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Клавіатура складається з 3 частин: 1) поле функціональних клавіш, 2) алфавітно-

цифрове поле, 3) поле управління та цифр. 

1. ПОЛЕ ФУНКЦІОНАЛЬНИХ КЛАВIШ 
 
 

 

 

 

Як правило на клавіатурі знаходяться 12 функціональних клавіш. Вони не мають 

конкретної функції, але кожній програмі можуть приймати певну функцію. 

 

2. АЛФАВІТНО-ЦИФРОВЕ ПОЛЕ 

При запуску комп'ютера клавіатура настроєна на маленьку латину. Як правило на 

клавіші намальовано один або два символи (чорним кольором). Два символи намальовані 

на клавіші мають назву: верхній регістр і ніжній регістр. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Коли натискають на клавішу на які є нижній і верхній регістри на екрані 

з'являється нижній регістр. Наприклад, 1, 2, 3, [, ], ;, ' тощо. 

 

С Л У Ж Б О В І  К Л А В І Ш І  
 

– еscape (ескєйп) 
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– клавіша табуляції.  

Має два значення: 1) переносить текстовий курсор (ТК) на 8 позицій у 

перед; 2) переміщує маркер з одного вікна в інше. 

 

– пробел. Дозволяє робити пропуски між словами. 

 

 

Має декілька назв: 

1) Enter (інтер, ентер). 2) Клавіша введення. 3)Return (ретьорн, 

ретурн). 4) "Клюшка", "сапог". 

Має два значення: 1) підтвердження введення команди; 2) перехід у 

початок нового абзацу або рядка. 

 

Має декілька назв: 

1) Backspace (векспейс). 2)  "Гумка". 

Стирає символ перед ТК. 

 

ПРЕФІКСНІ КЛАВІШИ 
 

Утримуючи префіксну 

клавішу натискаємо іншу. 

 

 

 

– клавіша Shift (шифт). 

 

За допомогою цієї клавіші можна вивести на екран великі букви у режимі 

маленьких, маленькі – у режимі великих, верхній регістр клавіш. Наприклад, 

 Shift  +  а  =  А  

 Shift  +  А  =  а  

 Shift  +  1  =  !  

 
– клавіша Ctrl (контрол).   – клавіша Alt (альт, алт). 

 

 

ФІКСУЮЧІ КЛАВІШИ 
 

 

Натискуючи на фіксуючу клавішу вмикаємо 

режим (на клавіатурі загоряється світлодіод), повторне 

натискування вимикає режим (на клавіатурі не горить 

світлодіод)  

– світлодіоди 

 

 

 

 

  

 

  



– клавіша Caps Lock (кепс лок, капс лок).  

Вмикає і вимикає режим великих букв. 

 

 

 

– клавіша Num Lock (нам лок).  

Вмикає і вимикає режим "калькулятора". 

 

 

 

– клавіша Scroll Lock (скрол лок).  

 

 

3. ПОЛЕ УПРАВЛІННЯ ТА ЦИФР 

Клавіші управління 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

– клавіші Home (хоум) і End (енд). Переміщає ТК на 
кінець

початок
 чогось.  

 

 

 

 

 

– клавіші Page up (пейдж ап) і Page down (пейдж даун). Переміщає ТК на 

кінець

початок
 екранної сторінки.  

 

 

Має 3 назви: 1) Insert (інсерт). 2) Ins (інс). 3) Клавіша вставки. 

Переводе режим insert (вставки) у режим overwrite (друкарської 

машинки, тобто накладення). 
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Має 3 назви: 1) Delete (делете). 2) Del (дел). 3) Клавіша знищення. 

Знищує символ після курсора () або над курсором (). 

 

 

 
– клавіша Print Screen (прінт скрін). За допомогою цієї клавіші можна 

вивести зображення або на друкуючий пристрій, або в документі у 

вигляді малюнка. 

 
– Pause (паузе) або клавіша пауза. Припиняє виведення інформації на 

екран. Поновлення виведення – натисканням на будь-яку іншу клавішу. 

Замість Pause можна натиснути  Ctrl  +  C   

 

 

– натискання на ці клавіші приводить к перериванню 

виведення інформації (Break (брек)). Замість цих 

клавіш можна натиснути  Ctrl  +  S  

 

 

Імітація калькулятора.  

Коли режим калькулятора включений 

(світлодіод горить), тоді при натисканні на клавіші 

на екрані з'являться: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 0. У 

режимі руських або українських літер при на 

тисканні на клавішу              на екрані з'явиться 

кома, у режимі латинських літер на екрані 

з'явиться крапка. 

Коли режим калькулятора виключений 

(світлодіод негорить), тоді клавіші 1, 2, 3, 4, 6, 7, 8, 9 працюють як клавіші управління, 

тобто End, , Page Down, , , Home, , Page Up. Клавіша 0 як Insert, крапка (кома) 

як Delete. Клавіша  /  слеш (знак ділення),  *  зірочка (знак множення),  -  мінус (знак 

віднімання),  +  плюс (знак додавання),  Enter  в будь-якому режимі працюють 

однаково. 
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End 


