òåêñòà ñ èñïîëüçîâàíèåì êëàâèàòóðû

Êîãäà ìû ðàáîòàåì ñ òåêñòîì, êóðñîð âñåãäà ãäå-íèáóäü íàõîäèòñÿ. È ìû õîòèì ïåðåñòàâèòü êóðñîð èç òåêóùåãî ïîëîæåíèÿ â êàêîå-ëèáî äðóãîå. Êàê ýòî ñäåëàòü ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû? Êîíå÷íî, íàì ïîìîãóò ñòðåëî÷êè. Ñòðåëêè âëåâî-âïðàâî ïåðåäâèãàþò êóðñîð íàçàä-âïåðåä ïî
òåêóùåé ñòðîêå, ñòðåëêè ââåðõ-âíèç ïåðåäâèãàþò êóðñîð ïî ñòðîêàì. Âïîëíå ñåáå ñïîñîáî! Íî êàê òîëüêî ðàññòîÿíèå ìåæäó òåêóùèì è æåëàåìûì ìåñòîïîëîæåíèÿìè êóðñîðà äîñòèãàåò áîëåå ÷åì äâóõ-òðåõ ñëîâ (ïî ãîðèçîíòàëè) èëè îäíîãî-äâóõ àáçàöåâ (ïî
âåðòèêàëè), òî ðóêà àâòîìàòè÷åñêè òÿíåòñÿ ê ìûøè. Íåò! Ñïðÿ÷üòå ìûøü â ÿùèê ñòîëà! Ïðîñòî íàæìèòå (è óäåðæèâàéòå) êëàâèøó Control. Óäîáíî íàæèìàòü ëåâóþ êëàâèøó Control ëåâîé ðóêîé, à ïðàâîé ðóêîé íàæèìàòü íå ñòðåëêè. Åñëè
âû ïå÷àòàåòå âñëåïóþ, òî íàæàòü Control ñëåäóåò ìèçèíöåì.

Êîãäà ïîëüçîâàòåëü óäåðæèâàåò Control è íàæèìàåò íà ñòðåëêè òî êóðñîð óñêîðÿåòñÿ. Ïî ãîðèçîíòàëè îí íà÷èíàåò ïåðåäâèãàòüñÿ íå ïî îòäåëüíûì ñèìâîëàì, à ïî öåëûì ñëîâàì. Ïî âåðòèêàëè êóðñîð ïåðåäâèãàåòñÿ ïî àáçàöàì.Ïîñìîòðèòå, êàêàÿ ñêîðîñòü!

Íó è ÷òî?!, - ñêàæèòå âû. Âåäü íóæíî åùå êàê-òî âûäåëèòü ÷àñòü òåêñòà, ÷òîáû ïîòîì ñêîïèðîâàòü åãî â áóôåð. Â ýòîì íàì ïîìîæåò êëàâèøà Shift. Äà-äà, òà ñàìàÿ êëàâèøà, êîòîðîé ìû îáû÷íî ìåíÿåì ðåãèñòð áóêâ (ñòðî÷íûå èëè ïðîïèñíûå).
Ïîïðîáóéòå óäåðæèâàòü Shift è ïîíàæèìàòü íà ñòðåëêè. Âåñü ïóòü êóðñîðà ïî òåêñòó, ïðîéäåííûé îò èñõîäíîé ïîçèöèè, âûäåëÿåòñÿ, åñëè âû óäåðæèâàåòå íàæàòîé êëàâèøó Shift.

Äîáàâüòå ê íàæàòîé êëàâèøå Shift åùå è Control. Â ýòîì ñëó÷àå êóðñîð ïðèîáðåòàåòÂ  óæå çíàêîìîå íàì óñêîðåíèå (ïîñëîâíîå è ïîàáçàöíîå), è ïðè ýòîì ïðîäîëæàåò âûäåëÿòü íóæíûé íàì òåêñò. Îòïóñòèòå êëàâèøè è íè÷åãî áîëüøå íå òðîãàéòå - òåêñò îñòàåòñÿ
âûäåëåííûì.

Èòàê, ìû íàó÷èëèñü ïåðåäâèãàòüñÿ ïî òåêñòó, è âûäåëÿòü åãî ÷àñòè ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû (è áåç ìûøè). Òåïåðü îñòàëîñü íàó÷èòüñÿ êîïèðîâàòü/âûðåçàòü âûäåëåííûå ÷àñòè òåêñòà, è âñòàâëÿòü èõ â äðóãèå ìåñòà.

Ó íàñ åñòü âûäåëåííûé êóñîê òåêñòà. Ìû åãî õîòèì ñêîïèðîâàòü â áóôåð. Îáû÷íî ìû äåëàåì ýòî ìûøüþ: ùåëêàåì ïðàâîé êíîïêîé ïî âûäåëåíèþ è â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ âûáèðàåì íóæíûé ïóíêò. Êàê ñäåëàòü òî æå ñàìîå êëàâèàòóðîé? Äëÿ ýòîãî ñóùåñòâóþò
òðè êëàâèø: X, C è V. Ïîäîæäèòå, íå íàæèìàéòå èõ! Íóæíî óêàçàòü êîìïüþòåðó,÷òî ìû õîòèì íà ýòè êëàâèøè íàæèìàòü íå êàê íà áóêâû, íî êàê íà óïðàâëÿþùèå êîìàíäû, äëÿ ýòîãî íóæíî óäåðæèâàòü êëàâèøó Control.

Òåïåðü îòäåëüíî ïðî êàæäóþ èç êëàâèø.Êîïèðîâàòü ïî-àíãëèéñêè ïèøåòñÿ êàê "Copy". Ïîíÿòíî, ÷òî äëÿ êîïèðîâàíèÿ âûäåëåííîãî ó÷àñòêà òåêñòà â áóôåð îáìåíà íóæíî íàæàòü ñî÷åòàíèå êëàâèø Control-C. (Åñëè ïîäðîáíåå, òî íóæíî ñíà÷àëà íàæàòü è óäåðæèâàòü êëàâèøó
Control, à çàòåì îäíîêðàòíî íàæàòü êëàâèøó C. Ïîñëå ýòîãî Control îòïóñêàåì. Ãëàâíîå, ÷òîáû â ìîìåíò íàæàòèÿ C, êëàâèøà Control óæå áûëà íàæàòà, èíà÷å ïðîãðàììà âîñïðèìåò ýòî çà áóêâó, à íå êîìàíäó.)

Äëÿ âûðåçàíèÿ òåêñòà â áóôåð îáìåíà íàæìèòå ñî÷åòàíèå Control-X. ×òîáû ëåã÷å çàïîìíèòü, ïîñìîòðèòå íà X íå êàê íà áóêâó, à êàê íà ïåðå÷åðêèâàíèå âûäåëåííîãî òåêñòà. Ìû åãî êàê áû âû÷åðêèâàåì âûäåëåííûé òåêñò èç òåêóùåãî ïîëîæåíèÿ
è ïîìåùàåì â áóôåð îáìåíà.

È ïîñëåäíÿÿ êîìáèíàöèÿ - ýòî Control-V. Âñòàâêà òåêñòà èç áóôåðà îáìåíà â òåêóùóþ ïîçèöèþ êóðñîðà. Îïÿòü æå, âãëÿíèòå íà V íå êàê íà áóêâó, à êàê íà çíàê âñòàâêè (ãàëî÷êà) â ñòðîêó íîâîãî òåêñòà.

Ïîòðåíèðóéòåñü ñ ýòèìè êëàâèøàìè è èõ êîìáèíàöèÿìè, è ÷åðåç íåêîòîðîå âðåìÿ îáíàðóæèòå, ÷òî ðàáîòà ïî ðåäàêòèðîâàíèþ òåêñòà òåïåðü çàíèìàåò ìåíüøå âðåìåíè.
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