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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 1 - ΑΡΧΙΚΑ 
 
 
 
Πως αλλάζω γλώσσα; 1ος τρόπος Συνδυασµός πλήκτρων αριστερό Ctrl + Shift  
 2ος τρόπος Από την ένδειξη γλώσσας στην γραµµή εργασιών 
   
Πως βάζω τον τόνο ;  (Εφόσον βρίσκοµαι στα Ελληνικά)  

1. Πατώ το πλήκτρο που βρίσκεται στα δεξιά του πλήκτρου Λ (L) και  
2. ∆ίνω το γράµµα   

   
Πως γράφω κεφαλαία ;  «Κλειδώνω» το πληκτρολόγιο στα κεφαλαία πατώντας το πλήκτρο Caps Lock. 

Όταν αργότερα θέλω να συνεχίσω µε µικρά γράµµατα, ξαναπατώ το Caps Lock 
(«ξεκλειδώνω» τα κεφαλαία.). 
Χρησιµοποιώ τον τρόπο αυτό όταν θέλω να γράψω συνεχόµενα στα κεφαλαία. 

   
Ενώ γράφω µε µικρά, πως µπορώ 
να γράψω κεφαλαία χωρίς να 
χρησιµοποιήσω το Caps Lock; 

 Χρησιµοποιώντας τον συνδυασµό πλήκτρων Shift + γράµµα. 
Ισχύει και το αντίστροφο, αν δηλ. έχω «κλειδωµένο» το Caps Lock (γράφω 
κεφαλαία) και χρησιµοποιήσω το Shift + γράµµα τότε το γράµµα αυτό εµφανίζεται 
µικρό. 
Χρησιµοποιώ τον τρόπο αυτό (για λόγους ταχύτητας) συνήθως όταν θέλω να 
γράψω ένα µόνο γράµµα στα κεφαλαία, ενώ το πληκτρολόγιο είναι κλειδωµένο στα 
µικρά. (π.χ. στο πρώτο γράµµα της πρώτης λέξης µιας παραγράφου) 

   
Πότε πατώ το κενό (spacebar);  Μόνο για να χωρίσω δυο λέξεις µεταξύ τους. 

Και τότε δίνω µόνο µια φορά τον κενό χαρακτήρα.. 
   
Πότε πατώ το Enter;  Μόνο όταν θέλω να αλλάξω παράγραφο, να αλλάξω δηλαδή νόηµα. 

Κάθε νέα παράγραφος ξεκινά σε νέα γραµµή. 
Και για να αλλάξω παράγραφο πατώ µόνο µια φορά Enter 
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Και πως µπορώ να καταλάβω αν 
έχω πατήσει περισσότερες από µία 
φορές τον κενό χαρακτήρα ή το 
Enter; 

 Αυτοί οι χαρακτήρες λέγονται κρυφοί (δεν εµφανίζονται στον οθόνη) ή µη 
εκτυπώσιµοι (δεν εκτυπώνονται στο χαρτί). 
Πολλές φορές όµως είναι αναγκαίο να γνωρίζω αν και πόσες φορές χρησιµοποίησα 
αυτούς τους χαρακτήρες για να διαµορφώσω κατάλληλα το κείµενό µου. 
Για να τους δω χρησιµοποιώ το εργαλείο «Εµφάνιση / απόκρυψη»  
της βασικής γραµµής εργαλείων. 
 

  Το Enter εµφανίζεται σαν   
  Ο κενός χαρακτήρας σαν    . 

  Το Tab σαν    !!!! 

Πως µπορώ να σβήσω τους 
κρυφούς χαρακτήρες; 

 Όπως κάθε άλλο χαρακτήρα. 

   
Και πως σβήνω έναν χαρακτήρα; 1ος τρόπος 1. Οδηγώ τον δροµέα στα δεξιά του χαρακτήρα και 

2. Πατώ το πλήκτρο Delete 
 2ος τρόπος 1. Οδηγώ τον δροµέα στα αριστερά του χαρακτήρα και 

2. Πατώ το πλήκτρο BackSpace (σε µερικά πληκτρολόγια εµφανίζονται ") 
   
Πως τοποθετώ τον δροµέα µου στο 
σηµείο που θέλω µέσα στο κείµενό 
µου; 

1ος τρόπος Χρησιµοποιώ τα βελάκια του πληκτρολογίου µου (αριστερά, δεξιά, πάνω, κάτω) 

 2ος τρόπος Κάνω κλίκ µε το ποντίκι µου στην θέση που θέλω να τοποθετήσω τον δροµέα 
   

Home Πηγαίνω στην αρχή της γραµµής που βρίσκεται ο δροµέας µου. 
End Πηγαίνω στο τέλος της γραµµής που βρίσκεται ο δροµέας µου. 
Ctrl + Home Πηγαίνω στην αρχή του κειµένου µου. 
Ctrl + End Πηγαίνω στο τέλος του κειµένου µου. 
Page Up Βλέπω την προηγούµενη οθόνη. 

Για να µε διευκολύνουν µήπως 
υπάρχουν συνδυασµοί πλήκτρων 
έτσι ώστε στα γρήγορα να κάνω 
τυποποιηµένες κινήσεις µέσα στο 
κείµενό µου; 

 

Page Down Βλέπω την επόµενη οθόνη. 
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Γιατί αποθηκεύω � «σώζω» το 
κείµενό µου; 

 Αρχικά το WORD στο κείµενό µου αποδίδει το όνοµα «Έγγραφο 1» ή «Έγγραφο 
2» κ.ο.κ. που φαίνεται στην λωρίδα τίτλου του παραθύρου του WORD. Σε αυτή τη 
χρονική στιγµή ότι γράφω είναι αποθηκευµένο στη µνήµη RAM. Αν για κάποιο 
λόγο διακοπεί η παροχή ρεύµατος στον Η/Υ θα «χάσω» την δουλειά µου. 
Για να µην συµβεί αυτό θα πρέπει να αποθηκεύσω το κείµενο µου σε µια 
δευτερεύουσα µνήµη π.χ. στον σκληρό δίσκο ή στην δισκέτα. 

   
Ποια η διαφορά των εντολών  
«ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ» και  
«ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ �»; 

1η 
παρατήρηση 

Αυτό το «ως» (αποθήκευση ΩΣ�) αναφέρεται στο όνοµα του αρχείου κειµένου 
µας. Κάλλιστα η εντολή αυτή θα µπορούσε να ήταν «ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΜΕ 
ΟΝΟΜΑ...» 

 2η 
παρατήρηση 

Στα δεξιά της λέξης «ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ�» βλέπουµε τρεις τελείες.  
Γενικά όταν µια εντολή ακολουθείται από τρεις τελείες καταλαβαίνουµε ότι για να 
µπορέσει ο Η/Υ να εκτελέσει αυτή την εντολή θα πρέπει να του δώσουµε κάποια 
στοιχεία. 
Στην συγκεκριµένη περίπτωση όταν τρέξουµε την εντολή «ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ�» 
θα πρέπει κατόπιν να του δώσουµε  
1. τον φάκελο αποθήκευσης του κειµένου µας 
2. το όνοµα του κειµένου µας (όνοµα αρχείου) 
 
ενώ όταν τρέξουµε την εντολή «ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ» δεν θα µας ζητήσει τίποτε. 

 ΚΑΝΟΝΑΣ Χρησιµοποιώ την εντολή «ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ�» (του µενού ΑΡΧΕΙΟ) όταν 
Σώζω το κείµενό µου για πρώτη φορά ή  
Όταν θέλω το ίδιο κείµενο να το έχω πολλές φορές (µε διαφορετικά ονόµατα) γιατί 
ενδεχοµένως να θέλω να έχω διαφορετικά χρονικά στιγµιότυπά του. 
 
Χρησιµοποιώ την εντολή «ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ » (του µενού ΑΡΧΕΙΟ) ή πατώ στο 
εργαλείο   
όταν 
Θέλω να σώσω τις αλλαγές που έχω κάνει σε ένα κείµενο που του έχω ήδη δώσει 
όνοµα. 
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Πότε και Πως δηµιουργώ µια νέα 
(κενή) σελίδα; 

 Όταν θέλω να γράψω ένα διαφορετικό κείµενο. 

 1ος τρόπος Μενού Αρχείο � ∆ηµιουργία � Επιλέγω (αν χρειάζεται) το «Κενό έγγραφο» - ΟΚ 
 2ος τρόπος Πατώ στο εργαλείο  

 
   
Πότε και Πως ανοίγω ένα αρχείο 
κειµένου ; 

 Όταν θέλω να εργαστώ σε ένα κείµενο που έχω γράψει και αποθηκεύσει µια 
προηγούµενη χρονική στιγµή. 

 1ος τρόπος 1. Μενού Αρχείο � Άνοιγµα  
2. Μπαίνω στον φάκελο αποθήκευσης του κειµένου - αρχείου 
3. Επιλέγω το όνοµα του αρχείου  
4. Πατώ στο κουµπί «Άνοιγµα» 

 2ος τρόπος Το πρώτο βήµα µπορεί να αντικατασταθεί 
µε το πάτηµα του εργαλείου  
 

   
Αν µετανιώσω για κάποια µου 
ενέργεια � εντολή µπορώ και πώς 
να την αναιρέσω; 

 Ναι, µπορώ για τις περισσότερες µου ενέργειες να ζητήσω αναίρεση, αλλά θα 
πρέπει να ενεργήσω γρήγορα, γιατί µπορώ να αναιρέσω την τελευταία µου 
ενέργεια, την προτελευταία µου κ.ο.κ , αλλά δεν µπορώ να αναιρέσω την 10η πριν 
το τέλος ενέργεια µου χωρίς να αναιρέσω και την 9η, 8η, 7η �.. 1η πριν το τέλος. 

 1ος τρόπος Μενού «Επεξεργασία» � «Αναίρεση» 
 2ος τρόπος Πατώ στο εργαλείο  
   
Πως επιλέγω κείµενο;  Γενικά για να επιλέξω κείµενο σύρω µε το ποντίκι πάνω του. 

Ειδικά αν : 
∆ιπλοπατήσω σε οποιοδήποτε σηµείο µιας λέξης Επιλέγω την λέξη 
Τριπλοπατήσω σε οποιοδήποτε σηµείο µιας λέξης Επιλέγω την παράγραφο που 

περιέχει την λέξη 
Πατήσω µια φορά στα αριστερά µιας γραµµής 
(όταν το βελάκι του ποντικιού µου «πλαγιάσει») 

Επιλέγω την γραµµή 

∆ιπλοπατήσω στα αριστερά µιας γραµµής (όταν 
το βελάκι του ποντικιού µου «πλαγιάσει») 

Επιλέγω την παράγραφο που 
περιέχει την γραµµή 

  

Τριπλοπατήσω στα αριστερά µιας γραµµής (όταν 
το βελάκι του ποντικιού µου «πλαγιάσει») 

Επιλέγω όλο το κείµενο 
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Πως αντιγράφω κείµενο;  Για να αντιγράψω κείµενο (το κείµενο αυτό θα παρουσιάζεται 2 φορές) ακολουθώ 

τα τέσσερα παρακάτω βήµατα : 
1. Επιλέγω το κείµενο (που θέλω να αντιγράψω) 
2. Τρέχω την εντολή «ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ» 
3. Τοποθετώ τον δροµέα στην θέση που θέλω να δηµιουργήσω το αντίγραφο 
4. Τρέχω την εντολή «ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ» 

   
Πως µεταφέρω κείµενο;  Για να µεταφέρω κείµενο (το κείµενο το «παίρνω» από την παλιά του θέση και το 

τοποθετώ στην νέα του) ακολουθώ τα τέσσερα παρακάτω βήµατα : 
1. Επιλέγω το κείµενο (που θέλω να µεταφέρω) 
2. Τρέχω την εντολή «ΑΠΟΚΟΠΗ» 
3. Τοποθετώ τον δροµέα στην θέση µεταφοράς 
4. Τρέχω την εντολή «ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ» 

   
 Παρατήρηση Στην διαδικασία της αντιγραφής / µετακίνησης η µόνη διαφορά έγκειται στην 2η 

ενέργεια.  
   
Που θα βρω τις εντολές  

«ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ» 
«ΑΠΟΚΟΠΗ» 

«ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ»; 

 1. Στο µενού «Επεξεργασία» 
2. Με δεξί κλικ πάνω στο επιλεγµένο κείµενο (για την «αντιγραφή» και «αποκοπή») 
και δεξί κλικ στο σηµείο αντιγραφής / µεταφοράς (για την «επικόλληση») 

3. Στην βασική γραµµή εργαλείων 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ΑΠΟΚΟΠΗ 

ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ 

ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ 

mt
Rectangle



 

 
 

Ας υποθέσουµε ότι θέλω να αποθηκεύσω για 
πρώτη φορά το κείµενο µου, στην δισκέτα 
µέσα στον φάκελο «ΦΑΚΕΛΟΣ 1» και µε 
όνοµα «Το 2ο µου κείµενο»  
 
1. Μενού «Αρχείο» � «Αποθήκευση ως�» 
2. Στο πλαίσιο «Αποθήκευση σε :� (εκεί 
βλέπω σε ποιο φάκελο βρίσκοµαι) επιλέγω 
�∆ισκέτα 3,5 (Α)�. 

3. ∆ιπλοπατώ στον φάκελο �ΦΑΚΕΛΟΣ 1� 
για να µπώ µέσα του. 

4. Στο πλαίσιο �Όνοµα αρχείου� γράφω το 
�Το 2ο µου κείµενο� 

5. Πατώ στο κουµπί �αποθήκευση�. 

ΓΕΝΙΚΑ 

Εδώ βλέπω τον ενεργό φάκελο (σε ποιον φάκελο είµαι) 

Χρησιµοποιώ αυτό το εργαλείο για να γυρίσω στον προηγούµενο φάκελο(π.χ. αν 
είµαι µέσα στον «ΦΑΚΕΛΟ 1» και θέλω να γυρίσω στον φάκελο «∆ισκέτα 3,5 Α») 

Χρησιµοποιώ αυτό το εργαλείο για να δηµιουργήσω νέο φάκελο (µέσα στον φάκελο 
που βρίσκοµαι) 

Εδώ βλέπω τα περιεχόµενα (αρχεία και φάκελοι) του 
ενεργού φακέλου (Έτσι µέσα στον «ΦΑΚΕΛΟ 1» έχω ένα 
αρχείο µε όνοµα «Το 1ο µου κείµενο») 
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