
МАШИНОПИС 
 

ОСНОВНИЙ РЯД КЛАВІАТУРИ 

Теоретичні відомості 

Вивчення десятипальцевого методу починають з вивчення основного (середнього) 
ряду клавіатури. 

СЕРЕДНІЙ РЯД КЛАВІАТУРИ. 

 

 

 

 

 

Найважливіше в цьому методі — навчитись безпомилково ставити пальці у вихідне 

положення: 

Пальці 
Ліва рука Права рука 

Буква Буква 

Вказівний А О 

Середній В Л 

Безіменний І Д 

Мізинець Ф Ж 

Починати навчання необхідно із вивчення правильного розташування пальців на 
позиціях «фіва» та «олдж», великі пальці в напівзігнутому положенні керують клавішою 

Space Bar (Пробіл). Перевірити правильність розташування пальців можна з допомогою 
будь-якого текстового редактора, не переводячи погляд на клавіатуру. Старанне 

виконання даної вправи не погіршить техніку набору з перших хвилин навчання. Далеко 
не кожен користувач-початківець може виконати цю вправу без помилок кілька разів 
підряд. Поступово віддаляючи руки вцід вихідного положення, можна виробити стійке 

запам’ятовування, орієнтуючись виключно на положення клавіші Space Bar (Пробіл). 

Якщо виконання вправ не викликає труднощів, перейдіть до розгляду вільних 

клавіш опорного (середнього) ряду, яких залишилося всього чотири: П, Р, Є та Caps 
Lock. Перші дві набираються з використанням вказівних пальців, останні — мізинців. 

Мізинець найважче піддається навчанню.  

Велике значення приділяється роботі великих пальців. Вони натискають одну 

клавішу — Space Bar (Пробіл). Та слід знати, що вони повинні набирати за таким 
правилом: якщо останню букву попереднього слова було введенно з допомогою пальців 

лівої руки, то пробіл ставлять великим пальцем правої руки і навпаки. 

Починати виконання потрібно при дуже малій швидкості, яка б дозволила набрати 

запропоновані символи без огріхів. Часові рамки для виконання кожної вправи 
встановлювати не потрібно, найголовніше — слідкувати за ритмом набору і відсутністю 

виправлень. Бажано розвивати швидкість, починаючи з найменшої. 

Правила виконання удару по клавішах: 



Помах кистю над основною позицією клавіатури з підйомом на 1-1,5 см і 
одночасним виділенням ударяючого пальця. 

Кидок кистю вертикально вниз, удар пальцем по клавіші і одночасний підйом всіх 
вільних пальців вгору. 

Повернення всіх пальців на основну позицію. Пальці збираються разом і кінчиками 
злегка торкаються клавіш. 

Кисть руки повинна здійснювати над основною позицією клавіатури строго 
вертикальні рухи, інакше пальці можуть втратити основну позицію при поверненні на 

місце після удару. 

УВАГА 

Зсув кисті убік або вперед-назад у момент підготовки до удару може привести до 

появи помилок. 

Відпрацювання удару по клавішах за рахунком: 

Раз — підйом над основною позицією і виділення ударяючого пальця. 

Два — удар по клавіші вказівним (або будь-яким іншим) пальцем з підйомом 

останніх вгору. 

Три — відскік після удару. Пальці виходять на основну позицію. 

Всі рухи виконуються «усліпу», дивитися в цей час слід на текст. Чіткість 
виконання ударів по клавішах підтримується рахунком команд. Відпрацьовуючи перші 

рухи, про себе необхідно проговорювати команди: підйом, удар, відскік на основну 
позицію, потім перейти до рахунку: раз, два, три. При цьому промовляти про себе 

друковані букви не рекомендується, оскільки це гальмує розвиток автоматизму рухів 
пальців надалі. 

ПОРАДА 

Для полегшення запам'ятовування букв основної позиції на початку спробуйте 
потренуватися, імітуючи рухи пальців до потрібної клавіші. 

Аби навчитися упевнено ставити руки на клавіатурі, рекомендується кілька разів 
виконати наступні рухи: покласти руки на коліна і знов поставити на основну позицію. 

При цьому слід кожного разу робити перевірочні рухи вказівними пальцями і мізинцем 
лівої руки. Удар по клавіші пропуску виконується ребром великого пальця вільної руки, 

що не приймала участі в останньому ударі. Під час удару всі пальці злегка підводяться 
над основною позицією. Удар має бути несильним, без натиску, але різким. Після цього 

великий палець повертається у вихідне положення — над клавішею пропуску, останні — 
над основною позицією. 

Завдання для лабораторно-практичних робіт 
Вправа 1. Напишіть кожне слово по два рядки. Після друку кожної букви обов'язково 

повертайте пальці у вихідну позицію. Це основне правило!  

віл, вал, віл, вал, два, вив, два, лов 

Зверніть увагу, що часто букви, що входять до складу слів, розміщуються на клавіатурі поруч, і 
удари по цих клавішах виконуються однією рукою, але різними пальцями, наприклад: у слові віл дві 

букви (ві) пишуть лівою рукою, в слові лов дві букви (ло) пишуть правою рукою і так далі.  



Перш ніж приступити до друку, необхідно відпрацювати рухи, що імітують удар, до цих клавіш 
(не натискуючи їх). Рухи супроводжувати рахунком: раз — в, два — рука над основною позицією, раз 

— і, два — рука знову над основною позицією, раз — л, два — повернення на основну позицію. Удар 
великим пальцем лівої руки по клавіші пропуску. 

Вправа 2. Напишіть кожне слово по два рядки:  

лад ода лад ода лов дав лов дав 

Вправа 3. Напишіть кожне слово по два рядки. Поєднання букв заздалегідь відпрацюйте, 

імітуючи удари. 

овал овід овал овід вода врода вода лава ложа лава ложа вивід провода жара пара вивід  

При відробітку рухів до букв п, р, є основного ряду слід усліпу зробити декілька рухів, що 

імітують удар; відвести палець в сторону клавіші, а потім повернути на основну позицію. При цьому 
необхідно стежити за тим, аби кисть не зміщувалася убік від основної позиції.  

Вправа 4. Напишіть кожне слово по два рядки. 

дар жара пара вправо пара єр правда плід пава лава орав дари єва правда опора аврал впав флора 
жало фара відро ворожа дрова лід прірва ворожа провал вліво олово фарфор  оправа підвал порода 

дрофа двоє прірва долар радів діва пропажа жора продавав водопад європа правда проводжав продовж 
водопровід врода профі  лопарі 

Завдання для виробничого навчання 
1. Завантажте текстовий редактор WORD. Збережіть документ на диску 

вказаному майстром у власній папці. 

2. Надрукуйте по 3 рядків кожної букви: 

 ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф ф 

 і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і і 

 в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в в 

 а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а а 

 ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж ж 

 д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д д 

 л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л л 

 о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о о 

3. Надрукуйте по 3 рядки буквосполучень: 

 ао ао ао ао ао ао ао оа оа оа оа оа оа оа 

 вл вл вл вл вл вл вл лв лв лв лв лв лв лв 

 ід ід ід ід ід ід ід ід ді ді ді ді ді ді ді ді 

 ал ал ал ал ал ал ал ол ол ол ол ол ол ол 

 во во во во во во во во ов ов ов ов ов ов ов ов 

4. Надрукуйте по 3 рядки буквосполучень: 

 авол лова авол лова авол лова авол лова 

 фж фж фж фж фж фж фж фж жф жф жф жф жф жф жф жф 

 фівавіф ждлолдж фівавіф ждлолдж фівавіф ждлолд 

 олдж олдж ждло ждло олдж олдж ждло ждло 

 авіф фіва авіф фіва авіф фіва авіф фіва авіф фіва 

5. Надрукуйте по 3 рядки буквосполучень: 

 фіва олдж авіф ждло ао вл ід фж оа лв ді жф фжідвлаож 

 фі фв фа фо фл фд фж ів іа іо іл ід іж ва у вл вд вж 

 ао ад аж ол од ож лд лж дж жд жл жо жа жв жі жф дл 

 до да дв ді дф ло ла лв лі лф оа ов оі оф ав аі аф ви 



 ф а л і д ж в і ф о л ж в і о а ж і л а ж ф в о і а о 

6. Надрукуйте по 3 рядки буквосполучень: 

 фіва олдж д а л в а л дав вал дав вал дав вал дав вал 

 авіф ждло л а д л о в лад лов лад лов лад лов лад лов 

 фіва ждло о д а д в а ода дві оди дві оди дві оди два 

 авіф олдж в о л д о л віл діл віл діл віл діл віл діл 

7. Надрукуйте по 3 рядки буквосполучень: 

 фаів длож в о д а ж а л про вода жало вода жало вода жало 

 фаів жолд в о л і л а д і волі лада волі лада волі лада 

 віфа длож ж а л о л і ж а жало ложа жало ложа жало ложа 

 віфа жолд ф о л і в о д і фолі вода фолі вода фолі вода 

8. Надрукуйте по 3 рядки буквосполучень: 

 фаві длжо в і в о д д о в о д порода водовід порода водовід 

 фаві жлод ж а ж д а ф а л д а дрова фалда дрова фалда 

 івфа длжо в і д а л в і ж а л в плавав продавав плавав продавав 

 івфа жлод в о ж ж а ж д а л а дріжджі ідол правда дріжджі ідол правда 

9. Надрукуйте по 3 рядки буквосполучень: 

 ап ор ап ор ап ор ап ор ап ор па ро па ро па ро па 

 п а ж р а ж паж раж паж раж паж раж паж раж паж раж паж 

 пароплав рів пароплав рів пароплав рів пароплав рів пароплав рів пароплав 

 ж а р в а р жар вар жар вар жар вар жар вар жар вар жар 

 р і д п а р рід пар рід пара рід пара рід пара рід пара рід 

10. Надрукуйте по 3 рядки буквосполучень: 

 а п о р а п о р а о п р о а п р п о а р п о а о п р а о 

 д і р а п о р а діра пора діра пора діра пора діра пора 

 ф а р а ж а р а фара жара фара жара фара жара фара жара 

 л о р д п о р і лорд порі лорд порі лорд порі лорд порі 

 р о д і ж а л об роди жало роди жало роди жало роди жало 

11. Надрукуйте по 3 рядки буквосполучень: 

 фівап ролдж апвіф жлодр пвіфа олждр піфва жролд 

 п о в а р п о ж а р повар пожар повар пожар повар пожар 

 п а р а д о п о р а парад опора парад опора парад опора 

 р а д ж а о р а в а раджа орава раджа орава раджа орава 

 д р о в а в і в о д дрова провід дрова провід дрова провід 

12. Надрукуйте по 3 рядки буквосполучень: 

 п р а в д а о п р а в а правда оправа правда оправа правда 

 п і д в а л ф а р ф о р підвал профі підвал профі підвал 

 д в і р в а р в а р двір варвар двір варвар двір варвар 

 в і в о д і п р о в а л водовід провал водовід провал водовід провал 

13. Надрукуйте текст: 
форвард радів жарі 

в рів попадала вода 
папа впоров жало 

в дрова попав паж 
жара породила пожежі 

віл падав в рів 



паж попадав в рів 
в підвал попадала вода 

вдова продавала фарфор 
14. Збережіть текст і закрийте програму Word.  

15. Запустіть клавіатурний тренажер і виконайте вправи вказані майстром в/н. 

 

Контрольні питання. 
1. Назвіть зону мізинця лівої руки. 
2. Назвіть зону мізинця правої руки. 

3. Назвіть клавіши – сусіди букви Х. 
4. Яка рука друкує клавіши Й, Ф, Я. 

5. На якому ряду клавіатури розміщені знаки “крапка і кома”. 
6. На скільки стовбчиків поділяють клавіші групи “бухгалтерського рахунка”? 

7. Яка рука друкує клавішу О? 
8. Назвіть зону лівої руки вказівного пальця? 
9. Назвіть зону правої руки середньго пальця? 

10. Яку руку необхідно використовувати при перемиканні розкладки клавіатури 
з російської на латинську і навпаки? 

11. Яку клавішу використовують при друці великих літер? 
12. На якому рядку клавіатури знаходяться клавіша “крапка”? 

13. Як перетворити цифри у розділові знаки? 
14. Назвіть зону правої руки при набиранні розділових знаків? 

15. Назвіть зону лівої руки при набиранні розділових знаків? 
16. Назвіть правила набору розділових знаків, цифр. 

 

  

 


