Klawiatura

1. Klawiatura (ang. keyboard) zalicza sie do urzadzen wejsciowych komputera i jest
urzadzeniem uzywanym do wprowadzania danych lub polecen do komputera tak, by mégt on
zapisac te dane lub wykonaé polecenia.

Klawisze w klawiaturze sq zgrupowane w cztery wyraznie oddzielone bloki:

blok klawiszy alfanumerycznych (blok centralny);
Klawisze funkcyjne (F1, F2 ..F12),

Klawisze specjalne BLOKI KLAWISZY:
klawisze sterowania kursorem (Home, End itd); A - klawisze alfanumeryczne,
klawisze numeryczne (N/luck, 1, 2.. itd). K - klawisze sterowania kursorem

S - klawisze specjalne,
N - klawisze numeryczne,

F - klawisze funkcvine
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Gtéwna, najwieksza czes¢ klawiatury stanowiq klawisze z literami (klawisze alfanumeryczne)
Wokét nich rozmieszczone sq klawisze o specjalnym zastosowaniu.

Zestawienie funkcji poszczegdlnych klawiszy ktdore nalezy bezwzglednie opanowaé:

Enter - nacidniecie tego klawisza oznacza z reguty zakonczenie wprowadzania
danych, a ponadto: zatwierdzenie wykonywane|j operacji, wprowadzenie pustego
wiersza, zakonczenie akapitu z jednoczesnym przesunieciem kursora na poczatek
kolejnego wiersza.

Tab - klawisz tabulacji, przesuwa kursor w prawo o okreslona ilo$¢ pustych znakéw -
najczesciej o 5 lub 10.

Shift - dziata tylko w potaczeniu z innymi klawiszami. Umozliwia wprowadzanie do
tekstu duzych liter, pozwala wprowadza¢ litery (symbole) z gérnej czesci klawiszy
opisanych podwd jnie.

Caps Lock - dziata jak przetacznik. Po wcidnieciu tego klawisza zapala sie lampka
kontrolna umieszczona na klawiaturze nad blokiem klawiszy numerycznych. Przy
zataczonej diodzie wprowadzamy tylko duze litery. Ponowne nacisniecie powoduje
przefaczenie w tryb matych liter.



ALT - podobnie jak Shift dziata tylko razem z innymi klawiszami. Klawisz Alt (prawy)
pozwala wpisywac¢ polskie litery z ogonkami jak: g, e...z.
Uwaga - litere Z piszemy wciskajac klawisz prawy ALT i litera x
Ctrl - tak jak klawisz Alt i Shift uzyty w potaczeniu z innymi klawiszami zmienia ich
dzidfanie.
Backspace - przesuwa kursor w lewo z jednoczesnym wymazaniem znaku. Stuzy
réwniez do usuniecia pustego wiersza jezeli kursor znajduje sie na poczatku tego
wiersza.
Esc - wcisniecie tego klawisza zazwyczaj powoduje zaniechanie wykonania pewne;
operacji lub cofniecie sie w dziataniach o jedno polecenie.
F1 - F2 - klawisze funkcyjne w celu wydawania polecen komputerowi. Ich dziatania
zalezy od programu, z ktérego w danej chwili korzystamy. Przyjeto, ze klawisz F1
wywotuje Pomoc.
Delete - przesuwa kursor w prawo z jednoczesnym wymazaniem tego znaku. Dziata
podobnie jak klawisz Backspace ale w kierunku odwrotnym.
Home - przenosi kursor na poczatek wiersza w ktdrym sie znajduje.
End - przenosi kursor na koniec wiersza w ktérym sie znajduje.
Page Up - przesuwa kursor o jednag strone w gére. Najczesciej o 12 wierszy.
Page Down - przesuwa kursor o jedna strone w dét. Najczesciej o 12 wierszy.
Print Scren - pozwala skopiowa¢ do schowka obraz wyswietlany na ekranie monitora
lub wydrukowany na drukarce.
Pause lu Break - nacisniety jednoczenie z klawiszem Ctrl powoduje zatrzymanie lub
przerwanie dziatania wszystkich komend DOS oraz niektérych programéw.
— - przesuwa kursor o jeden znak w prawo lecz nie wymazuje znaku.
<— - przesuwa kursor o jeden znak w lewo lecz nie wymazuje znaku.

. T - przesuwa kursor o jeden wiersz w gére jesli ten wierz wystepuje (réwniez pusty).

- przesuwa kursor o jeden wiersz w dét jesli ten wierz wystepuje (réwniez pusty).

Num Lock - wtacza/wytacza blok klawiszy numerycznych.

2. Skroty klawiaturowe wykorzystywane w programach takich jak Word, Paint, Excel i
innych:

Ctrl + N Nowy plik

Ctrl + O Otwoérz plik

Ctrl + S Zapisz plik

Ctrl + Z Cofnij

Ctrl + X Wytnij

Ctrl + C Kopiuj

Ctrl + V Wklej

Ctrl + A Zaznacz wszystko

Alt + F4 Zamkniecie programu lub systemu

Ctrl + Alt + Del Menadzer zadan
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