Klávesnica  
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Rozdeľujú sa podľa funkcií, počtu tlačidiel a spôsobu pripojenia k počítaču.

Štandardné (101-103 kláves)

Multimediálne ( viac kláves, ktorých funkcie sa dajú presne definovať, slúžia na priame ovládanie programov, spúšťanie hudby, Internetu, elektronickej pošty, ovládanie hlasitosti )

Podľa spôsobu pripojenia existujú klasické pripojené drôtikom a bezdrôtové. 

Klávesnica má zvyčajne 101-103 kláves, ktoré sú na klávesnici rozdelené do niekoľkých skupín.

Najpočetnejšou skupinou sú znakové klávesy. Mali by obsahovať všetky malé a veľké písmena jazyka, ktorý užívateľ používa. Každou klávesou môžeme napísať najmenej dva znaky. Ďalšou skupinou je číslicová –numerická časť. Klávesy označené ako F1 až F12 sa nazývajú funkčné.  Štyri klávesy so šípkami nám umožňujú pohyb. Pohyb, mazanie a iné funkcie umožňuje aj šestica kláves na šípkami. Vyslovene špecifické funkcie majú zvyšné tri klávesy nad nimi.

Písanie     
Malé písmená sa píšu stlačením príslušnej klávesy.

K napísaniu veľkého písmena je potrebné držať stlačenú klávesu SHIFT.

Stlačenie klávesy CAPS LOCK ( zapnutie tejto funkcie signalizuje aj diódka v pravom hornom rohu klávesnice) – všetky písmená budú veľké. Netreba držať shift.
Funkcie jednotlivých kláves.

Enter – „odriadkovanie“ – skok na nový riadok

Backspace – maže všetko vľavo od kurzora (maže späť)
Delete – maze všetko vpravo od kurzora

Shift – veľké písmená

Control (ctrl) – používa sa v kombinácii s inými – má mnoho funkcií(napr. ctrl+c = vložiť)

Alt - používa sa v kombinácii s inými – má mnoho funkcií ( napr. alt+F4 = zavrieť okno)

Tabulátor (nad CapsLock) – vytvorí automatický odsek
Esc ( escape - iskejp) –znamená zrušiť. Napr. okno v ktorom sa pýta Ano-Nie, Yes-No. Esc – je nie.

F1-F12 – funkčné klávesy, používali sa najmä v minulosti – v starších účtovníckym programoch dodnes, prípadne v obľúbenom programe Norton Commander.  Rôzne programy ich rôzne definujú. Napríklad vo Worde 2000: F1 = pomocník nápoveda. F5 – hľadať, nahradiť, prejsť na. F7 - pravopis. F12 – uložiť ako. Ak už pracujete v nejakom starom programe opatrne s klávesou F8 – znamenala vymazať.
Insert – prepis, vkladanie znakov. Po jeho stlačení prepíšete pôvodný text, nebude sa posúvať ako zvyčaje a nie je potrebné už mazať. Vo Worde ho indikuje dole na liste zvýraznené Cez, Přes.

Home – návrat na začiatok riadku  

Kombinácia ctrl+home = návrat na začiatok dokumentu
End – skok na koniec riadku

Kombinácia – ctrl+end – skok na koniec dokumentu

Page Up – skok na stránke smerom hore

Page Down - skok na stránke smerom dole

Kombinácia Ctrl+PageUp – skok na začiatok predchádzajúcej stránky
Kombinácia Ctrl+PageDown – skok na začiatok nasledujúcej stránky

Špeciálne klávesy

Print Screen – „foťák“ uloží to čo vidíte na obrazovke vo forme obrázku, ktorý potom môžete vložiť do dokumentu, programu kreslenie, alebo použiť na prezentáciu. (najľahšie sa vkladá pomocou ctrl+v). Alt + Print Screen uloží iba aktívne okno, v prípade viacerých otvorených okien na pracovnej ploche.
Pause Brake – používa sa pri štarte systému, kedy rýchlo „letia“ písmena po obrazovke. Dajú sa tak zastaviť a spustiť. Začiatočníci nepoužívať!!!  

Numerická klávesnica.

Presne tie isté funkcie ako kalkulačka, prípadne na písanie čísel.

Musí svietiť dióda Num Lock ( zapnúť – vypnúť). Ak vám klávesnica nepíše čísla chyba je práve tam.

Malý trik: najrýchlejší prístup ku kalkulačke Štart – spustiť – do okienka napíšte calc - enter  

