
Три волны технологий: ПК → Интернет → ИИ Понимай. Используй. Развивайся.
Больше возможностей. Меньше повседневной рутины.

A1. ПОЛЕЗНЫЕ ПРИЁМЫ РАБОТЫ НА ПК
Способы работы, которые часто считают уровнем «программистов», хотя это обычный уровень грамотного пользователя.

Попробуйте хотя бы несколько приёмов из этого листа в своей работе —
результат станет заметен сразу.

Небольшие изменения

дают большие результаты!

Работа с клавиатурой
Делайте привычные действия быстрее
Tab — Перейти в следующее поле формы. Например: в окне
логин / пароль нажмите Tab, чтобы перейти из поля логин в
поле пароль, не щёлкая мышью.
Shift + Tab — Вернуться в предыдущее поле.
Ctrl + Z — Отменить последнее действие.
Ctrl + Y — Вернуть отменённое действие.
Ctrl + Home — Перейти в начало документа.
Ctrl + End — Перейти в конец документа.
Ctrl + ← / → — Перейти на одно слово влево / вправо.
Ctrl + Backspace — Удалить слово целиком слева от курсора.
Ctrl + Delete — Удалить слово целиком справа от курсора.

Поиск и замена
Найти нужное проще, чем просматривать вручную
Ctrl + F — Найти текст в документе, на странице или в
программе.

Ctrl + H — Найти и заменить текст.

F3 — Перейти к следующему найденному месту.

Shift + F3 — Перейти к предыдущему найденному месту.

Выделение и работа с текстом
Удобнее редактировать и копировать
Shift + щелчок — Выделить большой фрагмент текста: поставить
курсор в начало фрагмента, зажмите Shift, прокрутите документ и
щёлкните в конце фрагмента.
Ctrl + Shift + ← / → — Расширить выделение сразу по словам.
Ctrl + A — Выделить весь текст или всё содержимое окна (в
документе, папке и т. д.).
Ctrl + Shift + V — Вставить только текст без чужого
форматирования.

Окна и рабочее пространство
Удобнее работать с несколькими программами
Alt + Tab — Переключаться между открытыми окнами.
Win + ← / → — Расположить окно слева / справа на экране.

Необязательно держать каждое окно на весь экран: часто
удобнее видеть два окна рядом.

Скриншоты и буфер обмена
Сохраняйте и используйте нужную информацию
Win + Shift + S — Ножницы: вырезать нужный фрагмент экрана.
Win + V — Открыть историю буфера обмена и выбрать ранее
скопированный фрагмент.

Масштаб и отображение
Сделайте информацию удобной для глаз
Ctrl + клавиша плюс — Увеличить масштаб (в браузере,
документе и др.).

Ctrl + клавиша минус — Уменьшить масштаб.

Ctrl + 0 (ноль) — Вернуть обычный масштаб (по
умолчанию).

Если текст слишком мелкий, сначала попробуйте
масштаб, а не изменение разрешения экрана.

Файлы и папки
Быстрее находить и лучше организовывать
Файл, папка, копия и ярлык — это не одно и то же.
Файл — ваши данные, папка — место для хранения,
копия — дубликат, ярлык — быстрый доступ.

Сохраняйте файлы в понятные папки и давайте им
осмысленные имена.

Поиск файла часто быстрее, чем ручной просмотр
десятков папок и значков.

Рабочий стол тоже может быть удобной системой,
если в нём есть понятная структура папок.
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Три волны технологий: ПК → Интернет → ИИ Понимай. Используй. Развивайся.
Документы и таблицы: меньше ручной работы.

A2. ПОЛЕЗНЫЕ ПРИЁМЫ ДЛЯ ДОКУМЕНТОВ И ТАБЛИЦ
Способы работы, которые часто считают уровнем «программистов», хотя это обычный уровень грамотного пользователя.

Попробуйте хотя бы несколько приёмов из этого листа в своей работе —
результат станет заметен сразу.

Небольшие изменения

дают большие результаты!

ТЕКСТОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ
1 Стили документа. Заголовки и обычный текст

оформляются стилями. Изменение стиля меняет
оформление сразу во всём документе.

2 Автоматическое оглавление. Word сам
собирает оглавление по заголовкам и обновляет
номера страниц после изменений документа.

3 Колонтитулы. Повторяющийся текст сверху или
снизу страницы: номер страницы, название
документа, организация, дата и т. п.

4 Исправления и комментарии. Все изменения
видны. Их можно обсудить, принять или отклонить —
удобно при согласовании договоров и других
документов.

5 Формат по образцу. Один клик — перенести
оформление один раз. Двойной клик — применять его
к нескольким местам подряд.

6 Текст → таблица. Если данные уже разделены
табуляцией или другими разделителями, Word может
сам преобразовать их в таблицу.

ТАБЛИЦЫ В ДОКУМЕНТАХ
1 Tab / Shift+Tab. Перейти в следующую или

предыдущую ячейку. Tab в последней ячейке
добавляет новую строку.

2 Несколько строк за один раз. Выделите
нужное количество строк — и вставьте столько же
новых одной командой.

3 Одинаковая ширина и высота. Выбранные
столбцы или строки можно выровнять одной
командой вместо ручной подгонки.

4 Заголовок на каждой странице. При переносе
большой таблицы Word автоматически повторяет
строку заголовка на следующих страницах.

5 Сортировка данных в таблице. Строки можно
отсортировать по выбранному столбцу — по тексту,
числам или датам, не переставляя их вручную.

6 Формулы прямо в таблице Word. Word умеет
считать сумму, среднее и другие простые значения
прямо в ячейках таблицы — без переноса
данных в Excel.

EXCEL
1 Ctrl + стрелка / Ctrl + Shift + стрелка. Быстро перейти

к краю данных или сразу выделить большой диапазон.
2 Ctrl+Enter. Ввести значение или формулу сразу во все

выделенные ячейки.
3 Двойной щелчок по маркеру заполнения.

Продолжить данные или формулу вниз без долгого
протягивания мышью.
4 Ctrl+E — Flash Fill. Excel распознаёт показанный

образец и автоматически преобразует остальные данные.
5 Закрепить области. Заголовки остаются перед

глазами при прокрутке большой таблицы.
6 Специальная вставка. Вставить только значения,

формулы или формат; при необходимости поменять строки
и столбцы местами.
7 Текст по столбцам. Разделить содержимое одной

колонки по пробелу, запятой или другому признаку.
8 Ctrl+T — умная таблица. Превратить обычный

диапазон в таблицу с фильтрами, единым оформлением и
автоматическим расширением.
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Три волны технологий: ПК → Интернет → ИИ Понимай. Используй. Развивайся.
Интернет и ИИ: больше доступных возможностей.

A3. ПОЛЕЗНЫЕ ПРИЁМЫ ДЛЯ ИНТЕРНЕТА И ИИ
Возможности, о которых многие не знают — хотя они уже доступны обычному пользователю.

Попробуйте хотя бы несколько приёмов из этого листа в своей работе —
результат станет заметен сразу.

Небольшие изменения

дают большие результаты!

ИНТЕРНЕТ ИИ
1 Ctrl+L — адресная строка.

Сразу перейти в адресную строку,
чтобы ввести новый поиск или адрес
сайта.

2 Ctrl+Shift+T. Вернуть случайно
закрытую вкладку. Можно нажать
несколько раз и восстановить сразу
несколько вкладок.

3 Ctrl+J — загрузки. Открыть
список скачанных файлов и быстро
найти то, что только что
сохранилось.

4 Ctrl+F — поиск по странице.
Не прокручивать длинную страницу
глазами, а сразу находить нужное
слово или фразу.

5 Закладки и папки закладок.
Хранить нужные сайты в порядке, а
не искать их заново каждый день.

6 Поиск только внутри сайта.
Найти нужную информацию на
конкретном сайте, даже если его
внутренний поиск неудобный.

7 Новая вкладка без потери
страницы. Ctrl+клик или средняя
кнопка мыши открывают ссылку
отдельно, не уводя вас с текущей
страницы.

8 Сохранить страницу в PDF.
Через печать можно сохранить
инструкцию, чек, страницу товара
или подтверждение.

1 Превратить удачный результат в шаблон. Показать хороший
пример и попросить ИИ выделить структуру, правила и заготовку для
похожих задач.

2 Получить второе мнение. Попросить ИИ посмотреть на идею или
решение с позиции клиента, руководителя, специалиста или критика.

3 Пусть ИИ сначала задаст вопросы. Если задача неясная,
попросить сначала выяснить недостающие детали и только потом
предлагать решение.

4 Найти неизвестные вам возможности. Описать свою работу и
спросить, что в ней можно делать с ИИ иначе или эффективнее.

5 Персональный преподаватель из ваших материалов. ИИ
может объяснять ваши материалы, задавать вопросы, давать задания
и проверять понимание.

6 Маленький инструмент под задачу. Описать словами, что нужно
сделать, и получить формулу, скрипт, мини-страницу или другой
рабочий инструмент.
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Три волны технологий: ПК → Интернет → ИИ Понимай. Используй. Развивайся.

Небольшие изменения

дают большие результаты!

AI В ДЕЛО · ai-v-delo.ru Полезные приёмы: от знания к привычке.

A4. КАК ПРЕВРАТИТЬ ПОЛЕЗНЫЕ ПРИЁМЫ В ПРИВЫЧКУ
Как эффективно освоить полезные комбинации, режимы и приёмы, и начать реально ими пользоваться.

ПОЧЕМУ ЗНАЕМ, НО НЕ ИСПОЛЬЗУЕМ ЧТО ДЕЛАТЬ ЦИКЛ ОСВОЕНИЯ

Многие опытные пользователи давно знают об этих
приёмах, но не используют их. Почему?

Просто потому, что не могут вспомнить в нужный момент
все эти комбинации, режимы и хитрости. А потом
привыкают делать по-старому — даже если другой
способ был бы удобнее и быстрее.

Решение простое: их не нужно постоянно
вспоминать. Нужно сделать полезные приёмы частью
своей обычной работы.

Не все сразу, а порциями. Начните с самых простых и
полезных. Выберите 3-4 самых нужных вам прямо
сейчас. Используйте их каждый день и доведите до
автоматизма.

Сколько времени? Несколько дней, недель или месяцев
— у каждого свой срок усвоения. Ориентир простой:
приём уже не приходится специально вспоминать.

1 Внимательно просмотрите все три
листа.

2 Отметьте всё, что может быть
полезно именно вам прямо сейчас.

3 Выберите только 3–4 самых нужных
приёма.

4 Используйте их каждый день, когда
появляется подходящая ситуация.

5 Доведите их до автоматизма — чтобы
нужный приём уже не приходилось
специально вспоминать.

6 Выберите следующие 3–4 и повторите
тот же цикл.

Выбрать 3–4

Использовать каждый день

Стало привычным

Выбрать следующие 3–4

ПОДСКАЗКА РЯДОМ
С МОНИТОРОМ
СЕЙЧАС ОСВАИВАЮ:
• Win + V — история буфера обмена
• Ctrl + Shift + V — вставка без
форматирования
• Ctrl + L — адресная строка
• ИИ: сначала задай мне вопросы

Не пытайтесь запомнить всё сразу — осваивайте полезное
по 3–4 приёма за раз.
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