
 

 

 

  

1. Όταν πληκτρολογούμε αφήνουμε πάντα μόνο 1 διάστημα μεταξύ 

των λέξεων. 

2. Αν βάλουμε κόμμα, τελεία, ερωτηματικό ή θαυμαστικό πρέπει να 

είναι αμέσως μετά την λέξη, χωρίς διάστημα. Το διάστημα πρέπει 

να είναι μετά το κόμμα ή την τελεία. 

 

3. Δεν πατάμε Enter ή πολλές φορές το πλήκτρο του Διαστήματος 

(Spacebar) όταν νομίζουμε ότι φτάνουμε στο τέλος της γραμμής. 

Ο κειμενογράφος αλλάζει μόνος του γραμμή όταν χρειαστεί. 

Αυτό ονομάζεται Αναδίπλωση Κειμένου. Πατάμε Enter μόνο για να 

αρχίσουμε μια νέα παράγραφο. 

4. Δεν χρησιμοποιούμε το πλήκτρο του διαστήματος για να 

στοιχίσουμε κείμενο, ή εικόνες, αλλά τα κουμπιά στην γραμμή 

εργαλείων. 

 

 

 

 

 

5. Σώζουμε τακτικά την εργασία μας. Κάθε πέντε λεπτά είναι μια καλή 

πρόταση. Έτσι δεν κινδυνεύουμε να την χάσουμε. 


