
ΌΛΑ τα πλόκτρα του πληκτρολογύου μασ εύναι 
ΣΙΓΜΙΑΙΟΤ ΠΑΣΗΜΑΣΟ, εκτόσ από τα εξόσ:

Shift , Ctrl (Control) και Alt

Σα πλόκτρα αυτϊ τα «πατϊμε» πρώτα, τα κρατϊμε 
πατημϋνα και τα «αφόνουμε» τελευταύα.

 Αλλαγό  «Γλώςςασ» από το πληκτρολόγιο:
αριςτερό Alt + αριςτερό  Shift

 Πολλϊ πλόκτρα ςτο πληκτρολόγιό μασ ϋχουν 
ςημειωμϋνα πϊνω τουσ δύο ςύμβολα: ϋνα κϊτω και ϋνα 
πϊνω. Με απλό πϊτημα του πλόκτρου εμφανύζεται ο 
«κϊτω» χαρακτόρασ, ενώ Shift + πλόκτρο εμφανύζεται 
ο «επϊνω χαρακτόρασ». Για παρϊδειγμα:
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 Για να γρϊψουμε ΕΝΑ γρϊμμα κεφαλαύο χρηςιμοποιούμε το 
πλόκτρο Shift, αφού 

Shift + γρϊμμα = το γρϊμμα Κεφαλαύο. 
Για παρϊδειγμα  Shift +        = Λ

 Για να γρϊψουμε ΠΟΛΛΑ γρϊμματα κεφαλαύα, π.χ. μια λϋξη, 
μια πρόταςη κτλ., χρηςιμοποιούμε το Caps Lock, το οπούο 
βρύςκεται πϊνω από το αριςτερό Shift. Όταν το «πατόςουμε», 
ανϊβει ϋνα λαμπϊκι το οπούο βρύςκεται ςτη δεξιϊ –
Αριθμητικό περιοχό του πληκτρολογύου μασ. Αν θϋλουμε να 
ςυνεχύςουμε το γρϊψιμο με πεζϊ – μικρϊ γρϊμματα, το 
«ξαναπατϊμε», ςβόνει το λαμπϊκι και απενεργοποιούνται τα  
κεφαλαύα γρϊμματα.

 Για να γρϊψουμε αριθμούσ από τη δεξιϊ μεριϊ του 
πληκτρολογύου μασ, πατϊμε το πλόκτρο Num Lock, το οπούο 
βρύςκεται εκεύ, ανϊβει το λαμπϊκι       και ενεργοποιεύται το 
αριθμητικό πληκτρολόγιο. υνόθωσ όταν ξεκινϊει ο 
υπολογιςτόσ μασ εύναι ενεργοποιημϋνο το αριθμητικό 
πληκτρολόγιο.

λ

Α

1



 Home – Μετακινεύται το σημείο εισαγωγής ςτην αρχό
τησ γραμμόσ ςτην οπούα βριςκόμαςτε.

 End – Μετακινεύται το σημείο εισαγωγής ςτο τϋλοσ
τησ γραμμόσ ςτην οπούα βριςκόμαςτε.

 Ctrl + Home – Μετακινεύται το σημείο εισαγωγής 
ςτην αρχό του κειμϋνου μασ.

 Ctrl + End – Μετακινεύται το σημείο εισαγωγής ςτο 
τϋλοσ του κειμϋνου μασ.

 Page Up – Μασ εμφανύζει την προηγούμενη οθόνη 
του κειμϋνου μασ.

 Page Down – Μασ εμφανύζει την επόμενη οθόνη του 
κειμϋνου μασ.



Σα τϋςςερα βϋλη του πληκτρολόγιου μετακινούν το 
ςημεύο ειςαγωγόσ προσ τα εκεύ που δεύχνουν, δηλαδό το 
βϋλοσ           μετακινεύ το ςημεύο ειςαγωγόσ μια θϋςη 
αριςτερϊ, το           μια θϋςη δεξιϊ, κτλ.

 To                           ςβόνει το γρϊμμα αριςτερϊ από το 
ςημεύο ειςαγωγόσ, ενώ το το γρϊμμα δεξιϊ από 
το ςημεύο ειςαγωγόσ.
Για παρϊδειγμα, ςτη λϋξη 

“Καλιμϋρα”, ϋχουμε κϊνει ορθογραφικό λϊθοσ: 
ϋχουμε βϊλει γιώτα αντύ για ότα ςτη ςυλλαβό «λι». Πώσ 
θα διορθώςουμε το λϊθοσ;

Θα μετακινόςουμε το ςημεύο ειςαγωγόσ δεξιϊ 
από το γιώτα, θα πατόςουμε το Backspace και θα το 
ςβόςουμε, ό θα μετακινόςουμε το ςημεύο ειςαγωγόσ 
αριςτερϊ από το γιώτα και θα πατόςουμε το Delete.

Backspace 

Delete 



Όταν η γλώςςα γραφόσ εύναι τα αγγλικϊ, δεξιϊ από

το L εύναι το πλόκτρο       . Όταν η γλώςςα γραφόσ 

εύναι τα ελληνικϊ, το πλόκτρο αυτό χρηςιμοποιεύται  για να 
τονύζουμε τα φωνόεντα. ΠΡΟΟΧΗ! Για να γρϊψουμε το 
φωνόεν «α» με τόνο κϊνουμε τα εξόσ:

1. πατϊμε ΣΙΓΜΙΑΙΑ το πλόκτρο        και τραβϊμε το 
δϊχτυλό μασ. την οθόνη μασ προσ το παρόν δεν 
βλϋπουμε κϊτι

2. πατϊμε το φωνόεν και αυτό εμφανύζεται τονιςμϋνο.

 Σο ςύγμα το τελικό (σ) εύναι το γρϊμμα W, αρκεύ το 
πληκτρολόγιο να εύναι «γυριςμϋνο» ςτα ελληνικϊ.

 Σο πλόκτρο Q ςτο ελληνικό πληκτρολόγιο εύναι για 

 Για να βϊλω διαλυτικϊ πατϊω Shift + (αφόνω τα 
πλόκτρα) και κατόπιν πατϊω υ ό ι

:
;

:
;

:
;



 Για να βϊλω διαλυτικϊ με τόνο  μπορώ να χρηςιμοποιόςω 
ϋναν από τουσ τρεισ εναλλακτικούσ τρόπουσ που 
ακολουθούν. Πατϊω 

1. Shift + w (αφόνω τα πλόκτρα) και κατόπιν πατϊω υ ό ι ό

2. αριςτερό Alt + Control + , αφόνω τα πλόκτρα και 
κατόπιν πατϊω υ ό ι ό

3. δεξύ Alt + , αφόνω τα πλόκτρα και κατόπιν πατϊω υ ό
ι.

Για να βϊλω το ςύμβολο € πατϊω Alt + Control + ε 
(ελληνικό πληκτρολόγιο – πεζό ό κεφαλαύο ϋψιλον) 

Για να αφόςω κενό ανϊμεςα ςτισ λϋξεισ πατϊω το 
μακρόςτενο πλόκτρο που βρύςκεται ςτο κϊτω μϋροσ του 
πληκτρολόγιου και λϋγεται Space Bar

:
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;



Όταν γρϊφουμε κεύμενο, πρϋπει να ακολουθούμε τουσ εξόσ 
κανόνεσ:
 Δεν πατϊμε το Enter για να αλλϊξουμε γραμμό, εκτόσ αν 
τελειώνει η παρϊγραφοσ και εύναι να ξεκινόςει καινούρια. Γραμμό 
αλλϊζει μόνοσ ο κειμενογρϊφοσ. Αν θϋλουμε να αλλϊξουμε γραμμό 
χωρύσ να γύνεται αλλαγό παραγρϊφου, τότε θα πατόςουμε 
Shift+Enter
ΠΟΣΕ δεν βϊζουμε κενό πριν τα ςύμβολα , . ! : ; ? κτλ., ενώ 
ΠΑΝΣΑ αφόνουμε κενό διϊςτημα μετϊ.
Όταν χρηςιμοποιούμε παρενθϋςεισ ( ), αγκύλεσ [ ] ό ϊγκιςτρα { }, 
ποτϋ δεν βϊζουμε κενό πριν  ξεκινόςουμε να γρϊφουμε μϋςα και 
ποτϋ δεν αφόνουμε κενό μετϊ το τϋλοσ και πριν τισ κλεύςουμε.
 Ανϊμεςα ςτισ λϋξεισ αφόνουμε ΕΝΑ κενό διϊςτημα και όχι 
περιςςότερα.


