
 Σελίδα 1 

Πρώτεσ επιςημάνςεισ 
 

1. Τα βαςικά χαρακτθριςτικά ενόσ επεξεργαςτι κειμζνου είναι παρόμοια ςε όλεσ τισ εκδόςεισ π.χ. Ms 

Word 2003, Ms Word 2007,  Ms Word 2010, Ms Word 2013, OpenOffice, LibreOffice και για το λόγο 

αυτό μασ ενδιαφζρει να μάκουμε τθ φιλοςοφία και το πϊσ αξιοποιοφμε τα παραπάνω 

προγράμματα και όχι μια ςυγκεκριμζνθ ζκδοςθ.  

2. Σε ζνα επεξεργαςτι κειμζνου δίνουμε μεγάλθ βάςθ ςτον δρομζα (cursor ι ςθμείο ειςαγωγισ) που 

αναβοςβινει ςτο ςϊμα του εγγράφου μασ. Είναι αυτόσ που μασ κακορίηει ςε ποιο μζροσ του 

εγγράφου βριςκόμαςτε, που κα ειςαχκεί ζνα αντικείμενο κ.α. . 

3. Είτε ςτο ςϊμα του εγγράφου είτε ςε επιλεγμζνο κείμενο όταν 

κάνουμε δεξί κλικ του ποντικιοφ εμφανίηονται χριςιμεσ 

διακζςιμεσ επιλογζσ που υπάρχουν και ςτα μενοφ και 

μποροφμε να χρθςιμοποιιςουμε (το δεξί κλικ του ποντικιοφ 

είναι γενικά ο πιο εφκολοσ τρόποσ για τθ χριςθ των 

δυνατοτιτων ενόσ προγράμματοσ και προτείνεται να το 

χρθςιμοποιοφμε).   

4. Η επιλογζσ Αποκοπή και Αντιγραφή ςυνδυάηονται πάντα με 

τθν επιλογι Επικόλληςη. Εάν επιλζξω κάτι (κείμενο ι 

αντικείμενο) και κάνω Αντιγραφή αυτό αποκθκεφεται ςτθ 

μνιμθ του υπολογιςτι και όταν πάω ςε οποιοδιποτε μζροσ 

του εγγράφου ι και ςε άλλο πρόγραμμα και επιλζξω (ςυνικωσ 

με δεξί κλικ) Επικόλληςη τότε αυτόματα ςε εκείνο το ςθμείο 

κα εμφανιςτεί αυτό που αντζγραψα. Η ίδια λογικι είναι και με 

τθν επιλογι τθσ Αποκοπήσ μόνο που θ Αποκοπή ουςιαςτικά 

κάνει μεταφορά – μετακίνθςθ τθσ επιλογισ μου ςτο νζο 

ςθμείο.  

 

Σε ζνα επεξεργαςτι κειμζνου κάνουμε ςυνικωσ τισ χριςθ των παρακάτω μορφοποιιςεων : 

 Μορφοποίηςη γραμματοςειράσ 

Αφοφ γράψουμε ζνα κείμενο μποροφμε να του δϊςουμε μια πιο ελκυςτικι μορφι μορφοποιϊντασ 

το ανάλογα. Πρζπει όμωσ πρώτα οπωςδήποτε να επιλζξουμε (μαρκάρουμε) το κείμενο που 

κζλουμε να μορφοποιιςουμε.  

Οι πιο ςυνθκιςμζνεσ μορφοποιιςεισ είναι: 

 Γραμματοςειράσ (τρόποσ γραφισ αλφάβθτου) π.χ. Calibri 

 Μζγεκοσ γραμματοςειράσ 

 Γραφισ: Ζντονθ (Β), Πλάγια (Ι), Υπογράμμιςθ (U) 

 Χρϊματοσ 

 Οι μορφοποιιςεισ αυτζσ γίνονται είτε με τισ επιλογζσ 

(κουμπιά) όπωσ φαίνονται ςτθν εικόνα είτε πατϊντασ δεξί 

κλικ ςτο επιλεγμζνο κείμενο και επιλζγοντασ 

Γραμματοςειρά. Τότε κα ανοίξει ζνα νζο παράκυρο με τισ 

διακζςιμεσ επιλογζσ για τθν γραμματοςειρά! 
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 Μορφοποίηςη παραγράφου 

Παράγραφοσ κεωρείτε όποια πλθκτρολόγθςθ ζχει τελειϊςει με Enter. Σε μια παράγραφο ςυνικωσ 

μορφοποιοφμε: 

 Στοίχιςθ (αριςτερι, κζντρο, δεξιά, πλιρθσ)  

 Διάςτιχο (απόςταςθ μεταξφ των γραμμϊν) 

 Απόςταςθ μεταξφ των παραγράφων 

Στθν ομάδα των κουμπιϊν τθσ παραγράφου υπάρχουν και οι 

πολφ διαδεδομζνεσ κουκίδεσ και αρίθμηςη. 

Δεν ξεχνϊ ακόμθ ότι με δεξί κλικ ςε μία παράγραφο κα επιλζγοντασ Παράγραφοσ κα ζχουμε ζνα 

παράκυρο με όλεσ τισ επιλογζσ για αυτιν! 

 

Μενοφ Ειςαγωγή 

 

Ότι επιλζξουμε από αυτό το μενοφ κα ειςαχκεί ςτθ κζςθ που βρίςκεται ο δρομζασ μασ. 

Συνικωσ ειςάγουμε: 

 Εικόνεσ (εικόνεσ από αρχείο που ζχουμε αποκθκεφςει είτε από το Διαδίκτυο, τθν ψθφιακι μασ 

φωτογραφικι μθχανι κ.α.) 

 Σχιματα (αυτόματα ςχιματα π.χ. καρδιά, λάβαρο, αςτζρι κ.α. που μπορϊ και μζςα τουσ να γράψω) 

 WordArt (προςχεδιαςμζνθ μορφι απεικόνιςθσ κειμζνου) 

 Πλαίςιο κειμζνου (ςχθματιςμόσ ενόσ ορκογϊνιου πλαιςίου που μπορϊ μζςα του να γράψω) 

 Πίνακα (ο πίνακασ αποτελείται από ζνα ςφνολο γραμμϊν και ςτθλϊν) 

 Σφμβολα (ειδικά ςφμβολα όπωσ ©, ™, , ,  κ.α.) 

 

Μορφοποίηςη αντικειμζνων 

 Εάν κζλω να μορφοποιιςω ζνα αντικείμενο π.χ. εικόνα, αυτόματο ςχιμα κτλ. Αρκεί να κάνω δεξί 

κλικ επάνω του και να επιλζξω Μορφοποίηςη … . Στο νζο παράκυρο που εμφανίηεται κάνω τισ 

επιλογζσ μου.  

 Ιδιαίτερθ αναφορά κάνουμε ςτθν επιλογι Αναδίπλωςη κειμζνου που επιτρζπει ςτο αντικείμενό 

μου με το ποντίκι να το μετακινιςω και αν ςυναντάει κείμενο το κείμενο να αναδιπλϊνεται για να 

δζχεται το αντικείμενό μου. 

 Ζνα αντικείμενο αν το επιλζξω τότε γφρω του εμφανίηεται ζνα πλαίςιο με κάποιεσ 

κουκίδεσ. Αν πάω το ποντίκι μου ςτθν κάτω δεξιά κουκίδα κα εμφανιςτεί ζνα 

διπλό βελάκι τότε πατϊντασ το αριςτερό κουμπί του ποντικιοφ και ςζρνοντασ το 

προσ τα κάτω ι προσ τα πάνω αλλάηω το μζγεκόσ του. 



 Σελίδα 3 

Διάταξη – Διαμόρφωςη Σελίδασ 

 

Εδϊ ρυκμίηουμε τον προςανατολιςμό του εγγράφου (οριηόντιο ι κατακόρυφο), τα περικϊρια (πάνω, 

κάτω, δεξιά και αριςτερά) του εγγράφου και το μζγεκοσ του εγγράφου (Α4, Α3 κτλ.). 

 

Βαςικζσ επιλογζσ του αρχείου μασ 

Στο μενοφ πάνω αριςτερά καταλιγουμε ςίγουρα μετά από τθ δθμιουργία ενόσ εγγράφου ι ςτθν αρχι 

για να ξεκινιςουμε ζνα ζγγραφο. Εκεί κα βροφμε τισ επιλογζσ: 

 Δημιουργία (για τθ δθμιουργία ενόσ νζου εγγράφου) 

 Άνοιγμα (για να ανοίξουμε ζνα ιδθ αποκθκευμζνο ζγγραφό μασ) 

 Αποθήκευςη ι Αποθήκευςη ωσ (για τθν αποκικευςθ του εγγράφου μασ. Τθν 

πρϊτθ φορά που γράφουμε ζνα ζγγραφο αυτζσ οι επιλογζσ κάνουν τθν ίδια 

δουλειά. Μασ ηθτάνε που κα αποκθκεφςουν το ζγγραφο και με ποιο όνομα. 

Αν τϊρα το ζγγραφο που δουλεφουμε ζχει αποκθκευτεί κάποια ςτιγμι άρα 

ζχει όνομα και ξζρει και τον προοριςμό του, αν πατιςουμε Αποκικευςθ κα 

αποκθκεφςει το ζγγραφό μασ χωρίσ να μασ ρωτιςει τίποτε αφοφ ζχει ιδθ 

όνομα και προοριςμό. Ενϊ αν πατιςουμε Αποκικευςθ ωσ κα εμφανιςτεί ζνα 

νζο παράκυρο που κα μποροφμε ςτο ζγγραφό μασ και να του δθλϊςουμε νζο 

προοριςμό αλλά και νζο όνομα).  

 Εκτφπωςη (καλό είναι πάντα πριν τθν εκτφπωςθ να κάνουμε προεπιςκόπθςθ 

τθσ εκτφπωςθσ, να βλζπουμε δθλαδι πωσ κα είναι το ζγγραφό μασ μετά τθν 

εκτφπωςθ ςε εικόνα). 

 

 

 

 

 

 


