
К Л А В И А Т У Р А  

Клавиатура  служит для ввода информации в компьютер и подачи управляющих 

сигналов.  

Курсор  – светящийся символ «|» на экране монитора, указывающий позицию, на 

которой будет отображаться следующий вводимый с клавиатуры знак. Все символы, 

набираемые на клавиатуре, немедленно отображаются на мониторе в позиции курсора. 

Наиболее распространена сегодня 101-клавишная клавиатура c раскладкой клавиш 

QWERTY (читается «кверти»), названная так по клавишам, расположенным в верхнем 

левом ряду алфавитно-цифровой части клавиатуры. Такая клавиатура имеет пять зон. 

1. Алфавитно-цифровые клавиши – для ввода символов. 

2. Функциональные клавиши ( F1 – F12 ) – использование этих клавиш определяется 

программой и ОС. Нажатие функциональной клавиши приводит к посылке в 

компьютер не одного символа, а целой совокупности символов. Функциональные 

клавиши могут программироваться пользователем. Например, во многих 

программах для получения помощи (подсказки) задействована клавиша F1, а для 

выхода из программы – клавиша F10. 

3. Клавиши управления курсором – передвижение курсора по текущему документу. 

4. Дополнительная цифровая клавиатура – удобно использовать для ввода цифр и 

арифметических знаков. 

5. Специальные клавиши (управляющие клавиши или регистровые). 

Enter (ввод) Клавиша ввода команды. Например, в текстовом редакторе завершение 

абзаца и переход на следующую строку.  

Esc (убегать, 

спасаться) 

Отмена любого действия, выход из полноэкранного режима программы. 

Можно нажимать несколько раз подряд, чтобы отменить действие. 

Insert (вставка) Переключает режим ввода символов. В режиме Вставка новый текст, 

который вы набираете, будет сдвигать вправо старый текст. В режиме 

Замена новый текст будет набираться прямо поверх старого. 

Delete (удаление) Удаляет символ, отмеченный курсором или стоящий справа от него (если 

курсор – это вертикальная чѐрточка). При этом весь текст, находящийся 

правее курсора, сдвигается на одну позицию влево. 

Backspace (назад) 

 

Эта клавиша, расположенная в правом верхнем углу буквенной части 

клавиатуры (над клавишей Enter), на ней, как правило, изображена 

стрелка, направленная влево. Клавиша удаляет символ, стоящий слева от 

курсора. Весь текст, справа от курсора, сдвигается на одну позицию влево. 

Shift  

(смена регистра) 

Служит для ввода прописных (больших) букв, а также различных 

специальных символов, расположенных над цифрами. Чтобы 

воспользоваться данной клавишей, нужно нажать еѐ и, не отпуская, нажать 

клавишу буквы. 

Caps Lock 

(фиксация верхнего 

регистра) 

Фиксирует верхний регистр, обеспечивает ввод прописных букв вместо 

строчных. Требуется тогда, когда надо писать только заглавными 

буквами. Клавиша имеет световой индикатор, позволяющий определить, 

включѐн этот режим или нет (индикатор зажигается – буквы заглавные). 

Tab  (табуляция) Служит для перемещения курсора на заранее заданную строго 

определѐнную позицию в строке. 

Page Up (на страницу 

вверх) 

Под словом "страница" в данном случае понимается та часть текста 

которая видна на экране компьютера. При нажатии на эту клавишу текст 

прокручивается вверх на размер страницы. 

Page Down (на 

страницу вниз) 

При нажатии на эту клавишу текст прокручивается вниз на размер 

страницы. 



Home 

(в начало строки) 

Если нажать клавишу Home, то курсор перемещается в начало той строки, 

с которой вы работаете, а если нажать одновременно клавиши Ctrl и Home, 

то курсор перемещается в начало текста. Ctrl+Home  

(в начало текста) 

End/ 

(в конец строки) 

Если нажать клавишу End, то курсор перемещается в конец той строки, с 

которой вы работаете, а если нажать одновременно клавиши Ctrl и End, то 

курсор перемещается в конец текста. Ctrl+End  

(в конец текста) 

Print Screen (печать 

экрана) 

Копирование видимого содержимого экрана в буфер обмена компьютера. 

Из буфера обмена изображение можно вставить в любую программу. 

Win   

Открывает меню кнопки Пуск. 

 

 Ctrl и Alt – эти клавиши самостоятельного значения не имеют, но при нажатии 

совместно с другими управляющими клавишами изменяют их действие;  

 Длинная нижняя клавиша без названия – предназначена для ввода пробелов.  

 Клавиши     служат для перемещения курсора вверх, вниз, влево и вправо 

на одну позицию или строку.  

Малая цифровая клавиатура используется в двух режимах – ввода чисел и 

управления курсором. Переключение этих режимов осуществляется клавишей  

Num Lock. Клавиша имеет световой индикатор, позволяющий определить, включѐн этот 

режим или нет (индикатор зажигается – ввод чисел). 

 

«Горячие клавиши» Значение 

Win +D  

Win+M 
Сворачивает все окна, показывает Рабочий стол 

Shift + Win + M Восстановить все окна после сворачивания 

Ctrl + C  Копирует в буфер обмена любой объект 

Ctrl + V Вставляет любой объект из буфера обмена 

Ctrl + X Вырезает любой объект и помещает в буфер обмена  

Ctrl + A  Выделяет все объекты в активном окне 

Ctrl + F  Вызывает окно поиска 

Ctrl + H Вызывает окно поиска и замены 

Ctrl + Tab Переключает окна внутри одного приложения 

Ctrl + N  Создает новый документ 

Ctrl + P  Вызывает окно печати 

Ctrl + S  Сохранение документа 

Ctrl + Y Повторить последнее действие 

Ctrl + Z Отменяет последнее действие 

Ctrl + колесо 

мыши 
Изменяет масштаб содержимого окна приложения 

Alt + Tab Переключается между запущенными приложениями 

Alt + PrintScreen Копирует в буфер изображение активного (!) окна 

Alt + F4 Закрывает окно приложения 

F1 Вызывает справку 

 


