
МАШИНОПИС 
 

ЧЕТВЕРТИЙ РЯД КЛАВІАТУРИ 

Теоретичні відомості 

Ці знаки, як правило, зустрічаються в тексті лише у поєднанні з буквеними і 
цифровими позначеннями, наприклад: № 10, 100%. Приведемо їх в порядку 
розташування на клавіатурі: знак оклику !, лапки «», номер №, крапка з комою ;, відсотки 

%, двокрапка :, знак запитання - ?, зірочка *, дужки ( ), нижнє підкреслення _, дефіс -, 
плюс +, знак рівності =. 

Клавіша "крапка" знаходиться в першому ряді клавіатури (мізинець правої руки 
(униз, вправо), "кома" - ця ж клавіша, але з одночасним натисненням Shift лівої руки. 

Клавіша Shift (ліва і права) перетворює цифри - у розділові знаки. Для цього досить 
натиснути цю клавішу і, не відпускаючи неї, натиснути клавішу букви або розділового 

знака розташованого на клавішах з цифрами. 

Зона лівої руки: 

! знак оклику - зона мізинця (нагору через ряд і вліво) з одночасним натисненням 
правим мізинцем правого Shift. 

" " лапки - безіменний палець лівої руки (нагору, вліво) з одночасним натисненням 
правим мізинцем правого Shift. 

№ середній палець (нагору, уліво) з одночасним натисненням правим мізинцем 
правого Shift. 

; : крапка з комою, двокрапка - зона вказівного пальця правої руки з одночасним 

натисненням правим мізинцем правого Shift. 

Зона правої руки: 

/ правий слеш (пряма дужка),   + плюс, - правий мізинець нагору і вправо. 

= знак рівності - мізинець нагору і вправо 

(-) дефіс. За цей знак відповідає правий мізинець. Палець витягається нагору і 
вправо. Дефіс застосовується в складних словах і ставиться без пробілів. Наприклад, 

науково-популярний. _ знак підкреслення (риска внизу) - мізинець правої руки нагору 
через ряд і вправо з одночасним натисненням лівим мізинцем лівого Shift. 

(-) тире це знак пунктуації. Знак "тире" ставиться в текстовому редакторі Word 
гарячими клавішами Shift + 9 цифрової клавіатури з пробілами до і після знака. 

) закриваюча кругла дужка - мізинець правої руки нагору через ряд і ледве вправо з 
одночасним натисненням лівим мізинцем лівого Shift. 

( відкриваюча кругла дужка - безіменний палець правої руки нагору через ряд з 
одночасним натисненням лівим мізинцем лівого Shift; 

* зірочка - середній палець правої руки нагору через ряд з одночасним 

натисненням лівим мізинцем лівого Shift; 

? знак питання - вказівний палець правої руки нагору через ряд з одночасним 

натисненням лівим мізинцем лівого Shift. 



Правила набору тексту 
Багато операцій текстовий редактор виконує автоматично.  Для забезпечення 

його нормальної роботи при наборі тексту необхідно дотримуватись таких правил: 

 робити один «пропуск» між словами; 

 розділовий знак не відривати від слова, за яким він стоїть (між ними не 

повинен стояти «пропуск»); 

 після кожного розділового знаку ставити «пропуск»; 

 після відкриваючих дужок або лапок зразу писати текст; 

 закриваючі дужки або лапки писати зразу за текстом; 

 до і після дефісу не ставити «пропуск» (який-небудь); 

 до і після тире ставити «пропуск» (книга — джерело знань) 

 примусово не переходити на новий рядок, це робить текстовий редактор 
автоматично; 

 слова на склади не розбивати і переноси не робити, це автоматично зробить 

текстовий редактор; 

 не ставити символи «пропуск» між літерами, щоб зробити заголовок 

р о з т я г н у т и м ,  для цього є спеціальні засоби; 

 не робити «пропусками» відступи від лівого краю, це краще робити іншими 

засобами текстового редактора; 

 не робити порожніх рядків між абзацами, для, цього є засоби встановлення 
міжабзацних інтервалів; 

 не починати рядок з «пропуску»; 

 не нумерувати списки, це зробить текстовий редактор; 

 не нумерувати сторінки, це зробить текстовий редактор; 

 для переходу на початок першого рядка нового абзацу натиснути клавішу ENTER; 

 SHIFT+ENTER - перехід на новий рядок без створення абзацу; 

 CTRL+ENTER - перехід на нову сторінку: 
 

Коди деяких символів (ALT +) 
0130 — '' 039 — ' 0146 — ' 

0147 — " 0132 — „ 0167 — § 

0151 ------- 0148 — " 0169 — © 

0150 -----  0165 — Ґ 0174 — ® 

0176 — ° 0180 — ґ 0153 — ™ 

 

Російська розкладка клавіатури SHIFT + 

1 — ! 2 — « 3 — № 

4 — ; 5 — % 6 — : 

7 — ? 8 — * 9 — ( 

0 — ) - — _ = — + 

 

Англійська розкладка клавіатури SHIFT + 

1 — ! 2 — @ 3 — # 

4 — $ 5 — % 6 — 
^
 

7 — & 8 — * 9 — ( 



0 — ) - — _ = — + 

 

Завдання для лабораторно-практичних робіт 

Вправа № 1. Правильно надрукуйте текст вправи 

,..,. ,..,. ..,., .,.,. .,,.. .,.,. ,,.,. ..,., ,..,. 

:”:”” “:”:” ::”:” “:”:: “:”:: :””:” ::””: :”:”: 

сіно. сіно, сіно: сіно, "сіно" сіно: сіно, сіно. "сіно"  

туча: туча, туча. "туча" туча. туча, туча: "туча" туча.  

біда. біда, біда: "біда" біда. біда, біда: "біда" біда.  

шуба. щуба: шуба, "шуба" шуба. щуба: шуба, "шуба" шуба.  

?!!?! ?!?!! ?!?!? !?!?? !??!? !?!!? ?!??! !??!? !?!??  

ваза? ваза! ваза-ваза, /ваза/ ваза-ваза? ваза? ваза!  

кущі-кущі, кущі? /кущі/ кущі! кущі-кущі-кущі! кущі-кущі. 

сито-сито? сито? сито! сито- /сито/сито/ сито-сито!  

буря! буря-буря? буря- /буря/ буря? буря-буря! /буря/  

Вправа № 2. Правильно надрукуйте текст вправи 

жила, жила: жила-жила? /жила/ жила! жила, "жила" жила.  

літо. літо-літо, літо, літо. літо: літо? літо. "літо"  

гени: гени, гени! гени-гени, гени. гени? гени! /гени/  

"кіно" кіно. кіно? кіно-кіно! кіно/кіно-кіно, кіно?  

зоря, зоря: зоря. зоря-зоря! зоря. зоря? "зоря" зоря.  

луна: луна, луна: луна! луна. /луна/ луна-луна, луна. 

море! море. море? море-море, "море" море? /море/ море:  

сало, сало-сало, сало: сало! "сало" сало! сало? сало- 

жири? жири, жири-жири! жири. жири: жири, /жири/ "жири"  

льон! /льон/ льон-льон, льон? "льон-льон" льон: льон.  

лице: лице, лице-лице: лице. "лице" лице? лице! Лице.  

небо. небо? небо, небо-небо, /небо/ небо: неба, "небо"  

сміх, сміх? сміх, сміх-сміх! "сміх" сміх. сміх! /сміх/  

коса! коса-коса, коса. коса? /коса/ коса, "коса" коса. 

 

Завдання для виробничого навчання 

1. З нового рядка перейдіть на англійський алфавіт та наберіть символи  



/ . , ; + * - = _ \ ( ) ! # @ ? ~ $ <  > “   | ‘ %  ̂& ` : [  ]  {  } 

2. З нового рядка перейдіть на український алфавіт та наберіть спеціальні знаки 

! + ” № _ ; ) % ( : * ? - = \  /  .  ,  

3. З нового рядка перейдіть на російський алфавіт та наберіть спеціальні символи 

! / “ № + ; _ % ) : ( ? * - \ = . ,  

4. З нового рядка наберіть прізвище та ініціали, дату народження (число , місяць та 

рік). 

5. Відпрацюйте техніку сліпого друкування коми (,). Надрукуйте рядок зі комою. 

6. Відпрацюйте техніку сліпого друкування коми (,). Передрукуйте слова з комами. 

цибуля, куркуль, ковпак, слово, сосиска, спати, товар, хвиля, росинка, зливу, вальс, 
клітка, поле, суп, молоко, дім, дим, дог, дочка, домбра, мода, місто, борщ, гриб. 

7. Відпрацюйте техніку сліпого друкування. Не забувайте ставити кому. 

Реве Дніпро, й лани широкополі медами пахнуть, колосом шумлять. А тим часом 

місяць пливе оглядять і небо, і зорі, і землю, і море. 

8. Відпрацюйте техніку друкування знаку оклику (!)  

Гетьте, думи, ви хмари осінні! Тож тепер весна золота! Рідний край! 

9. Відпрацюйте техніку друкування розділових знаків  

Зупинившись у кущах бузку,...  

Льоня одразу спитав: 

- Ти звідки? 

- З дому. 

10. Надрукуйте текст з розділовими знаками. 

   Це була вже рідна земля! Тут не було ні пальм, ні магнолій, тут було ще холодно. 
І навіть вербі, що перші випустили свої бруньки, одягли їх в хутряні кожушки, щоб не 

позамерзали. Але такої радості ще ніколи не відчував журавлик. Здавалося, усі гаї, річки 
- такі рідні, такі близькі! Та, напевне, так і було. 

11. Уважно виконайте без помилок тренувальну вправу для друку на всіх рядках 
алфавітної клавіатури. 

Січень - найхолодніший місяць не такий уже і грізний. На півночі та сході України 
середньомісячна температура - мінус 6-8 градусів. У січні випадає найбільше снігу. 

Товщина снігового покрову сягає 20 сантиметрів. Ожеледь буває від 1 до 9 днів.  

12. Відпрацюйте друк буквосполученнь, які часто зустрічаються в українських словах. 

авто- Авто, автобаза, автобіографія, автобус, автоген, автограф, іподром, автокран, 
автомат, автопарк, автор, авторитет, авторучка, автострада; 

без- Безболісний, безкольоровий, безкоштовний, безкрилий безпосередній 
безславний, безросяний, безхмарний, безпечний; 

най- Найбільший, найближчий, найважливіший, і найважчий, найвищий, 
найдавніший, найдорожчий, найкращий, найменший, найперший; 

при- Приїхали, приклеїти, пришити, прислати, прибудувати, прибудова, 



приклеювання, прибережний, придорожній, присадибний, приблудний, приворожити, 
природа, прибраний, прикрашений; 

пре- Презент, пресмачний, пребагатий, прелютий, прехитрий, пресолодкий, 
президент, пречистий, престарий, прекрасно, престол, преподобний, прецікавий, 

презлий, премудрий, прездоровий; 

пере- Перелетіти, перекочувати, перерізати, пересидіти, перевиховати, перепочити, 

переліт, перекроєний, перевиконаний, перебіг, перебій, переболіти, перебрати, перевал, 
перегляд, перед, перекат, перекупка, перелом, перемога, перепад, пересадка; 

роз- Роза, розвиток, розгадка, розділ, роздум, розкритикувати, розшукувати, 
розлом, розмір, розмова, розніжувати, розписка, розуміти, розшивати; 

-ання Зростання, катання, катування, мовчання, надання, нарахування, 

невтручання, небажання, очарування, попадання, проживання,  питання, пакування 
складання, сприяння, утримання, читання;  

-ати  набирати, набивати, набігати, набувати, пам'ятати; 

-атко  курчатко, дівчатко, внучатко, ведмежатко; 

-евий грушевий, рожевий, дешевий, помаранчевий; 

-ений сушений, засмучений, збуджений, звужений, зварений, жарений, шалений; 

-енний здоровенний, священний, нескінченний, благословенний, блаженний, 
огненний, благословенний, блаженний, огненний, снященний; 

-енькрученька, батенька, тоненький, густенький; 

-ення затоплення, звернення, запізнення, запрошення, зацікавлення, напруження, 

наголошення, опалення, оперення, оточення, ототожнення, офарблення, піднесення, 
погодження, поширення, походження, речення, удосконалення; 

-есенький тонесенький, малесенький, білесенький; 

-инний  тваринний, рослинний, безвинний; 

-ський волоський, товариський, львівський, партизанський, брестський, 

казахський, сільський братський, заводський, людський, студентський; 

-іти бриніти, брязкотіти, буботіти, лопотіти; 

-овка головка, духовка, зарисовка, підготовка; 

-дцять сімнадцять, двадцять; 

-ованість заборгованість; 

-овувати завойовувати, перемальовувати; 

-олог ідеолог, геолог, філолог, орнітолог, невропатолог, некролог; 

-графія географія, біографія, бібліографія, орфографія, фонографія, фотографія; 

-ювати анулювати, апелювати, ізолювати, контролювати, маніпулювати, 
наколювати, окреслювати, опалювати, отруювати, підкреслювати, створювати, 

лупцювати; 

-тися помилятися, намагатися, надивитися, насміятися; 

-джати попереджати, об'їжджати, доїжджати; 



-увати дякувати засиджувати, припроваджувати; 

-чний незначний, незручний. 

13. Наберіть наступний текст. 

Літом ми милувалися її квітами - буйними, білими і такими пахучими, що навіть не 

бачучи за деревами самого куща, можна було б сказати відразу: тут цвіте калина.  Потім 
кущ якби згас - ніби відцвів. І раптом знову спалахнув він, та ще й як! Червоні ягоди 

калини (та листя її стало червоне) ніби перетворили ліс. 

Ягоди калини гарні, але... кислі і гіркуваті на смак. Але все-таки можна їх їсти - 

кислота та гіркота зникають після заморозків. Тоді і збирають її. Якщо, звичайно, вона 
лишиться на кущі. Справа у тому, що птахи дуже люблять калину, їм нідочого гіркота та 
кислота; можливо вони не відчувають їх, а може бути, це якраз і саме цінне на пташиний 

смак. Тільки дуже охоче клюють вони ягоди. І знаючи це, багато людей, коли збирають 
ягоди, не обривають весь кущ - залишають дещо для птахів.  

Звичайно, і після заморозків калина не перетворилась на малину за смаком. Зате у 
калини є і свої переваги, вона дуже важлива лікарська рослина. А крім усього іншого, 

калина дуже красива рослина. 

 

Контрольні питання 
1. Яку руку необхідно використовувати при перемиканні розкладки клавіатури з 

російської на латинську і навпаки? 
2. Яку клавішу використовують при друці великих літер? 

3. На якому рядку клавіатури знаходяться клавіша “крапка”? 
4. Як перетворити цифри у розділові знаки? 

5. Назвіть зону правої руки при набиранні розділових знаків? 
6. Назвіть зону лівої руки при набиранні розділових знаків? 

7. Назвіть правила набору розділових знаків, цифр. 

 

Питання для тестових завдань 
1. Яка клавіша включає малу цифрову клавіатуру? 

а) Enter; 

б) Print Screen; 
в) Num Lock; 
r) Insert; 

2. Скільки разів доведеться перемикати мову, починаючи з української, щоб набрати текст:  

№ 5, 20%; Сало, (2+6)*2=16! 

а. ні разу 

б. 1 

в. 2 

г. 3 

д. 4 
3. Скільки разів доведеться натискати клавішу Shift при наборі Мама+Тато? 

а.  3 

б. 2 

в. 1 

г. 4 



д. 5 

4. Скільки разів доведеться натискати клавішу Shift при наборі (2+3)*4=20? 

а.  4 

б. 2 

в. 3 
г. 5 

д. 6 

5. Позиція пальців лівої руки. 

а) ф і в а; 

б) о л д ж; 
в) р о л д; 

г) і в а п; 
6. Позиція пальців правої руки. 

а) р о л д; 

б) ф і в а; 
в) о л д ж; 
г) і в а п; 

7. Розрив сторінки здійснюється за допомогою клавіш. 

а) Enter + Ctrl; 
б) Enter; 

в) Enter + Alt; 
г) Enter + Shift; 

8. 3a допомогою яких клавіш можна зробити нерозривний пробіл? 

а) Ctrl + Shift; 
б) Shift + пропуск; 

в) Ctrl +Shift+ пропуск; 
г) Ctrl + Shift+ Enter; 

 

  

 


