
Σημειώσεις για το Microsoft Word – Α’ Γυμνασίου

1. Τι είναι το Microsoft Word
• Επεξεργαστή ς κειμένου που μας επιτρέπει να γρά φουμε, να επεξεργαζό μαστε και να 
μορφοποιού με κείμενα.

• Χρησιμοποιείται για εργασίες, επιστολές, ασκή σεις, φυλλά δια και παρουσιά σεις κειμένου.

2. Η Οθόνη του Word
• Γραμμή  τίτλου: εμφανίζει το ό νομα του εγγρά φου.

• Κορδέλα (Ribbon): περιέχει ό λα τα εργαλεία, οργανωμένα σε καρτέλες (Home, Insert, 
Layout κ.λπ.).

• Περιοχή  εργασίας: το σημείο ό που γρά φουμε το κείμενο.

• Γραμμή  κατά στασης: δείχνει αριθμό  σελίδων, λέξεων κ.λπ.

3. Βασικές Λειτουργίες
• Δημιουργία νέου εγγρά φου: File → New.

• Αποθή κευση εγγρά φου: File → Save ή  Ctrl+S.

• Αποθή κευση με ό νομα: File → Save As.

• Άνοιγμα αρχείου: File → Open.

4. Μορφοποίηση Κειμένου
• Αλλαγή  γραμματοσειρά ς και μεγέθους.

• Έντονη (Bold), Πλά για (Italic), Υπογρά μμιση (Underline).

• Ευθυγρά μμιση: Αριστερά , Κέντρο, Δεξιά , Πλή ρης.

• Χρώ μα γραμματοσειρά ς και χρώ μα επισή μανσης.

5. Παράγραφοι και Διαστήματα
• Αλλαγή  στοίχισης παραγρά φου.

• Διά στιχο: μονό , 1.5, διπλό .

• Εσοχές παραγρά φων (Indent).

6. Εισαγωγή Στοιχείων
• Εισαγωγή  εικό νας: Insert → Pictures.



• Εισαγωγή  πίνακα: Insert → Table.

• Εισαγωγή  σχημά των: Insert → Shapes.

• Αρίθμηση και κουκκίδες.

7. Αυτόματη Διόρθωση και Ορθογραφία
• Ορθογραφικό ς έλεγχος: Review → Spelling & Grammar.

• Αυτό ματη διό ρθωση κοινώ ν λαθώ ν.

8. Εκτύπωση
• File → Print.

• Επιλογή  εκτυπωτή , αριθμού  αντιγρά φων και προεπισκό πηση εκτύ πωσης.
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