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1. Πληκτρολόγηση κειµένου 
 

Για να γράψουµε ένα κείµενο στον υπολογιστή, πρέπει να χρησιµο-
ποιήσουµε το πληκτρολόγιο πατώντας τα αντίστοιχα πλήκτρα των χαρα-
κτήρων (γράµµατα, σηµεία στίξης, αριθµοί, σύµβολα) που θέλουµε να εµ-
φανιστούν στην οθόνη. 

Σηµαντικό είναι να θυµόµαστε ότι ο επεξεργαστής κειµένου υπολογί-
ζει αν η τελευταία λέξη µιας γραµµής χωράει ή όχι σε αυτή και αν δεν χω-
ράει, αλλάζει τη γραµµή αυτόµατα, χωρίς να πατήσουµε εµείς κανένα 
πλήκτρο. Μόνο αν θέλουµε να αλλάξουµε παράγραφο, πατάµε το πλή-
κτρο ENTER, οπότε βέβαια αλλάζει και η γραµµή. 

Αν θέλουµε να αλλάξουµε υποχρεωτικά γραµµή χωρίς να αλ-
λάξουµε παράγραφο, πατάµε συγχρόνως τα SHIFT+ENTER. Η διάκριση 
αυτή ανάµεσα στον τρόπο αλλαγής των παραγράφων και τον τρόπο αλλα-
γής των γραµµών γίνεται γιατί έτσι διευκολύνεται στη συνέχεια η µορφο-
ποίηση του κειµένου. 

Η αλλαγή σελίδας γίνεται και αυτή αυτόµατα. Ο επεξεργαστής 
κειµένου «καταλαβαίνει» αν µια λέξη χωράει ή όχι στο τέλος της τελευταί-
ας γραµµής της σελίδας και αν χρειάζεται, αλλάζει γραµµή και σελίδα αυ-
τόµατα. Αν θέλουµε υποχρεωτικά να αλλάξουµε σελίδα πριν γεµίσει, 
πατάµε τα πλήκτρα CTRL+ENTER. 

 
Πολλές φορές χρειάζεται να πατήσουµε και διάφορα άλλα πλήκτρα ή 

συνδυασµούς πλήκτρων για να γίνουν κάποιες άλλες απαραίτητες ενέργει-
ες. Οι πιο συνηθισµένες και αναγκαίες απ' αυτές τις ενέργειες φαίνονται 
στον παρακάτω πίνακα: 

 

Ενέργεια που θέλουµε να γίνει  
στο κείµενο: 

Ενέργεια που κάνουµε εµείς  
µε το πληκτρολόγιο: 

Για να γράφουµε συνέχεια ΚΕΦΑΛΑΙΑ Πατάµε το πλήκτρο CAPS LOCK 

Για να γράψουµε ένα µόνο ΚΕΦΑΛΑΙΟ ή για να 
εµφανίσουµε το σύµβολο που υπάρχει στο επάνω 
µέρος του πλήκτρου (όπου υπάρχει) 

Πατάµε SHIFT+ αντίστοιχο πλήκτρο 

Για εναλλαγή µεταξύ αγγλικών ή ελληνικών  Πατάµε ALT+SHIFT 

Για να βάλουµε τόνο σε ένα φωνήεν 
Πατάµε το πλήκτρο τόνος (ελληνικό  

ερωτηµατικό) και µετά το φωνήεν 

Για να βάλουµε διαλυτικά σε ένα φωνήεν 
Πατάµε SHIFT+τόνος 
και µετά το φωνήεν 

Για να βάλουµε τόνο και διαλυτικά 
σε ένα φωνήεν 

Πατάµε CTRL+ALT+τόνος 

και µετά το φωνήεν 

Για να γίνει συνένωση γραµµών ή σελίδων, 
όταν έχει γίνει υποχρεωτική αλλαγή 

∆ιαγράφουµε το σύµβολο του αντίστοιχου 
µη εκτυπώσιµου χαρακτήρα. 

Για να αφήνουµε τον ίδιο αριθµό  
κενών στην αρχή των παραγράφων 

Πατάµε το πλήκτρο TAB 

Για να διαγράψουµε ένα χαρακτήρα που βρίσκε-
ται αριστερά του σηµείου παρεµβολής 

Πατάµε BACKSPACE 

Για να διαγράψουµε ένα χαρακτήρα που βρίσκε-
ται δεξιά του σηµείου παρεµβολής 

Πατάµε DELETE 
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Για να αναιρέσουµε κάποια ενέργεια που κάναµε 
Επιλέγουµε: Επεξεργασία>Αναίρεση 

 ή χρησιµοποιούµε το εργαλείο:  

Για να επαναλάβουµε την τελευταία ενέργεια  Πατάµε το F4 

Για να µετακινήσουµε το σηµείο 
εισαγωγής χαρακτήρων 

Χρησιµοποιούµε τα ����, ����, ����, ���� 
(ή κάνουµε κλικ µε το ποντίκι στο σηµείο 
που θέλουµε)  

Για να µετακινήσουµε το σηµείο  
εισαγωγής χαρακτήρων στην αρχή του εγγράφου 

Πατάµε CTRL+Home  

Για να µετακινήσουµε το σηµείο  
εισαγωγής χαρακτήρων στο τέλος του εγγράφου 

Πατάµε CTRL+End 

Για να µετακινήσουµε το σηµείο  
εισαγωγής χαρακτήρων στην αρχή της γραµµής 

Πατάµε Home 

Για να µετακινήσουµε το σηµείο 
εισαγωγής χαρακτήρων στο τέλος της γραµµής 

Πατάµε End 

Για να µεταβούµε από την κατάσταση 
εισαγωγής χαρακτήρων σε κατάσταση  
αντικατάστασης χαρακτήρων και αντίστροφα 

Πατάµε INSERT 

Για να βάλουµε το σύµβολο του ευρώ (€) Πατάµε CTRL+ALT+Ε 

Για να εµφανίσουµε το πρόγραµµα ΒΟΗΘΕΙΑΣ Πατάµε το πλήκτρο F1 

 
Πατώντας το ENTER, το SHIFT+ENTER, το CTRL+ENTER ή το 

TAB, στην πραγµατικότητα εισάγουµε κάποιους χαρακτήρες στο κείµενο 
µας που κανονικά δε φαίνονται και δεν τυπώνονται. Για να εµφανίσουµε 

αυτούς τους µη εκτυπώσιµους χαρακτήρες, πατάµε στο εργαλείο . 
 

Τρεις σηµαντικοί κανόνες: 
 
1. ∆εν αφήνουµε ποτέ περισσότερα από ένα (1) κενά ανάµεσα στις λέξεις και 

γενικά δεν χρειάζεται να πατήσουµε ποτέ το πλήκτρο κενού (space) δύο ή 

περισσότερες συνεχόµενες φορές. Εάν θέλουµε για κάποιο λόγο να υπάρ-
χει απόσταση µεγαλύτερη του ενός κενού, µπορούµε να την "φτιάξουµε" χρη-
σιµοποιώντας το πλήκτρο TAB ή πίνακες. Αν θέλουµε να βάλουµε στην αρχή 
της παραγράφου µερικά κενά επιλέγουµε Μορφή>Παράγραφος... και ορίζουµε 
εσοχή α' γραµµής στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται. 

 
2. Τα σηµεία στίξης τα "κολλάµε" στη λέξη που προηγείται αυτών. Αν 

γράψουµε µια λέξη, µετά βάλουµε κενό και µετά π.χ. ένα κόµµα, υπάρχει εν-
δεχόµενο το κόµµα να µη χωρά στην γραµµή και να πάει στην αρχή της επό-
µενης, πράγµα αντιαισθητικό και λάθος. Αυτό συµβαίνει γιατί ο επεξεργαστής 
κειµένου θεωρεί "λέξη" ότι βρίσκεται ανάµεσα σε δύο κενά, οπότε αν το σηµείο 
της στίξης είναι η τελευταία "λέξη" µιας γραµµής και δεν χωράει σε αυτή θα 
αναδιπλωθεί αυτόµατα στην επόµενη γραµµή. 

 
3. Σε ένα κείµενο δεν χρησιµοποιούµε πολλές γραµµατοσειρές γιατί αυτό 

είναι αντιαισθητικό. Γενικά δεν κάνουµε κατάχρηση των δυνατοτήτων που 
έχουµε σε χρώµατα, µεγέθη, διάφορα εφέ, κ.λπ. 

 

 
 


