
Άσκηση 4 
 

Συχνά χρειάζεται να γράψουμε ένα κείμενο πολλές φορές. Με τη λειτουργία της αντιγραφής αρκεί να 
πληκτρολογήσουμε μία φορά το κείμενο και να το αντιγράψουμε πολλές φορές. 
 
Μας φαίνεται φυσιολογικό τα γράμματα στην Επεξεργασία Κειμένου να εμφανίζονται σε μαύρο 
χρώμα, αν και στο τετράδιο μας, συνήθως, γράφουμε με μπλε χρώμα. Αυτό συμβαίνει γιατί τις 
περισσότερες φορές τα ηλεκτρονικά κείμενα τα τυπώνουμε με μαύρο χρώμα σε λευκό χαρτί. 
(Αντιγραφή από άσκηση3) 
 
 

ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΚΕΙΜΕΝΟΥ 
Καθώς πληκτρολογούμε το κείμενο η εφαρμογή εμφανίζει τη σελίδα μας και 

αφήνει περιθώρια γύρω από το κείμενο (δεξιά και αριστερά). Ο καθορισμός των 
περιθωρίων είναι σημαντικός για την εμφάνιση του κειμένου μας. Πολύ μεγάλα 
περιθώρια δίνουν την αίσθηση του «αδύναμου» κειμένου, πολύ στενά κάνουν τη 
σελίδα να φαίνεται «βαριά» και να κουράζει.  

Όταν πληκτρολογούμε τις λέξεις του κειμένου, η εφαρμογή αφήνει αυτόματα 
περιθώρια μεταξύ των γραμμών και προχωρά στην επόμενη γραμμή όταν γεμίσει 
αυτή που βρισκόμαστε. Αυτό ονομάζεται στοίχιση. Διακρίνουμε την αριστερή 
στοίχιση όπως αυτή της προηγούμενης παραγράφου όπου τα όποια κενά αφήνονται 
στο τέλος της γραμμής, την πλήρη στοίχιση όπως σε αυτή την παράγραφο όπου τα 
κενά γεμίζουν και αφήνονται ίδια περιθώρια αριστερά και δεξιά αλλά και την 
κεντρική που συνηθίζεται σε τίτλους όπως σε αυτόν στην αρχή του κειμένου. 

Πάντα αφήνουμε μια εσοχή στην πρώτη γραμμή κάθε παραγράφου που 
ονομάζεται ειδική εσοχή πρώτης γραμμής και είναι συνήθως 1cm. Τέλος, η 
απόσταση μεταξύ των γραμμών ονομάζεται διάστιχο. 

 
___________________________________________________________________________ 
 
1. Το πρώτο κομμάτι κειμένου (Άσκηση 4 ... λευκό χαρτί) είναι σε γραμματοσειρά 
Garamond ενώ το υπόλοιπο σε γραμματοσειρά Comic Sans MS. 
2. Οι τίτλοι είναι μέγεθος 14 ενώ το κυρίως κείμενο είναι μέγεθος 11. 
3. Το κομμάτι στο πλαίσιο είναι αντιγραφή από την άσκηση 3 (Αντιγραφή & Επικόλληση) 
4. Στο δεύτερο κομμάτι κειμένου έχει εφαρμοσθεί Ειδική Εσοχή Πρώτης Γραμμής 1cm 
5. Χρησιμοποιήστε έντονη γραφή όπου χρειάζεται. 
6. Στο τέλος εφαρμόστε διάστιχο 1,5 γραμμή σε όλο το κείμενο 


