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Omówienie funkcji i zastosowañ klawiatury.

Dlaczego na mojej klawiaturze literki nie s¹ wed³ug kolejnoœci alfabetycznej?
Czy posiadam z³¹ klawiaturê?

Jak mam w³¹czyæ klawiaturê?

Tych przycisków jest zbyt du¿o. Nie wiem do czego one s³u¿¹ i trudno je znaleŸæ.
Obawiam siê ¿e nie nauczê siê u¿ywania klawiatury.

Z czego sk³ada siê klawiatura?

Klawiatura

Klawiatura jest to urz¹dzenie, dziêki któremu jesteœmy wstanie wydawaæ ,,polecenia” naszemu komputerowi. Dziêki
klawiaturze mo¿emy pisaæ listy, wyszukaæ w wyszukiwarce rzecz, odnaleŸæ blisk¹ osobê, sprawdziæ ceny lekarstw
w wyszukiwarce itd. Zastosowañ klawiatury jest bardzo du¿o.

Klawiatura sk³ada siê z oko³o 100 przycisków. Czasami tych przycisków jest wiêcej, czasami mniej. Ka¿dy z
przycisków posiada napis w postaci wyrazu, literki, cyfry. Chc¹c napisaæ literkê ,,s” naciskamy klawisz z literk¹ ,,s”.

Klawiatura jak¹ dysponujemy jest ogólnie przyjêtym standardem na ca³ym œwiecie. Litery s¹ ustawione
w odpowiedniej kolejnoœci od tych wystêpuj¹cych najczêœciej do tych najrzadziej.  Nie trzeba kupowaæ nowej klawiatury.

Wystarczy, ¿e po zakupie komputera pod³¹czysz klawiaturê do komputera (do tylnej czêœci tzw. du¿ej skrzynki).
Wówczas za ka¿dym razem podczas uruchamiania komputera klawiatura automatycznie siê w³¹czy.

U¿ywanie klawiatury komputerowej jest bardzo proste. Po przeczytaniu kilku stron tej ulotki nauczysz siê sprawnej
obs³ugi komputera.



LEKCJA I klawisz „SHIFT”

W jaki sposób mam napisaæ na monitorze du¿¹ literkê?

PYTANIE:

ODPOWIED�:

Jest to bardzo proste. Wystarczy, i¿ palcem lewej rêki wciœniemy klawisz (patrz rysunek powy¿ej) a palcem
drugiej rêki wciœniemy klawisz z ¿¹dan¹ przez nas literk¹, (np. s).

 SHIFT 



LEKCJA II klawisz „SPACJA”

Napisa³em jeden wyraz a teraz chcê napisaæ drugi. Co zrobiæ aby wstawiæ odstêp rozdzielaj¹cy te wyrazy?

PYTANIE:

ODPOWIED�:

Jest to bardzo proste. Na klawiaturze znajduje siê przycisk o nazwie  (patrz rysunek powy¿ej). Jest to bardzo
d³ugi przycisk umieszczony na samym dole klawiatury. Po ukoñczeniu pisania pierwszego wyrazu wystarczy go nacisn¹æ.

SPACJA



LEKCJA III klawisz „ALT”

Chcia³bym napisaæ s³owa zawieraj¹ce polskie litery typu ,,¹”, ,,ê”, ,,æ” – ale nigdzie ich nie widzê. 
W jaki sposób mo¿na napisaæ s³owa z tymi literami skoro tych nie ma ich na klawiaturze?

PYTANIE:

ODPOWIED�:

Pisanie polskich liter na klawiaturze komputerowej jest bardzo proste. Wystarczy, i¿ jednym palcem wciœniemy prawy klawisz
 (patrz rysunek powy¿ej) a palcem drugiej rêki wciœniemy klawisz (np. z literk¹ ,,a”). Wówczas na monitorze naszego 

komputera pojawi siê literka ,,¹”. W identyczny sposób mo¿na uzyskaæ inne polskie literki typu, ê”, ,,æ”, ,,¿” (ca³y zestaw 
polskich literek zamieszczony jest poni¿ej w tabelce).

 
ALT
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LEKCJA IV klawisz „ENTER”

Skoñczy³em pisaæ wyrazy w jednej linii a teraz chcê pisaæ w drugiej linijce. 
W jaki sposób mogê przejœæ do drugiej linii?

PYTANIE:

ODPOWIED�:

Program automatycznie nas przerzuci do nastêpnej linii. Je¿eli jednak chcemy sami pisaæ w innej linii naciskamy
klawisz  (patrz rysunek powy¿ej).ENTER



LEKCJA V klawisz „BACKSPACE”

Pomyli³em siê i chcia³bym skasowaæ literkê lub ca³e s³owo. W jaki sposób mogê to zrobiæ?

PYTANIE:

ODPOWIED�:

Wystarczy, i¿ wciœniesz klawisz (patrz rysunek powy¿ej).BACKSPACE 



LEKCJA VI klawisz „TABULATOR (TAB)”

Chcia³bym daæ w tekœcie wciêcie (tzw. akapit). W jaki sposób mogê to zrobiæ?

W jaki sposób mogê usun¹æ utworzony akapit?

PYTANIE:

PYTANIE:

ODPOWIED�:

ODPOWIED�:

Wystarczy, i¿ wciœniesz klawisz TABULATOR (patrz rysunek powy¿ej). Powoduje on dodanie oko³o kilku SPACJI
jednoczeœnie. W wyniku tego w tekœcie zostaje stworzony akapit.

Za pomoc¹ omawianego wczeœniej klawisza BACKSPACE.



LEKCJA VII klawisz „CAPS LOOK”

Potrzebujê napisaæ fragment tekstu sk³adaj¹cy siê tylko z du¿ych liter. Nie mam ochoty przez ca³y ten czas trzymaæ
wciœniêtego klawisza SHIFT. W jaki sposób mogê to zrobiæ?

PYTANIE:

ODPOWIED�:

Wystarczy, i¿ wciœniesz klawisz  (patrz rysunek powy¿ej). Po jego wciœniêciu na monitorze bêd¹ pojawiaæ
siê tylko du¿e litery alfabetu. Aby wy³¹czyæ ten tryb nale¿y ponownie nacisn¹æ klawisz 

CAPS LOCK
CASP LOCK.
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