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Πλήκτρα για τα Windows 
 
Ακολουθούν οι συντοµεύσεις πλήκτρων του συστήµατος των Microsoft Windows 
που είναι διαθέσιµες σε κάθε εφαρµογή Windows. 
 
Ενέργεια Συντόµευση 
  
Ελαχιστοποίηση κάθε Παράθυρου WINDOWS +M  
Άνοιγµα Μενού Έναρξης WINDOWS ή CTRL+ESCAPE 
Άνοιγµα Εξερεύνησης των Windows WINDOWS +E 
Άνοιγµα Εύρεσης: Παράθυρου ∆ιαλόγου 
Όλα τα Αρχεία 

WINDOWS +F 

Άνοιγµα Παράθυρου ∆ιαλόγου Εκτέλεση WINDOWS +R 
Άνοιγµα Παράθυρου ∆ιαλόγου Ιδιότητες 
Συστήµατος 

WINDOWS +BREAK 

Άνοιγµα Παράθυρου ∆ιαλόγου Εύρεση 
στον Υπολογιστή 

WINDOWS +CTRL+F 

Άνοιγµα Θεµατικού Μενού ΕΦΑΡΜΟΓΗ ή SHIFT+F10 
Κυκλική µετακίνηση µεταξύ τρεχουσών 
εφαρµογών 

ALT+TAB 

Άνοιγµα Μενού Ελέγχου εφαρµογής ALT+SPACEBAR 
Άνοιγµα Μενού Ελέγχου εγγράφου ALT+MEION 
Αντιγραφή στο Πρόχειρο CTRL+C 
Αποκοπή στο Πρόχειρο CTRL+X 
Επικόλληση από Πρόχειρο CTRL+V 
 
 



Πλήκτρα για εργασία µε έγγραφα (MS Word) 
 
Για να Πιέστε τα πλήκτρα 
∆ηµιουργήσετε ένα νέο έγγραφο CTRL+N 
Ανοίξετε ένα έγγραφο CTRL+O 
Κλείσετε ένα έγγραφο CTRL+W 
∆ιαιρέσετε ένα έγγραφο ALT+CTRL+S 
Αποθηκεύσετε ένα έγγραφο CTRL+S 
Βγείτε από το Word ALT+F4 
 
Για να Πιέστε τα πλήκτρα 
Βρείτε κείµενο, µορφοποίηση και ειδικά στοιχεία CTRL+F 
Επαναλάβετε την εύρεση ALT+CTRL+Y 
Αντικαταστήσετε κείµενο, συγκεκριµένη  
µορφοποίηση και ειδικά στοιχεία CTRL+H 
Μεταβείτε σε σελίδα, σελιδοδείκτη, υποσηµείωση,  
πίνακα, σχόλιο, γραφικό ή άλλη θέση CTRL+G 
Επιστρέψετε σε σελίδα, σελιδοδείκτη, υποσηµείωση,  
πίνακα, σχόλιο, γραφικό ή άλλη θέση ALT+CTRL+Z 
Κάνετε αναζήτηση σε έγγραφο ALT+CTRL+HOME 
 
Για να Πιέστε τα πλήκτρα 
Ακυρώσετε µια ενέργεια ESC 
Αναιρέσετε µια ενέργεια CTRL+Z 
Ακυρώσετε µια αναίρεση ή να επαναλάβετε µια  
ενέργεια CTRL+Y 
 
Για να Πιέστε τα πλήκτρα 
Μεταβείτε σε προβολή διάταξης σελίδας ALT+CTRL+P 
Μεταβείτε σε προβολή διάρθρωσης ALT+CTRL+O 
Μεταβείτε σε κανονική προβολή ALT+CTRL+N 
Μετακινηθείτε ανάµεσα σε ένα πρωτεύον έγγραφο  
και τα δευτερεύοντα έγγραφά του CTRL+\ 
 



Πλήκτρα για µορφοποίηση χαρακτήρων και παραγράφων 
 
Μορφοποίηση χαρακτήρων 
 
Για να Πιέστε τα πλήκτρα 
Αλλάξετε τη γραµµατοσειρά CTRL+SHIFT+F 
Αλλάξετε το µέγεθος γραµµατοσειράς CTRL+SHIFT+P 
Αυξήσετε το µέγεθος γραµµατοσειράς CTRL+SHIFT+> 
Μειώσετε το µέγεθος γραµµατοσειράς CTRL+SHIFT+< 
Αυξήσετε το µέγεθος γραµµατοσειράς κατά 1 στιγµή CTRL+] 
Μειώσετε το µέγεθος γραµµατοσειράς κατά 1 στιγµή CTRL+[ 
Αλλάξετε τη µορφοποίηση των χαρακτήρων  
(εντολή Γραµµατοσειρά, µενού Μορφή) CTRL+D 
Αλλάξετε πεζά-κεφαλαία γράµµατα SHIFT+F3 
Μορφοποιήσετε τα γράµµατα ώστε να είναι όλα  
κεφαλαία CTRL+SHIFT+A 
Εφαρµόσετε µορφή έντονης γραφής CTRL+B 
Εφαρµόσετε υπογράµµιση CTRL+U 
Υπογράµµιση λέξεων, αλλά όχι των διαστηµάτων CTRL+SHIFT+W 
∆ιπλή υπογράµµιση κειµένου CTRL+SHIFT+D 
Εφαρµόσετε µορφή κρυφού κειµένου CTRL+SHIFT+H 
Εφαρµόσετε µορφή πλάγιας γραφής CTRL+I 
Μορφοποιήσετε τα γράµµατα ώστε να είναι όλα  
µικρά κεφαλαία CTRL+SHIFT+K 
Εφαρµόσετε µορφή δείκτη (αυτόµατη ρύθµιση  
διαστήµατος)                                                   CTRL+ΣΥΜΒΟΛΟ ΙΣΟΤΗΤΑΣ 
Εφαρµόσετε µορφή εκθέτη (αυτόµατη ρύθµιση  
διαστήµατος)                                                 CTRL+SHIFT+ΣΥΜΒΟΛΟ ΣΥΝ 
Καταργήσετε τη µη αυτόµατη µορφοποίηση  
Χαρακτήρων                                                                 CTRL+∆ΙΑΣΤΗΜΑ 
Αλλάξετε την επιλεγµένη περιοχή σε  
γραµµατοσειρά Symbol CTRL+SHIFT+Q 
Εµφανίσετε µη εκτυπώσιµους χαρακτήρες CTRL+SHIFT+*  
 (αστερίσκος) 
Ανασκοπήσετε τη µορφοποίηση κειµένου  SHIFT+F1 (στη  
 συνέχεια, κάντε κλικ  
 στο κείµενο, τη  
 µορφοποίηση  
  του οποίου θέλετε  
  να ανασκοπήσετε) 
Αντιγράψετε µορφοποιήσεις CTRL+SHIFT+C 
Επικολλήσετε µορφοποιήσεις CTRL+SHIFT+V 
 



Μορφοποίηση παραγράφων  
 
Όταν ορίζετε το διάστιχο σε Πιέστε τα πλήκτρα 
Μονό διάστηµα CTRL+1 
∆ιπλό διάστηµα CTRL+2 
Ενάµισι διάστηµα CTRL+5 
Προσθήκη ή κατάργηση ενός διαστήµατος γραµµής  
πριν από παράγραφο CTRL+0 (µηδέν) 
 
Όταν ορίζετε στοίχιση και εσοχές  
παραγράφων, για να Πιέστε τα πλήκτρα 
Στοιχίσετε µια παράγραφο στο κέντρο CTRL+E 
Στοιχίσετε µια παράγραφο µε πλήρη στοίχιση  CTRL+J 
Στοιχίσετε µια παράγραφο αριστερά  CTRL+L 
Στοιχίσετε µια παράγραφο δεξιά CTRL+R 
 
Ορίσετε εσοχή παραγράφου από αριστερά CTRL+M 
Καταργήσετε την εσοχή παραγράφου από αριστερά CTRL+SHIFT+M 
∆ηµιουργήσετε προεξοχή πρώτης γραµµής CTRL+T 
Μειώσετε την προεξοχή πρώτης γραµµής CTRL+SHIFT+T 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Το παρόν εγχειρίδιο αναπτύχθηκε στα πλαίσια του έργου ΠΛΟΗΓΙΣ 
για τις ανάγκες υλοποίησης των Πακέτων Εργασίας: 

ΠΕ7.1: Πρόγραµµα Πληροφοριακής Παιδείας «Ανευρίσκω=Αναζητώ-Βρίσκω-Σκέπτοµαι» 
ΠΕ 7.3: Προσφερόµενο Πρόγραµµα Εκπαίδευσης Προσωπικού Βιβλιοθηκών 
στην Οργάνωση και Προσφορά Υπηρεσιών σε Άτοµα µε Προβλήµατα Όρασης. 

ΠΕ 7.4: Προσφερόµενο Πρόγραµµα Εκπαίδευσης Χρηστών 
µε Προβλήµατα Όρασης στη Χρήση των Υποστηρικτικών Τεχνολογιών 

για Πρόσβαση στις Ηλεκτρονικές Υπηρεσίες Πληροφόρησης. 
(ΕΠΕΑΕΚ ΙΙ / ΕΚΤ) 
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