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Λειτουργία - Πλήκτρα Πώς γίνεται 

Γράμματα και αριθμοί 
Πατώντας μία φορά το αντίστοιχο και επιθυμητό πλήκτρο π.χ. α, β, γ, 1, 
2, 3, a, b, c, ζ. 

Τα σύμβολα (πάνω από αριθμούς 
κλπ) όπως  ?><{}~!@ $%^&()_+"  

Κρατώντας πατημένο το πλήκτρο Shift και το αντίστοιχο πλήκτρο π.χ. για 
το @έχω πατημένο το Shift και 2. 

Κεφαλαία – μικρά (πεζά) 
Πατώντας μία φορά το πλήκτρο Caps Lock, γράφω σε κεφαλαία. Μόλις 
το ξαναπατήσω γράφω σε μικρά. Όταν έχω ένα μόνο κεφαλαίο γράμμα 
πατάω το Shift και μια φορά το γράμμα . 

Πως αλλάζω από ελληνικά σε αγγλικά 
Πατάω τα αριστερά Alt και το Shift μαζί. Επίσης από το κάτω δεξιά 
τμήμα της οθόνης, διαλέγω τη γλώσσα Εn ή El  με το ποντίκι (με κλικ) για 
Αγγλικά ή Ελληνικά αντίστοιχα. 

Το σύμβολο του ευρώ (€) Το Alt και το Ctrl πατημένα και μια φορά το ε. 

Στα ελληνικά τα ς, : και ; Το τελικό ς είναι στο w. Το ; στο q, το  : με shift και q. 

Τόνος στα φωνήεντα (ά, ό, ί, ή, έ, ώ, ύ) 
Πατώντας  το πλήκτρο δίπλα στο λ και μετά  
ένα φωνήεν, εμφανίζεται το φωνήεν με τόνο.              + α, ε, η, ι, ο, υ 

Διαλυτικά στο υ και στο ι (ϋ, ϊ) 
Όπως και πριν μόνο που κρατάμε Shift πατημένο, μία φορά τον τόνο, 
αφήνουμε και πατάμε ι ή υ. 

Διαλυτικά και τόνο στο υ & το ι (ΰ, ΐ) Το Alt και το Ctrl πατημένα και μια φορά το υ ή το ι. 

Για να σβήσουμε ένα χαρακτήρα 
Πλήκτρο BackSpace ( ): σβήνει έναν χαρακτήρα αριστερά. 
Πλήκτρο Delete (Del): σβήνει έναν χαρακτήρα δεξιά. 

Νέα γραμμή 

Πλήκτρο Enter. Δημιουργεί μία νέα γραμμή για εισαγωγή κειμένου. Ο 
κειμενογράφος μας πηγαίνει αυτόματα στην αρχή της νέας γραμμής 
μόλις γεμίσει η προηγούμενη. Το πλήκτρο Enter ουσιαστικά 
χρησιμοποιείται για αλλαγή παραγράφου. 

Πλήκτρο Home Μας μετακινεί στην αρχή της γραμμής. 

Πλήκτρο End Μας μετακινεί στο τέλος της γραμμής. 

Κόμματα, τελείες 
Μπαίνουν πάντα κολλητά στην προηγούμενη λέξη και μετά βάζουμε ένα 
κενό. Ένα κενό μπαίνει και ανάμεσα από τις λέξεις. 

Τα βελάκια Μας μετακινούν στο έγγραφό μας, αρκεί να υπάρχει κάτι γραμμένο. 

Επιλογή κειμένου 

Γίνεται με τη βοήθεια του ποντικιού, κρατώντας πατημένο το αριστερό 
πλήκτρο του και μετακινώντας πάνω στο κείμενο που θέλουμε να 
επιλεγεί. Γίνεται πιο έντονο και λέμε ότι ‘μαυρίζει’. Ένας άλλος τρόπος 
είναι με πατημένο το Shift και τα βελάκια.  
Οι λόγοι που επιλέγουμε το κείμενο είναι για να το αντιγράψουμε, να το 
μετακινήσουμε, να το σβήσουμε ή να το μορφοποιήσουμε. 

Διαγραφή κειμένου Το επιλέγω και μετά πατάω backspace()  ή delete. 

Αντιγραφή κειμένου 
Το επιλέγω, κάνω Επεξεργασία  Αντιγραφή (ή Ctrl-C), πηγαίνω εκεί 
που θα το αντιγράψω και κάνω Επεξεργασία  Επικόλληση (Ctrl- V). Αν 
θέλω να το αντιγράψω πάλι κάνω πάλι επικόλληση. 

Μετακίνηση κειμένου 
Το επιλέγω, κάνω Επεξεργασία  Αποκοπή (ή Ctrl-Χ), πηγαίνω 
 εκεί που θα το μετακινήσω (με κλικ) και κάνω Επεξεργασία  
Επικόλληση (Ctrl- V). 

Ακύρωση τελευταίας εντολής Επιλέγω Επεξεργασία  Αναίρεση ή πατάω Ctrl-Z. 

Αποθήκευση κειμένου 

 Αν θέλω να αποθηκεύσω τις αλλαγές σε ένα παλιό αρχείο επιλέγω 
Αρχείο  Αποθήκευση.  

 Αν είναι η πρώτη φορά που αποθηκεύω το αρχείο μου τότε επιλέγω 
Αρχείο Αποθήκευση Ως και πρέπει να ορίσω το όνομα και το που 
θα το αποθηκεύσω. 

Άνοιγμα κειμένου 
Επιλέγω Αρχείο Άνοιγμα και διαλέγω που το έχω αποθηκεύσει και με 
ποιο όνομα. 

 


