
Компютърна 
текстообработка



1. Клавиатура

Функционална 
част

Символна 
част

Навигационна 
част

Числова 
част



2. Основни части на 
клавиатурата 

◼ Функционална част- съдържа 
функционални бутони.

◼ Символна част- съдържа всички 
символи и знаци.

◼ Навигационна част- навигира маркера.

◼ Числова част- представлява 
калкулатор.



3. Функционална част

◼ Esc – отказ.

◼ От F1 до F12- изпълняват 
различни функции (например F1-
help, F2- преименувай и т.н.).

◼ Print Screen- отпечатай екрана.

◼ Pause Break- прекъсни 
изпълнението   на програмата.



4. Символна част

◼ Shift- при натискане с друг бутон пишем с 
главни букви и използваме символите от 
горния регистър.

◼ Space (интервал)– вмъква празен символ.
◼ Enter– стартира програма, преминава в нов 

абзац, потвърждава.
◼ Ctrl и Alt– изпълняват различни команди в 

клавишна комбинация (например Ctrl+S е 
съхрани и т.н.).

◼ Tab– позиционира маркера на вътре в реда.
◼ Backspace– изтрива един символ от дясно на 

ляво.
◼ Caps Lock- пишем само с главни букви.

А

Ь



5. Навигационна част

◼ Home- предвижва маркера в началото на реда.
◼ End– предвижва маркера в края на реда.
◼ Page Up– предвижва маркера една страница 

нагоре.
◼ Page Down– предвижва маркера една страница 

на долу.
◼ Insert– превключва в два режима:

◼ Вмъкване със заместване;
◼ Вмъкване без заместване.

◼ Delete– изтрива избраната област.
◼ Навигационни бутони (нагоре, надолу, наляво 

и  надясно)- предвижват маркера в указаните 
посоки.



6. Числова част

Работи в два режима:

◼ Включен Num Lock- числова 
част, като знаците “*” е 
умножение, “/” е деление и 
Enter е равно).

◼ Изключен Num Lock-
навигационна част.



7. Основни единици, изграждащи 
текстовия документ:

◼ Знак- букви, цифри, препинателни знаци и 
специални символи;

◼ Дума- последователност от знаци, между 
които няма интервал;

◼ Изречение- последователност от думи, 
разделени с интервал, започваща с главна 
буква и завършваща с препинателен знак;

◼ Абзац- последователност от изречения, 
първото от които започва на нов ред и 
завършва със специален символ, получен от 
натискането на бутона Enter.


