
 

 

ΣΥΝΟΠΤΙΚΟΣ ΟΔΗΓΟΣ ΓΙΑ ΤΑ ΛΟΓΙΣΜΙΚΑ 

ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑΣ ΚΕΙΜΕΝΟΥ 

 

1) Γραμμή μενού: Το μενού επιλογών της εφαρμογής. Κάθε επιλογή ανοίγει διαφορετικά εργαλεία 

 

Γραμμή Εργαλείων: Τα εικονίδια αντιστοιχούν σε λειτουργίες του προγράμματος. 

 

2) Χάρακας: Με το χάρακα ορίζουμε τα περιθώρια της σελίδας κ.α. 

 

3) Δρομέας: Μας δείχνει το σημείο στο οποίο θα εμφανισθεί το κείμενο που θα πληκτρολογήσουμε 

 

4) Ράβδος Κύλισης: Υπάρχει μία οριζόντια και μία κατακόρυφη. Τις χρησιμοποιούμε όταν δεν υπάρχει 

αρκετός χώρος στην οθόνη για να εμφανίσουμε όλο το κείμενό μας. 

 

5) Γραμμή Κατάστασης: Δείχνει πληροφορίες για το κείμενο π.χ. γλώσσα που γράφουμε, αριθμός 

σελίδων, αριθμός λέξεων. 

 
6) Σμίκρυνση – Μεγέθυνση της σελίδας ( από τα κουμπάκια – και + αντίστοιχα) 

 

  

 

 

 

ALT SHIFT Εναλλαγή γλώσσας – Από ελληνικά σε αγγλικά και αντίστροφα 

CAPS LOCK Από κεφαλαία σε μικρά και αντίστροφα 

: φωνήεν Βάζουμε τόνο στο φωνήεν: Π.χ. πατώντας : και α εμφανίζεται το ά 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Backspace Σβήνω τον χαρακτήρα που βρίσκεται στα αριστερά του δρομέα. 

Delete Σβήνω τον χαρακτήρα που βρίσκεται στα δεξιά του δρομέα. 

SPACEΒAR Το μεγάλο ορθογώνιο πλήκτρο που βρίσκεται ‘κάτω’ στο 

πληκτρολόγιο. Αφήνει ένα κενό διάστημα κάθε φορά που το πατάμε. 

SHIFT : Βάζουμε διαλυτικά στο ι ή στο ύ αντίστοιχα ι ή υ 

B Έντονη(bold) γραφή π.χ. καλημέρα 

Ι Πλάγια (italic) γραφή π.χ. καλημέρα 

U Υπογραμμισμένη γραφή π.χ. καλημέρα 

 
Αλλάζω το χρώμα των γραμμάτων π.χ. σε κόκκινο 

 
Αλλάζω τη γραμματοσειρά και το μέγεθος των γραμμάτων (π.χ. 

γραμματοσειρά Calibri και μέγεθος 14 

 

Τα κουμπιά της στοίχισης. Στοιχίζουν το κείμενο αριστερά, στο κέντρο, 

δεξιά και πλήρως  αντίστοιχα 

 
Το εργαλείο επισήμανσης κειμένου. Λειτουργεί όπως ο φωσφορούχος 

μαρκαδόρος. 

 
Λίστα με  κουκίδες, τετραγωνάκια κ.α. 

 

 
Λίστα με αρίθμηση π.χ. 1) 2) 3) ή Α. Β. Γ. κ.α. 

 

 

Χρωματισμός του φόντου πίσω από το επιλεγμένο κείμενο (π.χ. 

κίτρινο) 

CTRL 
Ροδελίτσα του 

ποντικιού 

Αλλάζει το επίπεδο ζουμ της σελίδας 

SHIFT γράμμα Κάνει κεφάλαιο ή μικρό μόνο ένα γράμμα κάθε φορά! Αν θέλουμε 

μόνιμα κεφαλαία ή μικρά  τότε πατάμε το CAPS LOCK 

SHIFT ( 

9 

Εμφανίζεται το πάνω σύμβολο από το κουμπί, στη συγκεκριμένη 

περίπτωση η αριστερή παρένθεση ( 

Αν πατήσω 

το πλήκτρο  
( 

9 

Εμφανίζεται το κάτω σύμβολο από το κουμπί, στη συγκεκριμένη 

περίπτωση ο αριθμός 9 


