
 

Αναστάσιος Παπαλαζάροσ    Σελ. 1 

1
ο
 Γ/σιο Θέρμης 

1ν ΓΤΜΝΑ΢ΗΟ ΘΔΡΜΖ΢ 

 

Μάζεκα: Πληπουοπική Α' Γυμν. 

Δλόηεηα: Επεξεπγασία Κειμένου 

 

 

 

Βαζηθέο έλλνηεο ζρεηηθά κε ηελ Πιεθηξνιόγεζε 

 

 

Σν Πιεθηξνιόγην: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Πιήθηξα πινήγεζεο 

(Navigation Keys) 

 Βειάθηα 

 Del, Insert, Home, End, Pgup, 

Pgdn 

Num Lock 

Αξηζκεηηθό 

Πιεθηξνιόγην 

Numeric KeyPad 

Esc (Escape) 

Shift  

(Γεμηό, 

Αξηζηεξό) 

BackSpace 

Function Keys: F1, F2, ….., F12 

(Πιήθηξα Λεηηνπξγηώλ) 

Πιήθηξα Διέγρνπ, Control Keys 

(Γεμηά, Αξηζηεξά) 

 Ctrl (Control) 

 Alt 

 Πιήθηξν    Windows 

 Πιήθηξν    Γπήγοπο Μενού 

 Πιήθηξν    Fn 
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Πιήθηξα πινήγεζεο (Navigation Keys): Μεηαθηλνύλ ηνλ δξνκέα ζε δηάθνξεο ζέζεηο 

Num Lock: Δλεξγνπνηεί ην αξηζκεηηθό πιεθηξνιόγην 

BackSpace: Σβήλεη ην γξάκκα πξηλ από ηνλ δξνκέα 

Esc (Escape): Φεύγνπκε από θάπνην κελνύ ζην νπνίν έρνπκε κπεη. 

Πιήθηξα Διέγρνπ (Control Keys και το 

Shift): 

Τξνπνπνηεί ηε ιεηηνπξγία θάπνησλ πιήθηξσλ 

Function Keys: Δθηεινύλ θάπνηεο ηδηαίηεξεο ιεηηνπξγίεο όπσο: 

Δθηύπσζε, Απνζήθεπζε θιπ. 

 

 

Αιιαγή Γιώζζαο 

 

Alt + Shift ή Shift + Alt 

 

 

Κεθαιαία - Μηθξά 

Shift + Γξάκκα Βγαίλεη ην γξάκκα θεθαιαίν 

Caps Lock Όηαλ ην παηάκε κέλεη κόληκα παηεκέλν. Τα γξάκκαηα βγαίλνπλ θεθαιαία 

    (κέρξη λα ην μαλαπαηήζνπκε) 

 

 Αλ ην Caps Lock είλαη «αλακκέλν» ηόηε ην Shift + Γξάκκα βγάδεη κηθξά 

 Σηελ πξαγκαηηθόηεηα ην Shift βγάδεη γξάκκαηα αληίζεηα κε απηά πνπ νξίδεη ην Caps Lock. 
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Πιήθηξα κε δηπιά ζύκβνια 

π.ρ.     Σθέην πιήθηξν βγάδεη ην 5 

    Shift + Πιήθηξν βγάδεη ην % 

 

 

 

Σνληζκέλα θωλήεληα 

 

               θαη κεηά  ην θσλήελ 

 

Αλ, θαηά ιάζνο, παηήζσ ζύκθσλν θαη ηόλν βγαίλεη απόζηξνθνο („) θαη ην ζύκθσλν (ρξεηάδεηαη δύν 

θνξέο ην backspace γηα λα δηνξζσζεί) 

Όηαλ ην πιεθηξνιόγην είλαη γπξηζκέλν ζηα Διιεληθά ην πιήθηξν  ράλεη ηε ιεηηνπξγία ηνπ θαη 

γίλεηαη “ηόλνο” 

 

Η ιεηηνπξγία ηνπ πεγαίλεη ζην πιήθηξν  . 

 

Γειαδή: Σθέην πιήθηξν Q βγάδεη   ; (ειιεληθό εξσηεκαηηθό) 

  Shift + πιήθηξν Q βγάδεη  : (άλσ-θαησ ηειεία) 

 

 

 

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

---- 

Q 

: 

; 

% 

5 

: 

; 
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Βαζηθέο έλλνηεο Δπεμεξγαζίαο Δγγξάθωλ 

 

 

Θέζε Γξνκέα 

Η ζέζε ηνπ δξνκέα ππνδειώλεη ην ζεκείν όπνπ ζα εκθαληζηεί ην γξάκκα πνπ ζα πιεθηξνινγήζνπκε. 

 

Μεηαθίλεζε Γξνκέα 

 Κιηθ κε ην πνληίθη Ο δξνκέαο πεγαίλεη ζην ζεκείν πνπ έθαλα θιηθ 

 Με ηα βειάθηα  

 Home / End Αξρή / Τέινο γξακκήο 

 Ctrl + Home   /   Ctrl + End Αξρή / Τέινο ηνπ θεηκέλνπ (όζεο ζειίδεο θαη λα 

είλαη 

 PgUp   /   PgDn Μία “νζόλε” επάλσ ή θάησ 

 Ctrl + PgUp   /   Ctrl + PgDn Μία ζειίδα επάλσ ή θάησ 

 Ctrl +    /   Ctrl +  

      (δειαδή Ctrl + βειάθηα δεμηά / αξηζηεξά) 
Πξνεγνύκελε ή επόκελε ιέμε 

 Ctrl +    /   Ctrl +  

            (δειαδή Ctrl + βειάθηα επάλσ / θάησ) 
Πξνεγνύκελε ή επόκελε παξάγξαθνο 

 

 

 

 

 

Γηαγξαθή Υαξαθηήξωλ 

 

Πιήθηξν BackSpace:    Γηαγξάθεη ην γξάκκα πξηλ ηνλ δξνκέα 

 

 

Πιήθηξν Delete:      ή    Γηαγξάθεη ην γξάκκα κεηά ηνλ δξνκέα 
Del Delete 

 
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Αλ ζέισ λα δηαγξάςσ κεγάιν κέξνο ηνπ θεηκέλνπ ηόηε πξώηα ην επηιέγω θαη κεηά παηάω είηε 

BackSpace είηε Delete (θάλνπλ ηελ ίδηα δνπιεηά) 

 

 

 

 

 

Δπηινγή Κεηκέλνπ (Μαύξηζκα ή Μαξθάξηζκα) 

1
νο

 Σξόπνο: Κιηθ (θαη ην θξαηάσ παηεκέλν) θαη κεηαθηλώ ην πνληίθη κέρξη λα καξθαξηζηεί ην θείκελν 

πνπ ζέισ 

2
νο

 Σξόπνο: Shift + Μεηαθίλεζε δξνκέα (“Μεηαθίλεζε δξνκέα” ελλννύκε νπνηνλδήπνηε από ηνπο 

παξαπάλσ ηξόπνπο 

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

---- 
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Αληηγξαθή – Δπηθόιιεζε 

 

Αληηγξάθεη έλα κέξνο ηνπ θεηκέλνπ καο ζε θάπνην άιιν ζεκείν. Μπνξεί λα γίλεη θαη ζε άιιν θείκελν. 

Δπίζεο κπνξνύκε λα αληηγξάςνπκε θαη από άιιν πξόγξακκα (π.ρ. από ην Γηαδίθηπν ζην θείκελό καο) 

 

Αληηγξαθή (4 βήκαηα) 

1. Δπηινγή ηνπ θεηκέλνπ 

2. Δληνιή “Αληηγξαθή” (κε θάπνηνλ από ηνπο ηξόπνπο πνπ θαίλνληαη παξαθάησ) 

3. Σνπνζεηώ ην δξνκέα εθεί πνπ ζέισ λα γίλεη ε αληηγξαθή 

4. Δληνιή Δπηθόιιεζε (κε θάπνηνλ από ηνπο ηξόπνπο πνπ θαίλνληαη παξαθάησ) 

 

 

Οη ηξόπνη κε ηνπο νπνίνπο κπνξώ λα δώζσ ηηο εληνιέο Αληηγξαθή / Δπηθόιιεζε είλαη ηα παξαθάησ 

δεπγάξηα εληνιώλ: 

 

Α.  Γεμί θιηθ      Αληηγξαθή 

  Γεμί θιηθ      Δπηθόιιεζε 

 

 

Β.  Μελνύ Δπεμεξγαζία      Αληηγξαθή 

  Μελνύ Δπεμεξγαζία      Δπηθόιιεζε 

(Γελ ππάξρεη ζην Word 2010 θαη κεηά) 

 

 

 

 

 

Γ.  Από ην πιεθηξνιόγην: Ctrl + C 

      Ctrl + V 

 

Γ.  Από ην πιεθηξνιόγην: Ctrl + Insert 

      Shift + Insert 

 

 

E.  Από ηελ εξγαιεηνζήθε:    

     Αληηγξαθή  Δπηθόιιεζε 

 

Οη εληνιέο κπνξνύλ λα δνζνύλ θαη αλαθαηεκέλεο (δειαδή όρη από ην ίδην δεπγάξη) 
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Απνθνπή – Δπηθόιιεζε 

Δίλαη παξόκνην κε ηελ “Αληηγξαθή – Δπηθόιιεζε” αιιά ην θείκελν 

δηαγξάθεηαη από ηελ αξρηθή ηνπ ζέζε 

 

 

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

---- 

 

 

Απνζήθεπζε Κεηκέλνπ 

 

Καηά ηελ απνζήθεπζε θεηκέλνπ κεηαθέξσ ην θείκελν από ηελ Κύξηα Μλήκε (RAM) ζηελ 

Πεξηθεξεηαθή Μλήκε (Σθιεξό δίζθν, Φιαζάθη θιπ) 

 

Απνζήθεπζε: 

(κελνύ) Αξρείν     Απνπζήθεπζε 

ή 

Shift + F12 

Τελ πξώηε κόλν θνξά δεηάεη όλνκα. Τηο επόκελεο 

θνξέο ην “ζπκάηαη” θαη δελ ην μαλαδεηάεη. 

 

 

Απνζήθεπζε Ωο: 

Απνζεθεύεη ην αξρείν πνπ θαίλεηαη ζηελ νζόλε ζε λέν αξρείν κε λέν όλνκα. Τν παιηό αξρείν πεξηέρεη 

όηη ηνπ είρακε γξάςεη κέρξη ηελ πξνεγνύκελε απνζήθεπζε. 

 

(κελνύ) Αξρείν     Απνπζήθεπζε Ωο 

ή 

F12 

 Εεηάεη πάληα όλνκα αθνύ πάληα 

απνζεθεύεη ζε λέν αξρείν. 

 Αλ, θαηά ιάζνο, βάισ ην ίδην όλνκα κε 

ξσηάεη αλ ζέισ λα αληηθαηαζηήζσ ην 

παιηό αξρείν (δειαδή λα ην γξάςσ από 

πάλσ) 
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Άλνηγκα αξρείνπ: 

Γηαβάδεη έλα αξρείν από ην Σθιεξό Γίζθν (Πεξηθεξεηαθή Μλήκε γεληθόηεξα) θαη ην εκθαλίδεη ζηελ 

νζόλε. Πξνθαλώο, πξνηνύ εκθαληζηεί ζηελ νζόλε αληηγξάθεηαη ζηελ Κύξηα Μλήκε (RAM) ηνπ 

ππνινγηζηή. 

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

---- 

 

 

Γεληθά: 

 

ΜΖΝ ΞΔΥΝΑΣΔ!!!!!!! 

 Αθήλνπκε ηνλ ππνινγηζηή λα αιιάμεη κόλνο ηνπ γξακκή. Enter παηάκε κόλν όηαλ 

ζέινπκε λα αιιάμνπκε παξάγξαθν. 

 Γηα λα αιιάμνπκε παξάγξαθν παηάκε κία θνξά κόλν ην Enter 

 Παηάκε κόλν έλα θελό αλάκεζα ζηηο ιέμεηο (αθόκα θαη αλ καο θαίλεηαη όηη νη ιέμεηο 

θνιιάλε κεηαμύ ηνπο, ζηνλ εθηππσηή θαίλνληαη θαλνληθά) 

 Τα ζεκεία ζηίμεο ζα γξάθνπκε “θνιιεηά” (ρσξίο θελό) κε ηελ πξνεγνύκελε ιέμε. 

 


