Практикум №3
Работа с клавиатурным тренажером
Цель работы: ознакомится с принципом расположения букв на клавиатуре; рассмотреть правила  клавиатурного ввода текстовой информации; развитие умений  и навыков работы с клавиатурой; развитие памяти  и  внимания, привитие обучающимся  навыка самостоятельности в работе.

1. Освоение клавиатуры компьютера
Внимательно рассмотрите клавиатуру персонального компьютера.
Запомните эти клавиши и их сочетание
1. Для отображения вводимой с клавиатуры информации откройте электронный блокнот: Пуск→Стандартные→Блокнот.Клавишей [Num Lock] включите цифровую клавиатуру (загорится индикатор Num Lock) и наберите цифры от 1 до 9.
2. Нажмите клавишу [Enter]. Обратите внимание, курсор опустился на одну строку вниз.
3. Найдите на клавиатуре клавишу [Tab]. Наберите последовательность чисел, разделенных интервалом с помощью нажатия  клавиши [Tab]: 123        456                789
4. Включение режима фиксированных заглавных букв производится нажатием клавиши [Caps Lock], при этом загорится индикатор Caps Lock. Наберите свои ФАМИЛИЮ, ИМЯ и ОТЧЕСТВО  в режиме заглавных букв.
5. Клавиша [Shift] изменяет регистр набора. Нажмите [Shift] и, не отпуская ее, нажмите по очереди все клавиши верхнего ряда.
6. Установите латинскую раскладку клавиатуры. Для этого в правой части Панели задач найдите  индикатор  EN/RU и установите позицию EN или нажмите комбинацию клавиш [Alt+Shift].
7. Нажмите [Shift] и, не отпуская ее, вновь нажмите по очереди все клавиши верхнего ряда. Обратите внимание, что печатаются другие символы, отличные от предыдущего набора.
8. Установите курсор перед числом 789 и удалите его нажатием клавиши [Delete]. Обратите внимание, что удаляются символы, расположенные правее курсора.
9. Найдите клавишу [BackSpace] (левая стрелка над клавишей  [Enter]), удаляющую символы  слева от курсора. Удалите все символы своего ИМЕНИ, используя эту клавишу.
10. Перейдите в самый конец набранных символов в строке нажатием  клавиши  [End]. Вернитесь в начало строки - нажатием клавиш  [Home].
11. Перейдите в конец  текста нажатием комбинации клавиш [Ctrl+End]. Вернитесь в начало текста нажатием комбинации клавиш [Ctrl+Home].
12. Опустить  строку можно с помощью клавиши [Enter], если курсор предварительно поставить  в начало строки. Опустите  2-ую строку, на три пустые строки.
13. Поднять строку можно с помощью клавиши [BackSpace], если курсор предварительно поставить  в начало строки. Поднимите опущенную строку на 2 строки вверх.
14. Закройте приложение Блокнот кнопкой   (Закрыть). Программа выдаст запрос  о сохранении изменений в файле. Выберите кнопку [Нет].
2. Работа с клавиатурным тренжером
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