
Глава 9
Краткий справочник клавиатурных команд

[bookmark: _GoBack]В этой главе приведён краткий справочник, содержащий наиболее часто используемые клавиатурные команды операционной системы Linux Ubuntu, текстового редактора LibreOffice Writer и экранного помощника Orca.
Используемая во многих командах клавиша Super при работе в операционной системе Windows называлась Win и вызывала главное меню. В Linux клавиша Super открывает режим Обзора. На клавиатуре она обычно находится слева между клавишами Ctrl и Alt (на ней изображено окошко).
Клавиша Меню открывает контекстное меню, используется вместо нажатия правой кнопки мыши. На клавиатуре обычно находится слева от правой клавиши Ctrl.

9.1. Клавиатурные команды Ubuntu

9.1.1. Команды рабочего стола
клавиша Super - переключение между Обзором и рабочим столом (чтобы быстро найти нужное приложение, контакт или документ, начните вводить его имя в Обзоре).
Alt +F2 - открыть командное окно (для быстрого запуска команд).
Super +Tab - переключение между окнами (удерживайте клавишу Shift для переключения в обратном порядке).
Alt +Esc - переключение между окнами в текущем рабочем месте (удерживайте Shift для переключения в обратном порядке).
Ctrl +Alt +Tab - передаёт фокус верхней панели (в Обзоре переключает фокус между верхней панелью, панелью задач, обзором окон, списком приложений и полем поиска).
Super +A - показать список приложений.
Super +Page Up и Super +Page Down - переключение между виртуальными рабочими столами.
Shift +Super +Стрелка влево - переместить текущее окно на один монитор влево.
Shift +Super +Стрелка вправо - переместить текущее окно на один монитор вправо.
Ctrl +Alt +Del - показать диалоговое окно выключения питания.
Super +L - блокировка экрана.
Super +V - показать список уведомлений.
Alt +Esc - циклическое переключение между всеми окнами на виртуальном рабочем столе.

9.1.2. Команды для работы с элементами управления
Tab и Ctrl +Tab - перемещение фокуса между различными элементами управления. Эта команда также позволяет выйти из элемента управления, который сам использует Tab, такого как текстовая область. Удерживайте нажатой клавишу Shift для перемещения фокуса в обратном порядке.
Клавиши со стрелками - перемещение фокуса между частями одного элемента управления или группы взаимосвязанных элементов. Используйте клавиши со стрелками для выбора кнопки на панели инструментов, объектов при просмотре в режиме просмотра списком или сеткой, а также кнопки из группы радиокнопок.
Ctrl +клавиши со стрелками - в режиме просмотра списком или сеткой перемещает фокус на другой объект, не снимая выделение с ранее выделенного.
Shift +клавиши со стрелками - в режиме просмотра списком или сеткой выделяет группу объектов, начиная с текущего выделенного объекта и заканчивая вновь выбранным объектом. При работе с древовидной структурой объектов ветвь разворачивается командой Shift +Стрелка вправо и сворачивается командой Shift +Стрелка влево.
Клавиша Пробел - активация обладающего фокусом объекта, такого как кнопка, флажок или элемент списка.
Ctrl +Пробел - в режиме просмотра списком или сеткой выделяет или снимает выделение с обладающего фокусом объекта, не снимая выделение с других объектов.
Esc - выход из меню, всплывающего окна, переключателя или диалогового окна.
F10 - открывает первое меню в строке меню окна. Используйте клавиши со стрелками для перемещения по меню.
Shift +F10 или клавиша Меню - контекстное меню для выбранного объекта, как при нажатии правой кнопкой мыши.
Ctrl +F10 - в менеджере файлов контекстное меню для текущего каталога, как при нажатии правой кнопкой мыши на пустом месте в каталоге.
Ctrl +Page Up и Ctrl +Page Down - в интерфейсе со вкладками переключение на вкладку слева или справа.
Alt +F6 - циклическое переключение между окнами одного приложения. Удерживайте Alt и нажимайте F6, пока не станет активным нужное окно, затем отпустите Alt. Это действие, подобное комбинации Alt +`.

9.1.3. Управление окнами и диалогами
Alt +F4 - закрывает текущее окно.
Alt +F5 или Super +Стрелка вниз - восстановление исходных размеров окна. Используйте Alt +F10 для разворачивания окна. Повторное нажатие Alt +F10 восстановит предыдущие размеры окна.
Alt +F7 - перемещение текущего окна. Нажмите Alt +F7, затем используйте клавиши со стрелками для перемещения окна. Нажмите Enter, чтобы завершить перемещение окна или Esc для возврата окна в исходную позицию.
Alt +F8 - изменение размера текущего окна. Нажмите Alt +F8, затем используйте клавиши со стрелками для изменения размера окна. Нажмите Enter, чтобы завершить изменение размера, или Esc, чтобы вернуть окну исходный размер.
Super +H - свернуть окно.
Super +Стрелка влево - разворачивание окна вертикально вдоль левого края экрана. Нажмите снова, чтобы восстановить предыдущий размер окна. Нажмите Super +Стрелка вправо для смены краёв экрана.
Super +Стрелка вправо - разворачивание окна вертикально вдоль правого края экрана. Нажмите снова, чтобы восстановить предыдущий размер окна. Нажмите Super +Стрелка влево для смены краёв экрана.
Alt +Пробел - открывает меню окна, как при нажатии правой кнопкой мыши по заголовку окна.
F10 или Alt - переключает фокус на панель меню и возвращает его обратно.
Enter (Return) - активация кнопки под фокусом в диалоговом окне. В большинстве случаев, когда не выбран ни один элемент, нажатие Enter эквивалентно нажатию кнопки ОК.
Esc - закрытие диалогового окна без сохранения внесённых изменений. В большинстве случаев нажатие Esc эквивалентно нажатию кнопки Отмена. При открытом выпадающем списке, Esc закрывает список.
Пробел - переключение (активация/деактивация) флажка в диалоговом окне, на котором находится фокус.
Стрелки Вверх или вниз - перемещает фокус по списку. Увеличивает или уменьшает значение переменной. Изменяет положение фокуса по вертикали в разделе диалога.
Стрелки влево или вправо - изменяет положение фокуса по горизонтали в разделе диалога.
Alt +Стрелка вниз – раскрывает выпадающий список.

Ctrl +Q - закрывает программу.
Del - в диалогах Сохранения и Открытия документов, удаляет выбранные файлы и каталоги. Удалённые объекты могут быть восстановлены из Корзины.
Shift +Del - в диалогах Сохранения и Открытия документов безвозвратно удаляет выбранные файлы и каталоги. Удалённые объекты не могут быть восстановлены.
BackSpace - в диалогах Сохранения и Открытия документов позволяет перейти на уровень вверх по структуре каталогов.

9.2. Сочетания клавиш для LibreOffice Writer

9.2.1. Общие команды редактирования
Ctrl +Стрелка влево - переход к началу слова.
Ctrl +Shift +Стрелка влево - выделение влево по словам.
Ctrl +Стрелка вправо - переход к началу следующего слова.
Ctrl +Shift +Стрелка вправо - выделение вправо по словам.
Ctrl +Стрелка вверх - перемещение курсора в начало абзаца. Следующее нажатие переместит курсор в начало предыдущего абзаца.
Ctrl +Shift +Стрелка вверх - выделение до начала абзаца. При следующем нажатии клавиши выделяется текст до начала предыдущего абзаца.
Ctrl +Стрелка вниз - перемещение курсора к началу предыдущего абзаца.
Ctrl +Shift +Стрелка вниз - выделение до конца абзаца. При следующем нажатии клавиш выделяется текст до конца следующего абзаца.
Home - переход к началу строки.
Shift +Home - переход с выделением к началу строки.
End - переход к концу строки.
Shift +End - переход с выделением к концу строки.
Ctrl +Home - переход к началу документа.
Ctrl +Shift +Home - переход с выделением к началу документа.
Ctrl +End - переход к концу документа.
Ctrl +Shift +End - переход с выделением к концу документа.
Ctrl +A выделить всё.
Ctrl +X - вырезать выделенный фрагмент текста в буфер обмена.
Ctrl +C - копировать выделенный фрагмент текста в буфер обмена.
Ctrl +V - вставить скопированный или вырезанный фрагмент текста из буфера обмена.
Ctrl +Alt +Shift +V - вставка неформатированного текста из буфера обмена.
Ctrl +Z - отмена предыдущего действия.
Ctrl +Y - возврат предыдущего действия.
Ctrl +Shift +Y - повторить последнюю команду.
Ctrl +E - выровнять по центру.
Ctrl +L - выровнять по левому краю.
Ctrl +R - выровнять по правому краю.
Ctrl +J - выровнять по ширине.
Ctrl +Del - удаление текста до конца слова.
Ctrl +BackSpace - удаление текста до начала слова. В списке: удаление пустого абзаца перед текущим абзацем.
Ctrl +Shift +Del - удаление текста до конца предложения.
Ctrl +Shift +BackSpace - удаление текста до начала предложения.
Ctrl +B – полужирное начертание.
Ctrl +I – курсивное начертание.
Ctrl +U - подчёркивание.
Ctrl +D - двойное подчёркивание.
Ctrl +Shift +P - верхний индекс.
Ctrl +Shift +B - нижний индекс.
Ctrl +0 - применить стиль абзаца «Основной текст».
Ctrl +1 - применить стиль абзаца «Заголовок 1».
Ctrl +2 - применить стиль абзаца «Заголовок 2».
Ctrl +3 - применить стиль абзаца «Заголовок 3».
Ctrl +4 - применить стиль абзаца «Заголовок 4».
Ctrl +5 - применить стиль абзаца «Заголовок 5».
Ctrl ++ (плюс) - расчёт выделенного текста и копирование результата в буфер обмена.
Ctrl +- (дефис) - мягкие переносы (переносы, настроенные вами).
Ctrl +Shift +Пробел - неразрывный пробел (не применяются для расстановки переносов и не растягиваются при выравнивании текста по ширине).
Shift +Enter - разрыв строки без начала нового абзаца.
Ctrl +Enter - жёсткий разрыв страницы.
Ctrl +Shift +Enter - разрыв колонки в тексте с несколькими колонками.
Alt +Enter - вставка нового абзаца без нумерации внутри списка (не работает, когда курсор находится в конце списка).
Alt +Enter - вставка нового абзаца непосредственно перед или после раздела или таблицы. Для разделов курсор должен быть установлен на первый или последний символ. Для таблиц курсор должен быть установлен на первый символ первой ячейки или на последний символ последней ячейки.
Ctrl +Page Up - переключение курсора между текстом и верхним колонтитулом.
Ctrl +Page Down - переключение курсора между текстом и нижним колонтитулом.
Insert - включение/выключение режима вставки.
Page Up - прокрутка документа на экран вверх.
Shift +Page Up - прокрутка документа на экран вверх с выделением.
Page Down - прокрутка документа на экран вниз.
Shift +Page Down - прокрутка документа на экран вниз с выделением.
Ctrl +Tab - следующий вариант автозавершения слов.
Ctrl +Shift +Tab - использование предыдущего варианта автозавершения слов.
Ctrl +S -сохранение текущего документа. Если вы работаете с не сохранённым документом, то эта команда открывает диалог «Сохранить как».
Ctrl +N - создаёт новый документ.
Ctrl +P - открывает диалоговое окно Печати.
Ctrl +Alt +Стрелка вверх - перемещение текущего абзаца или выделенных абзацев на один абзац вверх.
Ctrl +Alt +Стрелка вниз - перемещение текущего абзаца или выделенных абзацев на один абзац вниз.
Tab - при расположении курсора перед абзацем с установленным стилем «Заголовок N» (N = 1–9) уровень заголовка перемещается на один вниз. Для абзацев списка уровень списка перемещается на один вниз.
Shift +Tab - при расположении курсора перед абзацем с установленным стилем «Заголовок N» (N = 2–10) уровень заголовка повышается на один уровень. Для абзацев списка уровень списка также повышается на один уровень.
Ctrl +Tab - при размещении курсора в любом месте заголовка или абзаца списка: увеличивает отступ для всех заголовков; увеличивает отступ для всех абзацев данного списка.
Ctrl +Shift +Tab - при размещении курсора в любом месте заголовка или абзаца списка: уменьшает отступ для всех заголовков; уменьшает отступ для всех абзацев данного списка.
Ctrl +F - открыть диалог Найти.
Ctrl +H - открыть диалог Найти и Заменить.

9.2.2. Команды с функциональными клавишами 
F2 - панель формул.
Ctrl +F2 - вставка полей.
F3 - завершение автотекста.
Ctrl +F3 - правка автотекста.
Shift +F4 - выбор следующей врезки.
Ctrl +Shift +F4 - открытие представления источника данных.
F5 - включение/выключение навигатора.
Shift +F5 - перемещает курсор в положение, в котором он находился при последнем сохранении документа до его последнего закрытия.
Ctrl +Shift +F5 - включение навигатора, переход к номеру страницы.
F6 - нажатие клавиши F6 переключает фокус по кругу через следующие объекты интерфейса: строка меню; все панели инструментов сверху вниз и слева направо; каждое свободное окно слева направо; документ.
Shift +F6 - переключает фокус между объектами в обратном направлении.
Ctrl +F6 – перемещает фокус к документу.
F7 - проверка орфографии.
Ctrl +F7 – тезаурус.
F8 - режим расширения.
Ctrl +F8 - включение/выключение затенения полей.
Shift +F8 - дополнительный режим выделения.
Ctrl +Shift +F8 - режим выделения блока.
F9 - обновление полей.
Ctrl +F9 - отображение полей.
Shift +F9 - расчёт таблицы.
Ctrl +Shift +F9 - обновление полей ввода и списков ввода.
Ctrl +F10 - включение/выключение непечатаемых символов.
F11 - включает/выключает окно Стили.
Shift +F11 - создание стиля.
Ctrl +F11 - фокус переносится на поле «Применить стиль».
Ctrl +Shift +F11 - обновление стиля.
F12 - нумерованный список.
Ctrl +F12 - вставка или правка таблицы.
Shift +F12 - маркированный список.
Ctrl +Shift +F12 – выключение нумерованный/маркированный список.

9.2.3. Команды для таблиц в LibreOffice Writer
Ctrl +A - если текущая ячейка пуста, выделяется вся таблица. Если нет, то выделяется содержимое текущей ячейки. При повторном нажатии выделяется вся таблица.
Ctrl +Home - если текущая ячейка пуста, курсор переходит в начало таблицы. Если нет, то при первом нажатии курсор переходит в начало текущей ячейки, при втором — в начало текущей таблицы, при третьем — в начало документа.
Ctrl +End - если текущая ячейка пуста, курсор переходит к концу таблицы. Если нет, то при первом нажатии курсор переходит в конец текущей ячейки, при втором — в конец текущей таблицы, при третьем — в конец документа.
Ctrl +Tab - вставка табуляции (только в таблицах).
Alt +клавиши со стрелками - увеличение/уменьшение размера столбца/строки с правого/нижнего края ячейки.
Alt +Shift +клавиши со стрелками - увеличение/уменьшение размера столбца/строки с левого/верхнего края ячейки.
Ctrl +Alt +клавиши со стрелками - аналогично ALT, но изменяется только текущая ячейка.
Ctrl +Alt +Shift +клавиши со стрелками - аналогично ALT, но изменяется только текущая ячейка.
Ctrl +Shift +T - удаление защиты ячеек во всех выделенных таблицах. Если не выделена ни одна таблица, защита ячеек снимается во всех таблицах документа.

9.3. Команды Orca

9.3.1. Получение списка клавиатурных команд
1. Войдите в Режим обучения, нажав Ins +H.
2. Нажмите клавишу F2 для получения списка сочетаний клавиш, применяемых ко всей Orca в целом, или нажмите клавишу F3 для получения списка сочетаний, специфичных для активного в настоящий момент приложения.
3.	Нажимайте Стрелку вверх или вниз для просмотра содержимого списка.
4.	Нажмите клавишу Esc для выхода из списка команд.

9.3.2. Команды структурной навигации
Включить/выключить клавиши структурной навигации – Ins +Z
Следующий и предыдущий заголовок - H и Shift +H
Отобразить список заголовков – Alt +Shift +H
Следующий и предыдущий заголовок уровня 1 - 1 и Shift +1
Отобразить список заголовков уровня 1 – Alt +Shift +1
Аналогично для заголовков уровня 2 – 6
Следующее и предыдущее поле формы - F и Shift +F
Отобразить список полей формы – Alt +Shift +F
Следующая и предыдущая кнопка - B и Shift +B
Отобразить список кнопок – Alt +Shift +B
Следующее и предыдущее комбинированное поле - C и Shift +C
Отобразить список комбинированных полей – Alt +Shift +C
Следующее и предыдущее поле ввода - E и Shift +E
Отобразить список полей ввода – Alt +Shift +E
Следующий и предыдущий переключатель (радиокнопка) - R и Shift +R
Отобразить список переключателей – Alt +Shift +R
Следующий и предыдущий флажок - X и Shift +X
Отобразить список флажков – Alt +Shift +X
Следующая и предыдущая ссылка - K и Shift +K
Отобразить список ссылок – Alt +Shift +K
Следующая и предыдущая непосещённая ссылка - U и Shift +U
Отобразить список непосещённых ссылок – Alt +Shift +U
Следующая и предыдущая посещённая ссылка - V и Shift +V
Отобразить список посещённых ссылок – Alt +Shift +V
Следующий и предыдущий список - L и Shift +L
Отобразить список списков – Alt +Shift +L
Следующий и предыдущий элемент списка - I и Shift +I
Отобразить список элементов списка – Alt +Shift +I
Следующая и предыдущая таблица - T и Shift +T
Отобразить список таблиц – Alt +Shift +T
Ячейка слева – Alt +Shift +Стрелка влево
Ячейка справа – Alt +Shift +Стрелка вправо
Ячейка выше – Alt +Shift +Стрелка вверх
Ячейка ниже – Alt +Shift +Стрелка вниз
Первая ячейка в таблице – Alt +Shift +Home
Последняя ячейка в таблице – Alt +Shift +End
Следующий и предыдущий абзац - P и Shift +P
Отобразить список абзацев – Alt +Shift +P
Следующая и предыдущая цитата - Q и Shift +Q
Отобразить список цитат – Alt +Shift +Q
Следующий и предыдущий «большой объект» - O и Shift +O
Отобразить список «больших объектов» - Alt +Shift +O
Следующий и предыдущий ориентир - M и Shift +M
Отобразить список ориентиров – Alt +Shift +M
Следующий и предыдущий разделитель - S и Shift +S
Следующий и предыдущий «кликабельный объект» - A и Shift +A
Отобразить список «кликабельных объектов» - Alt +Shift +A
Следующее и предыдущее изображение - G и Shift +G
Отобразить список изображений – Alt +Shift +G
Начало и конец текущего контейнера - Shift+, (Запятая) и , (Запятая)
