Термины, соглашения и обозначения, принятые в наших инструкциях

Клавиши — на клавиатуре; клавиши нажимают.
На мыши — кнопки (две или три). Ими щелкают (по разным местам экрана, см. ниже) или удерживают.

Кнопки — также в окнах (на экране). По кнопке щелкают. Это значит: подводят курсор и щелкают (нажимают-отпускают) левой кнопкой мыши. Иногда требуется двойной щелчок. Кнопка — это слово, пиктограмма, фраза или картинка, щелканье по которым приводит к какому-либо действию. Слово "нажать" также используют в отношении кнопки.

Иконка — то же, что пиктограмма.

Клавиши клавиатуры обозначаются так:

Q, W, E, R, T, Y (буквы, цифры, знаки, а также пробел, <Tab> и <BackSpace>) — основная клавиатура;

<F1>,<F2>,…,<F11>, <F12> — функциональные клавиши;

4 стрелки, <PgUp>, <PgDn>, <Home>, <End> — клавиши управления курсором
<Enter>, <Esc>, <Shift>, <Ctrl>, <Alt>, <Ins>, <Del>,…, — специальные клавиши
стрелки с цифрами и еще несколько клавиш справа — дополнительная клавиатура.

Некоторые действия выполняются одновременным нажатием двух или даже трех  клавиш.  Сочетание кнопок обозначается так (примеры):

<Ctrl+C>, <Alt+Shift>,  <Ctrl+Shift>, <Shift+F4>, …..

Сначала нажимается первая, затем, не отпуская первую, следует нажать вторую клавишу.

Пример: <Ctrl+Alt+Del>  приводит к появлению окна с кнопками управления ОС, одна из которых — ShutDown — выключение компьютера.

Кнопки обозначаются так: название кнопки в кавычках.

Примеры: "File", "Save", ….., 


Меню — это ряд кнопок. Называют меню также кнопку, нажатие которой приводит к появлению окна с набором кнопок. 

Кроме кнопок, в окне бывают поля — места, в которые можно либо вносить текст, либо выбрать один из предлагаемых вариантов, либо поставить или убрать галочку. Поле обычно имеет название. 

Для обозначения последовательного нажатия нескольких кнопок и/или клавиш используется знак => ("=",">"). 

Пример. В большинстве Windows-приложений для сохранения текущего состояния документа в новом файле достаточно выполнить действия, описанные ниже. В примере — сохранение документа типа Text в файле Fly.txt из приложений WordPad или MS-Word.

В верхнем меню слева: "File" =>"Save As"=> В поле "Folder" выбрать каталог, в который записывается файл, в поле "File Type" выбрать "Text document (.txt)", в поле "File name" набрать имя файла — "Fly => "Save" 

Как правило, искать следующую кнопку нужно в окне, раскрывающемся при нажатии предыдущей.

