КЛАВІАТУРА (5 груп)
Shift + Ctrl  або лівий Alt + Shift — перемикання мов.
1. Алфавітно-цифрова — введення символів, знаків, букв.

Caps Lock клавіша ввмикає/вимикає великі/малі літери.
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Shift +            друкується велика літера, або те що написано на клавіші зверху. 

В українській і російській мові над цифрами будуть друкуватись такі знаки:

Shift + 1  — !
Shift + 2  — " «
Shift + 3  —№ тільки в укр. або рос. мовах, а # тільки в англ.
Shift + 4  — ;
Shift + 5  — %
Shift + 6  — :
Shift + 7  — ?
Shift + 8  — *
Shift + 9  — (
Shift + 0 — )
 Всі інші клавіші працюють однаково у всіх клавіатурах.
2. Числова —  введення чисел і виконання арифметичних дій. Коли Num Lock індикатор горить. Клавіші Enter, + (додавання),  - (віднімання), * (множення), / (ділення)  клавішею Num Lock не перемикаються.
3. Функціональна (F1…F12) — введення команд, дії-функцій.
F1 завжди в усіх програмах і вікнах довідка (справка), допомога.
4. Керування курсором і редагування — робота з текстом (виправлення помилок, переміщення по тексту), приміщення по екрану. При повторному натисканні на клавіші Num Lock  числова клавіатура вимикається, гасне індикатор (лампочка) і вмикається клавіатура керування курсором і редагування.
Insert (Ins)  — увімкнути/вимкнути режим вставки/заміни
Delete (Del) — стерти символ справа від курсору
Home — перемістити курсор на початок рядка
Ctrl + Home — перемістити курсор на початок документу
End —  перемістити курсор на кінець рядка
Ctrl + End —  перемістити курсор на кінець документу
Page Up —  перейти на попередній лист екрана
Page Down — перейти на наступний лист екрана
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5. Спеціальна  знаходиться в різних місцях клавіатури і служить для подачі різноманітних команд керування.

Esc

відміна дії або команди, вихід із програми
Tab
табуляція, перемістити  курсор вправо на 8 символів у тексті або переміщення по комірках таблиці
Caps Lock 
увімкнення/вимкнення великих літер (індикатор горить). Клавіша Caps Lock постійної дії (натиснули і відпустили), вона спрацьовує тільки для літер 
Shift

змінної дії (діє, поки її утримують), перемикає літери і знаки
Ctrl
спеціальна клавіша, яка використовується в комбінації з іншими клавішами, як спеціальної клавіатури так і літер
Alt
додаткова спеціальна клавіша, використовується в комбінації з іншими
Enter
введення набраного на екран командного рядка або тексту для виконання, підтвердження виконання дії (ОК)
( (Backspace, BS)  стерти символ зліва від курсору
Print Screen
робить «тверду копію» змісту екрану, для подальшого використання  в текстовому і графічному редакторах
Scrol Lock
програмується кожним окремо
Pause 
зупинка виконання програми, після натискання будь-якої клавіші програма продовжує роботу
Ctrl + Pause
припинення роботи виконуваної програми
Ctrl + Alt + Delete відкриває вікно «Диспетчер задач», за допомогою якого можна вимкнути програму яка зависла
Ctrl + Alt + Delete натиснути підряд 2 рази пер завантаження операційної системи, замість кнопки Reset.
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