Беседа и обмен мгновенными сообщениями
	Сочетание клавиш
	Выполняемое действие

	CTRL + J
	Изменить тему беседы

	ALT + I
	Пригласить присоединиться к беседе

	ALT + R
	Вернуться к текстовой конференции

	CTRL + F
	Отправить файл

	CTRL + W
	Показать или скрыть область мгновенных сообщений

	CTRL + R
	Показать или скрыть список участников

	CTRL + K
	Заблокировать или разблокировать беседу

	CTRL + N
	Запустить OneNote

	CTRL + S
	Сохранить содержимое мгновенного сообщения

	CTRL + X
	Вырезать выделенный текст

	CTRL + C
	Скопировать выделенный текст

	CTRL + V
	Вставить выделенный текст

	CTRL + A
	Выделить весь текст

	SHIFT + ВВОД
	Добавить разрыв строки

	ВВОД
	Отправить мгновенное сообщение

	DELETE
	Удалить текст

	CTRL + Z
	Отменить действие

	ESC или ALT + F4
	Закрыть окно беседы

	CTRL + Y
	Повторить действие

	CTRL + SHIFT + ВВОД
	Позвонить контакту

	CTRL + SHIFT + D
	Отобразить панель набора номера

	CTRL + SHIFT + T
	Перевести звонок

	CTRL + SHIFT + H
	Удержать или возобновить звонок

	CTRL + SHIFT + R
	Включить или выключить громкоговоритель


	CTRL + SHIFT + I
	Добавить пометку «Высокая важность»

	ALT + ВВОД
	Открыть карточку выбранного контакта

	CTRL + C
	Скопировать имя и адрес для входа выбранного контакта в буфер обмена

	CTRL + D
	Перейти на видеозвонок

	F1
	Открыть контекстную справку

	CTRL + ALT + SPACE
	Отменить совместный доступ к рабочему столу

	CTRL + SHIFT + SPACE
	Сделать активными элементы управления совместным доступом к рабочему столу
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Обмен мгновенными сообщениями (форматированный текст)
	Сочетание клавиш
	Выполняемое действие

	CTRL + B
	Сделать выделенный текст полужирным

	CTRL + I
	Сделать выделенный текст наклонным

	CTRL + U
	Подчеркнуть выделенный текст

	CTRL + T
	Зачеркнуть выделенный текст

	CTRL + ]
	Увеличить размер шрифта выделенного текста

	CTRL + [
	Уменьшить размер шрифта выделенного текста

	CTRL + SHIFT + F
	Изменить шрифт

	CTRL + V
	Вставить

	SHIFT + INSERT
	Вставить

	F12
	Сохранить как

	SHIFT + F12
	Сохранить
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	Карточку Контакта

	Сочетание клавиш
	Выполняемое действие

	ALT + ВВОД
	Открыть карточку контакта

	ESC
	Закрыть карточку контакта

	CTRL + SHIFT + ВВОД
	Позвонить по номеру, используемому по умолчанию

	
	

	
	

	Video Controls

	Сочетание клавиш
	Выполняемое действие

	CTRL + SHIFT + V
	Запустить или остановить видео

	CTRL + M
	Приостановить видео

	CTRL + SHIFT + S
	Переключить видео


	F5
	Перевести видео в полноэкранный режим

	ESC
	Выйти из полноэкранного режима




Открытие и закрытие
	Сочетание клавиш
	Выполняемое действие

	      
	Открыть приложение Communicator

	ALT + F4
	Свернуть приложение Communicator


Управление голосовыми звонками
	Сочетание клавиш
	Выполняемое действие

	ALT + м
	Завершить звонок

	ALT + я
	Принять приглашение

	ALT + о
	Отклонить приглашение

	CTRL + SHIFT + I
	Включить или отключить оповещение о высокой важности


Оповещения о приглашениях
	Сочетание клавиш
	Выполняемое действие

	
	Перейти к оповещению о приглашении, 

которое появилось на экране

	

	Принять приглашение в оповещении, появившемся на экране


Результаты поиска
	Сочетание клавиш
	Выполняемое действие

	ENTER
	Открыть окно беседы без звонка выбранному контакту

	CTRL + ENTER
	Позвонить выбранному контакту



Список контактов
	Сочетание клавиш
	Выполняемое действие

	ВВОД
	Открыть окно беседы без звонка выбранному контакту

	CTRL + ВВОД
	Позвонить выбранному контакту

	DELETE
	Удалить выбранный контакт

	ALT + ПРОБЕЛ
	Открыть системное меню

	ALT + стрелка вверх
	Переместить группу вверх

	ALT + стрелка вниз
	Переместить группу вниз

	ALT + ВВОД
	Открыть карточку контакта

	ESC
	Закрыть карточку контакта

	CTRL + SHIFT + ВВОД
	Позвонить по последнему набранному номеру выбранного контакта

	CTRL + C
	Скопировать выделенный элемент

	CTRL + V
	Вставить выделенный элемент

	F1
	Открыть контекстную справку

	TAB
	Перемещаться по элементам программы Communicator

	SHIFT + TAB
	Перемещаться в обратном направлении

	SHIFT + ВВОД
	Добавить разрыв строки в поле ввода личного сообщения

	SHIFT + стрелка вверх
	Выделить несколько контактов подряд

	SHIFT + стрелка вниз
	Выделить несколько контактов подряд

	CTRL + стрелка влево
	Свернуть группу

	CTRL + стрелка вправо
	Развернуть группу

	SHIFT + DELETE
	Удалить из списка контактов 

	CTRL + TAB
	Перемещаться по вкладкам внизу

	CTRL + SHIFT + TAB
	Перемещаться по вкладкам в обратном направлении
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Краткая справка по сочетаниям клавиш


Сочетания клавиш


Сочетания клавиш — это комбинации двух или более клавиш, при нажатии которых выполняется задача, которая в противном случае требует использования мыши или другого указывающего устройства. Сочетания клавиш упрощают взаимодействие с компьютером, экономят время и силы пользователя при работе с Windows и Интернетом. Конкретные сочетания клавиш можно найти в соответствующих меню. Если в меню имеется подчеркнутая буква, при нажатии клавиши ALT в комбинации с этой буквой будет выполнено то же действие, что и при выборе этой команды меню. 


         ® Если в данной справке вы видите символ Windows, следует нажать клавишу с эмблемой Windows.
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