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	ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ  ΚΕΙΜΕΝΟΥ  ΜΕ  ΤΟ  ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΙΟ
Σπύρος Δ. Καλογήρου

	ΕΛΛΗΝΙΚΗ  ΓΡΑΦΗ   (Αλλαγή  Γλώσσας:  αριστερό ΑLT  και  SHIFT)                                                                            


	πλήκτρο ή συνδυασμός

	   αποτέλεσμα
	πλήκτρο ή συνδυασμός
	  αποτέλεσμα

	CAPS  LOCK                    

	ενεργοποίηση / απενεργοποίηση κεφαλαίων     
	CTRL, ALT και . (τελεία)       
	αποσιωπητικά ( … )

	SHIFT και πλήκτρο              

            γράμματος
	κεφαλαίο  γράμμα                                            
	CTRL , ALT και – (πλην) 

CTRL  και – (πλην)                   
	μεγάλη παύλα

μικρή παύλα                     

	

	πλήκτρο τόνου ( πρώτα το πλήκτρο, μετά το γράμμα)                                                     
	CTRL , ALT και                    
	σύμβολο ενότητας ( § )



	

	 ερωτηματικό                                                  
	                                                                                                                    CTRL , ALT και                    
	σύμβολο παραγράφου ( ¶ )

	SHIFT  και   Q                      


	άνω και κάτω τελεία  ( : )                                      
	CTRL , ALT και Ε                
	σύμβολο EURO  ( € )

	SHIFT και                             


	εισαγωγικά  ( « » )
	
CTRL  και                             
	μορφή δείκτη (π.χ. λέξη )    

	          


	απόστροφος  ( ’ )                                                   
	
CTRL , SHIFTκαι                 
	μορφή εκθέτη ( π.χ. δύναμη εκθέτης )



	 

SHIFT και                                      


	διαλυτικά  (πρώτα τα 2 πλήκτρα, μετά 

το γράμμα)                                                         
	CTRL , ALT και  C                          

CTRL , ALT και  R 

CTRL , ALT και  T                                                                                        
	σύμβολο   πνευματικών δικαιωμάτων

(copyright  © )                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

σύμβολο κατατεθέντος εμπορικού

σήματος    (registered  ® )

σύμβολο εμπορικού σήματος 

(trademark  ™ ) 

       

	δεξιό ALT και                      


	διαλυτικά με τόνο  (π.χ. πρωτεΐνη)             
	
	

	 ► Για σύμβολα, σχήματα, σημάδια, ειδικούς χαρακτήρες και άλλα: μενού Εισαγωγή, Σύμβολο                                                         ( Σπύρος Δ. Καλογήρου                                                               


	ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ  ΚΕΙΜΕΝΟΥ

	πλήκτρο ή συνδυασμός


	 αποτέλεσμα
	πλήκτρο ή συνδυασμός
	αποτέλεσμα

	SPACE  


	δημιουργία κενού (απόστασης)
	SHIFTκαι F3
	αλλαγή πεζών / κεφαλαίων γραμμάτων:

πεζά / αρχικό κεφαλαίο /όλα κεφαλαία

(π.χ. μορφή / Μορφή / ΜΟΡΦΗ / μορφή    

ή: ΜΟΡΦΗ / μορφή / Μορφή / ΜΟΡΦΗ )  

	TAB   


	δημιουργία κενού αλλά πολύ μεγαλύτερης

απόστασης από αυτό του Space                                                                         
	
	

	ENTER   


	αλλαγή  παραγράφου                                       
	CTRL , SHIFTκαι Α              
	αλλαγή από πεζά σε όλα κεφαλαία :

πεζά / όλα κεφαλαία / πεζά

	SHIFTκαι ENTER                   


	αλλαγή γραμμής
	CTRL , SHIFTκαι Κ              
	αλλαγή από πεζά σε μικρά κεφαλαία :

πεζά / μικρά κεφαλαία / πεζά 

	CTRL και ENTER                  


	αλλαγή σελίδας
	CTRL και Β                            
	έντονη γραφή    

	DELETE   


	διαγράφει ένα χαρακτήρα δεξιά
	CTRL και Ι                             
	πλάγια γραφή    

	BACKSPACE

	διαγράφει ένα χαρακτήρα αριστερά                
	CTRL και U                           
	υπογράμμιση



	CTRL και DELETE                 


	διαγράφει μία λέξη δεξιά                                
	CTRL , SHIFTκαι W             
	υπογράμμιση λέξεων αλλά όχι των

διαστημάτων μεταξύ τους                                                                                                                                                                       

	CTRL και BACKSPACE


	διαγράφει μία λέξη αριστερά                           
	CTRL , SHIFTκαι D               
	διπλή υπογράμμιση κειμένου                                                                                                            

	CTRL , SHIFTκαι F

	αλλαγή γραμματοσειράς (επιλογή και

εφαρμογή της νέας γραμματοσειράς με τα 

πλήκτρα Πάνω, Κάτω βέλος και enter)             
	INSERT   
	επικάλυψη και αντικατάσταση  

χαρακτήρων του υπάρχοντος κειμένου                                                                       

	CTRL , SHIFTκαι P        


	αλλαγή μεγέθους γραμματοσειράς

(επιλογή και εφαρμογή του μεγέθους με τα  

πλήκτρα Πάνω, Κάτω βέλος και enter)                                                                                  
	
CTRL , SHIFTκαι                  
	εμφάνιση μη εκτυπώσιμων χαρακτήρων

	CTRL , SHIFTκαι >              


	αύξηση του μεγέθους της γραμματοσειράς      
	CTRL , SHIFTκαι Η              
	μορφή κρυφού κειμένου

	CTRL , SHIFTκαι <              


	μείωση του μεγέθους της γραμματοσειράς        
	CTRL , SHIFTκαι ENTER
	αλλαγή στήλης

	CTRL και  ]                             


	αύξηση του μεγέθους της  γραμματοσειράς

κατά μία στιγμή                                                                                                                                                                       
	
	

	CTRL και  [                             


	μείωση του μεγέθους της γραμματοσειράς

κατά μία στιγμή                                                                                                                                                                       
	                                                          (    Σπύρος Δ. Καλογήρου


	ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ  ΚΕΙΜΕΝΟΥ


	ΚΙΝΗΣΗ  ΜΕΣΑ  ΣΕ  ΚΕΙΜΕΝΟ

	πλήκτρο ή συνδυασμός

	αποτέλεσμα
	πλήκτρο ή συνδυασμός
	μετακίνηση



	CTRL και 0 (μηδέν)           


	προσθήκη ή κατάργηση μιας κενής γραμμής

πριν από την παράγραφο (διάστιχο)          
	Δεξιό βέλος                         
	κατά ένα χαρακτήρα δεξιά

	CTRL και  1                        


	δημιουργία μονού διάστιχου                                  
	Αριστερό βέλος                   
	κατά ένα χαρακτήρα αριστερά

	CTRL και  2                        


	δημιουργία διπλού διάστιχου                                 
	Πάνω βέλος                         
	κατά μία γραμμή πάνω



	CTRL και  5                       


	δημιουργία ενάμισι διάστιχου                                 
	Κάτω βέλος                          
	κατά μία γραμμή κάτω

	CTRL και Ε                        


	στοίχιση παραγράφου στο κέντρο                           
	END   
	στο τέλος της γραμμής

	CTRL και J                         


	πλήρης στοίχιση παραγράφου                                 
	HOME  
	στην αρχή της γραμμής



	CTRL και  L                       


	στοίχιση παραγράφου αριστερά                             
	CTRL και Δεξιό βέλος         
	στην επόμενη λέξη                     

	CTRL και R                        


	στοίχιση παραγράφου δεξιά                                  
	CTRL και Αριστερό βέλος
	στην προηγούμενη λέξη

	CTRL και  M                       


	ορισμός εσοχής παραγράφου από  αριστερά           
	CTRL και Πάνω βέλος         
	στην προηγούμενη παράγραφο                                                                                                                                                                       

	CTRL , SHIFT και M         


	κατάργηση  εσοχής παραγράφου  από  αριστερά    
	CTRL και Κάτω  βέλος        
	στην επόμενη   παράγραφο

	CTRL και  T  

CTRL , SHIFT και  T
	δημιουργία προεξοχής πρώτης γραμμής   

μείωση προεξοχής πρώτης γραμμής                                       
	Page Up    
Page Down                                                      
	κατά μία οθόνη πάνω 
κατά μία οθόνη κάτω                                                                                                                       

	
	
	CTRL και Page Up

CTRL και Page Down                         
	στην αρχή της προηγούμενης σελίδας
στην αρχή της επόμενης σελίδας

	CTRL και  Q

	κατάργηση της μορφοποίησης παραγράφων           
	
	

	μετακίνηση κειμένου το οποίο βρίσκεται δεξιά του σημείου εισαγωγής:   

SPACE:  μετακίνηση δεξιά      ENTER:  κάτω

TAB: μετακίνηση, αλλά σε μεγαλύτερη απόσταση  από ότι το SPACE            

BACKSPACE: μετακίνηση αριστερά ή κατά μία γραμμή πάνω
	CTRL και  HOME 

CTRL και  END                                 
	στην αρχή του εγγράφου  

στο τέλος του εγγράφου
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	ΕΠΙΛΟΓΗ  ΚΕΙΜΕΝΟΥ

	επιλογή κειμένου:                  κρατώντας πατημένο το SHIFT, μετακινούμε     

                                               το σημείο εισαγωγής με τα πλήκτρα βελών         
	επιλογή μεγάλου                     κλικ στην αρχή του κειμένου, πάτημα του

τμήματος κειμένου:                πλήκτρου SHIFT και τέλος κλικ στο τέλος

                                               του κειμένου. Αν το κείμενο είναι μεγάλο
                                               χρησιμοποιούμε και τη γραμμή κύλισης

                                               πριν το πάτημα του πλήκτρου SHIFT.



	επιλογή λέξης:                        διπλό κλικ πάνω της


	

	επιλογή πρότασης:                 με το CTRL πατημένο, κλικ σε ένα σημείο

                                              της πρότασης                                                     
	

	επιλογή παραγράφου:            τριπλό κλικ σε ένα σημείο της                                                                              


	επιλογή γραφικού :                 κλικ στο γραφικό  

	επιλογή όλου του εγγράφου:              CTRL και Α 

διαγραφή επιλεγμένης περιοχής:        DELETE
	ακύρωση επιλογής:                 κλικ οπουδήποτε με το ποντίκι ή πάτημα
                                                ενός πλήκτρου βέλους                                                                                                                                                                                       

	ΕΠΕΚΤΑΣΗ  ΤΗΣ  ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΗΣ  ΠΕΡΙΟΧΗΣ



	πλήκτρο ή συνδυασμός

	αποτέλεσμα (επέκταση)   
	πλήκτρο ή συνδυασμός
	αποτέλεσμα (επέκταση)   

	F8:                                           


	επέκταση επιλεγμένης περιοχής                       
	SHIFT και F8:                         
	σύμπτυξη επιλεγμένης περιοχής

	SHIFT και  Δεξιό βέλος   


	κατά ένα χαρακτήρα δεξιά                               
	SHIFT και  κάτω βέλος           
	κατά μία γραμμή προς τα κάτω

	SHIFT και Αριστερό βέλος     


	κατά ένα χαρακτήρα αριστερά
	SHIFT και  πάνω βέλος           
	κατά μία γραμμή προς τα πάνω

	CTRL , SHIFT και Δεξιό βέλος                    


	μέχρι το τέλος της λέξης                                  
	CTRL , SHIFT και    κάτω βέλος                              
	μέχρι το τέλος της παραγράφου

	CTRL , SHIFT και Αριστερό  βέλος                                                                                                                 


	μέχρι την αρχή της λέξης                                 
	CTRL , SHIFT και πάνω βέλος                             
	μέχρι την αρχή της παραγράφου

	SHIFT και  END                   


	μέχρι το τέλος της γραμμής                              
	CTRL , SHIFT και HOME       
	μέχρι την αρχή του εγγράφου

	SHIFT και  HOME                 


	μέχρι την αρχή της γραμμής                             
	CTRL , SHIFT και END         
	μέχρι το τέλος του εγγράφου

	CTRL, ALT, SHIFT και Page Down                                                      
	μέχρι το τέλος ενός παραθύρου
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	ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ   ΚΕΙΜΕΝΟΥ


	ΜΕΝΟΥ και ΓΡΑΜΜΕΣ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ

	πλήκτρο ή συνδυασμός

	  αποτέλεσμα
	πλήκτρο ή συνδυασμός
	   αποτέλεσμα

	CTRL και C 

ή CTRL και INSERT
	Αντιγραφή αντικειμένου
	 ALT ή  F10
	   Ενεργοποίηση / απενεργοποίηση της 

   γραμμής μενού

	CTRL και Χ

ή SHIFT και DELETE
	Αποκοπή αντικειμένου
	Δεξιό βέλος, TAB ή

Αριστερό βέλος     
	   Κίνηση στη γραμμή των μενού

	CTRL και V
ή SHIFT και INSERT
	Επικόλληση αντικειμένου
	 ENTER
	   Ανοιγμα ενός μενού

	SHIFT και F2 (*)


	Αντιγραφή αντικειμένου χωρίς τη μεσολάβηση του Προχείρου
	ALT και υπογραμμισμένο

γράμμα

ALT και Ε : Επεξεργασία                ALTκαι Λ : Εργαλεία

ALT και Ρ : Προβολή                      ALTκαι Ν : Πίνακας
	  Επιλογή (Ανοιγμα ) ενός μενού

  π.χ. ALT και Α: Αρχείο

ALT και Μ : Μορφή  

ALT και Π: Παράθυρο

ALT και Ω : Εισαγωγή                                                                                           ALTκαι Β : Βοήθεια

	F2 (*)


	Μετακίνηση αντικειμένου χωρίς τη μεσολάβηση του Προχείρου
	
	

	(*) : μετά την επιλογή της νέας θέσης, πάτημα του πλήκτρου enter                  
	
	

	CTRL και C, 

CTRL και C
	 Εμφάνιση του Προχείρου
	HOME
	   Επιλογή της πρώτης εντολής του μενού

	CTRL και F

	 Εύρεση κειμένου
	END
	   Επιλογή της τελευταίας εντολής του

   μενού
         

	CTRL και Η


	 Αντικατάσταση κειμένου
	Πάνω βέλος, Κάτω βέλος                      
	   Κίνηση μέσα στις εντολές του μενού

	CTRL και G  ή F5


	 Μετάβαση σε σελίδα, σελιδοδείκτη,                 

 πίνακα, σχόλιο ή άλλη θέση
	ENTER
	   Εκτέλεση της επιλεγμένης εντολής

	F7


   
	 Ορθογραφικός έλεγχος   


	ESCAPE
	   Ακύρωση της επιλεγμένης εντολής /

   Κλείσιμο του μενού



	SHIFTκαι  F7


	 Επιλογή της εντολής Θησαυρός
	CTRL καιTAB (με ενεργοποιημένη

 τη γραμμή μενού)
	   Επιλογή μιας γραμμής εργαλείων

	F1    


	 Λήψη της Βοήθειας
	 CTRL, SHIFT και TAB   
	   Επιλογή της προηγούμενης γραμμής

   εργαλείων

	CTRL και Ζ


	 Αναίρεση της τελευταίας ενέργειας

                                  
	Δεξιό βέλος, TAB ή

Αριστερό βέλος     
	   Κίνηση στα κουμπιά μιας γραμμής

   εργαλείων

	CTRL και Υ


	Ακύρωση μιας αναίρεσης ή επανάληψη          της τελευταίας ενέργειας  
	ENTER  (με επιλεγμένο ένα

κουμπί μιας γραμμής εργαλείων)
	   Εκτέλεση της ενέργειας που

   αντιστοιχεί στο κουμπί

	F4


	 Επανάληψη της τελευταίας ενέργειας 


	
	              (
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	ΕΓΓΡΑΦΑ
	ΠΑΡΑΘΥΡΑ

	πλήκτρο ή συνδυασμός
	αποτέλεσμα
	πλήκτρο ή συνδυασμός
	αποτέλεσμα

	CTRL και N
	Δημιουργία νέου εγγράφου
	CTRL και F5
ή ALT και F5
	Επαναφορά του μεγέθους του παραθύρου

	CTRL  και Ο (όμικρον)

ή CTRL  και F12
	Ανοιγμα  εγγράφου
	CTRL και F10

ή ALT και F10
	Μεγιστοποίηση του μεγέθους του

παραθύρου

	CTRL  και W 

ή ALT και F4
	Κλείσιμο του παραθύρου του εγγράφου
	ALT, SPACE και L 
	Ελαχιστοποίηση  του παραθύρου

(αφού πρώτα κάνουμε κλικ πάνω του)

	F12
	Εμφάνιση του παραθύρου διαλόγου

΄΄Αποθήκευση ως΄΄
	CTRL και F4

ή ALT και F4
	Κλείσιμο του παραθύρου

ή του προγράμματος (Εξοδος)

	CTRL και S ή SHIFT και

F12 ή ALT, SHIFΤ & F2
	Αποθήκευση εγγράφου 
	ALT και TAB (και TAB)
	Εναλλαγή μεταξύ ανοιχτών παραθύρων

	CTRL,  ALT και HOME
	Αναζήτηση σε έγγραφο
	CTRL και F6
	Μετάβαση στο επόμενο παράθυρο

	CTRL, ALT και S

ALT, SHIFT και C
	Διαίρεση του παραθύρου ενός εγγράφου 
Κατάργηση της Διαίρεσης
	CTRL, SHIFT και F 6
	Μετάβαση στο προηγούμενο παράθυρο

	CTRL  και P
	Εκτύπωση εγγράφου
	ALT και SPACE
	Εμφάνιση μενού επιλογών στη γραμμή τίτλου

του παραθύρου 

	CTRL,  ALT και Ι

ή CTRL  και F2
	Προεπισκόπηση Εκτύπωσης

(εμφάνιση / απόκρυψη)
	Πλήκτρο 

PRINT SCREEN
	 Αντιγραφή της τρέχουσας οθόνης  

 (Πρόχειρο) και μετά Επικόλληση

	Page Up ή Page Down                                                      
	Μετακίνηση κατά μία σελίδα προεπισκόπησης 

όταν αυτή είναι σε σμίκρυνση
	ALT και PRINT SCREEN
	Αντιγραφή της εικόνας του ενεργού

παραθύρου (Πρόχειρο)

	CTRL  και HOME
	Μετακίνηση στην πρώτη σελίδα προεπισκόπη-

σης, όταν αυτή είναι σε σμίκρυνση
	CTRL και ESCAPE

ή Πλήκτρο Windows
	Εμφάνιση του μενού Εναρξης

των Windows

	CTRL  και END
	Μετακίνηση στην τελευταία σελίδα προεπι-

σκόπησης, όταν αυτή είναι σε σμίκρυνση
	Πλήκτρο APPLICATION
ή  SHIFT και F10
	Εμφάνιση μενού συντόμευσης

(σαν δεξί κλικ στην οθόνη)

	Πλήκτρα Βελών
	Κίνηση στη σελίδα προεπισκόπησης, όταν

αυτή είναι σε μεγέθυνση
	
	                      (    Σπύρος Δ. Καλογήρου

	ΠΙΝΑΚΑΣ



	                                   Μετακίνηση μέσα σε πίνακα


	                       Επιλογή στοιχείων πίνακα

	TAB ή Δεξιό Βέλος


	  στο επόμενο κελί μιας γραμμής
	Επιλογή κελιού                  
	   Κλικ στην αριστερή πλευρά του 

   κελιού

	SHIFT και TAB
ή Αριστερό Βέλος
	 στο προηγούμενο κελί μιας       γραμμής
	Επιλογή επόμενου κελιού


	   Κρατώντας πατημένο το SHIFT, 

   πατάμε το Δεξιό Βέλος

	Πάνω Βέλος


	  στην προηγούμενη γραμμή
	Επιλογή προηγούμενου 

κελιού
	   Κρατώντας πατημένο το SHIFT, 

   πατάμε το Αριστερό Βέλος

	Κάτω Βέλος


	  στην επόμενη γραμμή
	Επιλογή περιεχομένου

του επόμενου κελιού
	   TAB

	αριστερό ALT και HOME
ή αριστερό ALT και 7 (*)
	  στο πρώτο κελί μιας γραμμής
	Επιλογή περιεχομένου

του προηγούμενου κελιού
	    SHIFT και TAB

	αριστερό ALT και END
ή αριστερό ALT και 1 (*)
	  στο τελευταίο κελί μιας γραμμής
	Επέκταση επιλεγμένης

περιοχής σε γειτονικά κελιά
	   Κρατώντας πατημένο το SHIFT,

   πατάμε ένα πλήκτρο βέλους

	αριστερό ALT και PAGE UP
ή αριστερό ALT και 9 (*)
	  στο πρώτο κελί μιας στήλης
	Επιλογή γραμμής
	   Κλικ στα αριστερά της γραμμής

	αριστερό ALT και PAGE DOWN
ή αριστερό ALT και 3  (*)
	  στο τελευταίο κελί μιας στήλης
	Επιλογή επόμενης γραμμής
	   Κρατώντας πατημένο το SHIFT, 

   πατάμε το Κάτω Βέλος

	Μορφοποίηση  πίνακα
	Επιλογή προηγούμενης

γραμμής
	   Κρατώντας πατημένο το SHIFT, 

   πατάμε το Πάνω  Βέλος

	Πρόσθεση νέας γραμμής στο

τέλος του πίνακα
	TAB στο τέλος της τελευταίας

γραμμής
	Επιλογή στήλης
	   Κλικ στην επάνω γραμμή του πλέγματος

   ή του περιγράμματος της στήλης

	Διαγραφή 




γραμμής, στήλης ή κελιού
	Μενού Πίνακας: Διαγραφή


	Επιλογή επόμενης στήλης
	   Κρατώντας πατημένο το SHIFT, 

   πατάμε το Δεξιό Βέλος

	Εισαγωγή 

γραμμής, στήλης ή κελιού
	Μενού Πίνακας: Εισαγωγή


	Επιλογή προηγούμενης

στήλης
	   Κρατώντας πατημένο το SHIFT,

   πατάμε το Αριστερό Βέλος

	Νέα παράγραφος σε κελί
	ENTER

	Επιλογή ολόκληρου του

πίνακα
	   Κλικ στον πίνακα και μετά αριστερό

   ALT και 5 (*) 

	Χαρακτήρες στηλοθέτη σε κελί


	CTRL και TAB
	
	

	(*) : πλήκτρο στο αριθμητικό πληκτρολόγιο με τη λειτουργία 

NUM  LOCK απενεργοποιημένη
	
	(   (   (    Σπύρος Δ. Καλογήρου
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