
PODSTAWY OBSŁUGI KOMPUTERA - KLAWIATURA 

 

Układ klawiatury QWERTY 
 

Symboliczna nazwa układu liter do alfabetu podstawowego na klawiaturze 

maszyny do pisania i komputera, zaczerpnięta od pierwszych sześciu liter w 

szeregu pod rzędem cyfr, patrząc od lewej. 
 

 
 

Podział klawiatury na grupy klawiszy 
 

 
 

1. Klawisze alfa-numeryczne 

2. Klawisze funkcyjne 

3. Klawisze specjalne (klawisze ciemniejsze) 

4. Klawisze sterowania kursorem 

5. Klawiatura numeryczna 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opis wybranych klawiszy 
 

ALT - (skrót od słowa ALTERNATIVE) służy do zmiany działania 

klawiatury przy czym prawy i lewy ALT mają różne funkcje - 

prawy ALT służy między innymi do wprowadzania polskich 

liter (ą, ć, ę, ł, ń, ó, ś, ź, ż) natomiast lewy umożliwia np. 

dostanie się do menu danego programu  

BACKSPACE - (czasem oznaczony samą strzałką skierowaną w lewo ←) 

służy do kasowania znaku znajdującego się przed kursorem 

CAPS LOCK - umożliwia wprowadzanie wielkich liter (po naciśnięciu kla-

wisza CAPS LOCK zapala się środkowa dioda - oznaczona 

dużą literą A - znajdująca się nad klawiatura numeryczną) 

CTRL - (skrót od słowa CONTROL) służy do zmiany działania kla-

wiatury przy czym samo naciśnięcie klawisza CTRL nie daje 

żadnych rezultatów oraz oba klawisze działają tak samo - 

typowe skróty dla klawisza CTRL to: CTRL + C (kopiuj),  

CTRL + V (wklej), CTRL + Z (cofnij) 

DELETE - służy do kasowania znaku znajdującego się za kursorem 

ESC - (skrót od słowa ESCAPE) zazwyczaj służy do wstrzymania 

jakiejś operacji lub opuszczenia jakiegoś programu 

ENTER - służy do zatwierdzania wszelkich operacji 

F1  F12 - (klawisze funkcyjne) mają różne funkcje w różnych progra-

mach - zazwyczaj związane są z funkcjami, które wymagają 

szybkiego uruchomienia (często F1 oznacza pomoc) 

SHIFT - służy do zmiany działania klawiatury przy czym samo naciś-

nięcie klawisza SHIFT nie daje żadnych rezultatów oraz oba 

klawisze działają tak samo – przede wszystkim używa się go 

do wprowadzania wielkich liter oraz znaków górnych znaj-

dujących się na klawiszach 
 

Pełniejszy opis można znaleźć na stronach: 
 

http://www.sp64poznan.neostrada.pl/informat/i_klaw.html 

http://www.zsp2wadowice.pl/imported/przedmioty/inf/podstawowa/klasa5/klawiatura/klawiatura.htm 

http://abckomputera.republika.pl/Hardware/klawiatu.htm 

 


