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КОМАНДНАЯ СТРОКА
calc
: открыть Калькулятор
control
: открыть Панель управления
excel
: открыть 
MS
 
Excel
mspaint
: открыть 
Micfosoft
 
Paint
notepad
: открыть Блокнот
taskmgr
: открыть Диспетчер задач
shutdown
/
s
:
 завершить работу компьютера через 30 с
shutdown
/
h
:
 перевести компьютера в режим сна
shutdown
/
r
:
 перезагрузить компьютер
winword
: открыть 
MS
 
Word
\
: открыть домашнюю папку
) (
КЛАВИАТУРА
Win
: открыть меню Пуск
Win
 + D: перейти к рабочему столу
Win
 + Е
: проводник
Win
 + M: заблокировать  рабочую станцию
Win
 + M: свернуть все окна
Win
 + R: выполнить (командная строка)
Win
 + S: поиск
Win
 + T: выбрать первый элемент в панели задач (повторное нажатие переключает на следующий элемент)
Win
 + правая и левая стрелки: разделить экран на два окна
)		
 (
AUTOHOTKEY
<Win + 
пробел
>: 
переключение
 
языков
) (
БРАУЗЕР
Ctrl
 + N: новое окно
Ctrl
 + T: новая вкладка
Ctrl
 + W: закрыть акти
вную вкладку
Ctrl
 + 
Shift
 + T: 
последн
яя закрытая
 вкладк
а
Home
: в начало страницы
End
: в конец страницы
Ctrl
 + N: закладка для текущей страницы
Ctrl
 + H: история
Ctrl
 + J: загрузки
Ctrl
 + J:
 курсор в адресную строку
<
Ctrl
 + 
Tab
>
,
 <
Ctrl
 
+ номер окна>
: переключение
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ПОЛЕЗНО ЗНАТЬ
Shift
: блокировать автозапуск 
CD
-
ROM
 
Shift
+
F
10: 
контекстно
е
 меню объекта
Alt
+
Printscreen
: 
с
нимок активного окна
Alt
+
F
4: закрыть активное окно (приложение
)
Ctrl
+
F
4: закрыть активный документ
Shift
 + щелчок на пиктограмме в панели задач:
 
 
новое 
окно приложения
Shift
 + щелчок правой кнопкой: меню приложения
Ctrl
 + щелчок по группе: развернуть все окна групп
) (
СПЕЦИАЛЬНЫЕ ЗНАКИ
Знак авторского права: 
Alt
 + 
Ctrl
 + 
C
Охраняемый товарный знак: 
Alt
 + 
Ctrl
 + 
R
Товарный знак: 
Alt
 + 
Ctrl
 + 
T
) (
WORD
Shift
 + 
F
5: курсор
 при закрытии документа
Ctrl
 + 
Alt
 + 
Z
: четыре последних изменени
я
Ctrl
 + стрелка влево и вправо: перемещение по словам
Ctrl
 + стрелка вверх (вниз): перемещение по абзацам или вертикальная прокрутка
Ctrl
 + 
Page
 
Up
 (
Page
 
Down
): в начало пред
./
след
. 
стр
.
Home
 / 
End
: начало и конец строки
Т
о же с клавишей <
Shift
>: выделение текста
Shift
 + 
F
3: в верхний регистр (буква, потом слово)
Ctrl
 + 
Alt
 + 
I
: окно предварительного просмотра
Ctrl
 + 
Alt
 + точка: многоточие
Ctrl
 + 
F
12: окно открытия документа
Ctrl
 + левая клавиша мы
ш
и: выделить предложение
F
7: выбор: команды Орфография
) (
MEMOQ
Tab
: переключение между 
Source
 и 
Target
F2: редактировать исходный сегмент
F7: 
про
d
ерка
 орфографии
Ctrl
 + 
Shift
 + A: выделить все сегменты
Ctrl
 + K: поиск в 
Concordance
Ctrl
 + P: поиск терминов
Ctrl
 + T: разделить сегмент
TRADOS
F3: поиск в 
Concordance
F4: выход
F12: сохранить как
Ctrl
 + K: поиск в 
Concordance
Alt
 + F2: редактировать исходный сегмент
Alt
 + 
Ins
: вставить перевод из исходного сегмента
Alt
 + 
Del
: очистить 
Target
) (
ОБЩИЕ КОМБИНАЦИИ
Ctrl
 + 
A
: выделить все
С
trl
 + 
F
: поиск
Ctrl
 + 
N
: новый документ
Ctrl
 + 
O
: диалоговое окно выбора файла
Ctrl
 + 
P
: печать
Ctrl
 + 
S
: сохранение документа
Ctrl
 + 
W
: закрыть документ
С
trl
 + 
Z
: отменить последнее действие
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