
 

 

1ο ΓΥΜΝΑΣΙΟ ΘΕΡΜΗΣ 

 

 

 

Μάθημα: Πληροφορική Α' Γυμν. 

Ενότητα: Επεξεργασία Εγγράφων 

 

 

 

Βασικές έννοιες Επεξεργασίας Εγγράφων 

 

 

 

Αλλαγή Γλώσσας 

 

Alt + Shift ή Shift + Alt 

 

 

 

Κεφαλαία - Μικρά 

Shift + Γράμμα Βγαίνει το γράμμα κεφαλαίο 

Caps Lock Όταν το πατάμε μένει μόνιμα πατημένο. Τα γράμματα βγαίνουν κεφαλαία 

    (μέχρι να το ξαναπατήσουμε) 

 

 Αν το Caps Lock είναι «αναμμένο» τότε το Shift + Γράμμα βγάζει μικρά 

 Στην πραγματικότητα το Shift βγάζει γράμματα αντίθετα με αυτά που ορίζει το Caps Lock. 

 

 

Πλήκτρα με διπλά σύμβολα 

π.χ.     Σκέτο πλήκτρο βγάζει το 5 

    Shift + Πλήκτρο βγάζει το % 

 

 

 

Τονισμένα φωνήεντα 

 

               και μετά  το φωνήεν 

 

% 
5 

: 
; 



 

 

Αν, κατά λάθος, πατήσω σύμφωνο και τόνο βγαίνει απόστροφος (‘) και το σύμφωνο (χρειάζεται δύο 

φορές το backspace για να διορθωθεί) 

Όταν το πληκτρολόγιο είναι γυρισμένο στα Ελληνικά το πλήκτρο  χάνει τη λειτουργία του και 

γίνεται “τόνος” 

 

Η λειτουργία του πηγαίνει στο πλήκτρο  . 

 

Δηλαδή: Σκέτο πλήκτρο Q βγάζει   ; (ελληνικό ερωτηματικό) 

  Shift + πλήκτρο Q βγάζει  : (άνω-κατω τελεία) 

 

 

 

Θέση Δρομέα 

Η θέση του δρομέα υποδηλώνει το σημείο όπου θα εμφανιστεί το γράμμα που θα πληκτρολογήσουμε. 

 

Μετακίνηση Δρομέα 

 Κλικ με το ποντίκι Ο δρομέας πηγαίνει στο σημείο που έκανα κλικ 

 Με τα βελάκια  

 Home / End Αρχή / Τέλος γραμμής 

 Ctrl + Home   /   Ctrl + End Αρχή / Τέλος του κειμένου (όσες σελίδες και να 

είναι 

 PgUp   /   PgDn Μία “οθόνη” επάνω ή κάτω 

 Ctrl + PgUp   /   Ctrl + PgDn Μία σελίδα επάνω ή κάτω 

 Ctrl +    /   Ctrl +  

      (δηλαδή Ctrl + βελάκια δεξιά / αριστερά) 
Προηγούμενη ή επόμενη λέξη 

 Ctrl +    /   Ctrl +  

            (δηλαδή Ctrl + βελάκια επάνω / κάτω) 
Προηγούμενη ή επόμενη παράγραφος 

 

 

 

Επιλογή Κειμένου (Μαύρισμα) 

1ος Τρόπος: Κλικ (και το κρατάω πατημένο) και μετακινώ το ποντίκι μέχρι να μαυριστεί το κείμενο 

που θέλω 

Q 

: 
; 



 

 

2ος Τρόπος: Shift + Μετακίνηση δρομέα (“Μετακίνηση δρομέα” εννοούμε οποιονδήποτε από τους 

παραπάνω τρόπους 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 

Αποθήκευση Κειμένου 

 

Κατά την αποθήκευση κειμένου μεταφέρω το κείμενο από την Κύρια Μνήμη (RAM) στην 

Περιφερειακή Μνήμη (Σκληρό δίσκο, Φλασάκι κλπ) 

 

Αποθήκευση: 

(μενού) Αρχείο     Αποπθήκευση 

ή 

Shift + F12 

Την πρώτη μόνο φορά ζητάει όνομα. Τις 

επόμενες φορές το “θυμάται” και δεν το 

ξαναζητάει. 

 

 

Αποθήκευση Ως: 

Αποθηκεύει το αρχείο που φαίνεται στην οθόνη σε νέο αρχείο με νέο όνομα. Το παλιό αρχείο 

περιέχει ότι του είχαμε γράψει μέχρι την προηγούμενη αποθήκευση. 

 

(μενού) Αρχείο     Αποπθήκευση Ως 

ή 

F12 

 Ζητάει πάντα όνομα αφού πάντα 

αποθηκεύει σε νέο αρχείο. 

 Αν, κατά λάθος, βάλω το ίδιο όνομα με 

ρωτάει αν θέλω να αντικαταστήσω το 

παλιό αρχείο (δηλαδή να το γράψω από 

πάνω) 

 

 

Άνοιγμα αρχείου: 

Διαβάζει ένα αρχείο από το Σκληρό Δίσκο (Περιφερειακή Μνήμη γενικότερα) και το εμφανίζει στην 

οθόνη. Προφανώς, προτού εμφανιστεί στην οθόνη αντιγράφεται στην Κύρια Μνήμη (RAM) του 

υπολογιστή. 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 

Αντιγραφή – Επικόλληση 

 

Αντιγράφει ένα μέρος του κειμένου μας σε κάποιο άλλο σημείο. Μπορεί να γίνει και σε άλλο κείμενο. 

Επίσης μπορούμε να αντιγράψουμε και από άλλο πρόγραμμα (π.χ. από το Διαδίκτυο στο κείμενό μας) 

 



 

 

Αντιγραφή (4 βήματα) 

1. Επιλογή του κειμένου 

2. Εντολή “Αντιγραφή” (με κάποιον από τους τρόπους που φαίνονται παρακάτω) 

3. Τοποθετώ το δρομέα εκεί που θέλω να γίνει η αντιγραφή 

4. Εντολή Επικόλληση (με κάποιον από τους τρόπους που φαίνονται παρακάτω) 

 

Οι τρόποι με τους οποίους μπορώ να δώσω τις εντολές Αντιγραφή / Επικόλληση είναι τα 

παρακάτω ζευγάρια εντολών: 

 

Α.  Δεξί κλικ      Αντιγραφή 

  Δεξί κλικ      Επικόλληση 

 

Β.  Μενού Επεξεργασία      Αντιγραφή 

  Μενού Επεξεργασία      Επικόλληση (Δεν υπάρχει στο Word 2013) 

 

Γ.  Από το πληκτρολόγιο: Ctrl + C 

      Ctrl + V 

 

Δ.  Από το πληκτρολόγιο: Ctrl + Insert 

      Shift + Insert 

 

E.  Από την εργαλειοθήκη:    

     Αντιγραφή  Επικόλληση 

 

Οι εντολές μπορούν να δοθούν και ανακατεμένες (δηλαδή όχι από το ίδιο ζευγάρι) 

 

 

 
 

ΜΗΝ ΞΕΧΝΑΤΕ!!!!!!! 
 Αφήνουμε τον υπολογιστή να αλλάξει μόνος του γραμμή. Enter πατάμε μόνο όταν 

θέλουμε να αλλάξουμε παράγραφο. 

 Για να αλλάξουμε παράγραφο πατάμε μία φορά μόνο το Enter 

 Πατάμε μόνο ένα κενό ανάμεσα στις λέξεις (ακόμα και αν μας φαίνεται ότι οι λέξεις 

κολλάνε μεταξύ τους, στον εκτυπωτή φαίνονται κανονικά) 


