
  

Επεξεργαστής κειμένου.
Είναι ένα πρόγραμμα το οποίο:
● Μας παρουσιάζει μία ηλεκτρονική κόλλα χαρτί 
επάνω στην οποία μπορούμε να γράψουμε 
κείμενο.

● Μας παρουσιάζει λίστες από εντολές 
μορφοποίησης του κειμένου και εμείς επιλέγουμε 
τις εντολές που θέλουμε να εκτελέσει ο 
επεξεργαστής κειμένου.
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Πώς βλέπουμε το κομμάτι 
του χαρτιού που δεν 
φαίνεται.
1.Χρησιμοποιούμε την ρόδα του 

ποντικιού για να 
μετακινήσουμε το χαρτί 
επάνω-κάτω.

2.μετακινούμε τις γκρί μπάρες.
3.Κάνουμε κλικ στα τριγωνάκια 

στα άκρα της κάθε μπάρας.
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Οι εντολές που μπορούμε να 
δώσουμε στον επεξεργαστή 
κειμένου είναι οργανωμένες σε 
λίστες εντολών που τις 
ονομάζουμε Μενού.
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Πατάμε στο τριγωνάκι 
δίπλα στη λέξη 
“Κείμενο” για να 
εμφανιστούν οι εντολές 
που έχουν σχέση με 
την διαμόρφωση 
κειμένου.



  

Εντολές μορφοποίησης κειμένου
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Κάτω από τη γραμμή Μενού υπάρχει μία η περισσότερες γραμμές με 
εικόνες που είναι κουμπιά. Κάθε μία από τις εικόνες αντιστοιχεί σε μία 
εντολή που υπάρχει στα μενού εντολών.
Επειδή δεν μπορούμε να βάλουμε κουμπιά για όλες τις εντολές του 
μενού εντολών στις γραμμές εργαλείων βάζουμε κουμπιά για τις ποιο 
δημοφιλείς εντολές. 6



  

Πλάγια λίστα 
εντολών.

Οι εντολές που 
εμφανίζονται 
εδώ αλλάζουν 
ανάλογα με το τι 
κάνουμε.
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Για να 
εμφανιστεί ή 
να κρυφτεί η 
πλάγια λίστα 
εντολών 
κάνουμε 
αριστερό κλικ 
επάνω στο 
άσπρο 
τριγωνάκι.
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Εντολές που 
εμφανίζονται 
όταν έχουμε 
επιλέξει 
κείμενο.
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Εντολές που 
εμφανίζονται 
όταν έχουμε 
επιλέξει μία 
φωτογραφία.
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Διαδικασία μορφοποίησης 
κειμένου

Η διαδικασία μορφοποίησης του κειμένου είναι η εξής:

1.Πληκτρολογούμε το κείμενο.

2.Επιλέγουμε το κείμενο που θέλουμε να μορφοποιήσουμε.

3.Μορφοποιούμε το επιλεγμένο κείμενο.
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Επιλογή κειμένου

Για να επιλέξουμε κείμενο κάνουμε τις εξής ενέργειες

1.Βάζουμε το δείκτη του ποντικιού πριν από το πρώτο 

γράμμα του κειμένου που θέλουμε να επιλέξουμε.

2.Πατάμε το αριστερό κουμπί και ενώ το κουμπί είναι 

πατημένο κινούμε το ποντίκι μέχρι ότου όλο το κείμενο 

που θέλουμε να επιλέξουμε έχει μπλε φόντο.

3.Αφήνουμε το κουμπί και το κείμενο έχει επιλεγεί.
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Πώς γράφω τον τρόπο επιλογής 
εντολών από το μενού.

● Επεξεργασία → Επικόλληση.

● Το → σημαίνει άνοιξε το μενού 
“Επεξεργασία” και διάλεξε την 
εντολή “Επικόλληση”
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● Το 1ο → σημαίνει άνοιξε το 
μενού “Επεξεργασία” 

● Το 2ο → σημαίνει άνοιξε το 
μενού “Ειδική επικόλληση” και 
διάλεξε την εντολή 
“Επικόλληση αμορφοποίητου 
κειμένου”
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Επεξεργασία → Ειδική επικόλληση → Επικόλληση αμορφοποίητου 
κειμένου.



  

Εντολές μορφοποίησης κειμένου
15

● Έντονα
●Πλαγιαστά
● Υπογραμμισμένα
● Διακριτική διαγραφή
● Αλλαγή χρώματος 
κειμένου

● Αλλαγή του 
χρώματος του 
χαρτιού πίσω από το 
κείμενο.

● Εκθέτης (15ο Κελσίου)
● Αλλαγή γραμματοσειράς.
● Αλλαγή μεγέθους 
γραμμάτων.
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Εντολές μορφοποίησης κειμένου
16
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Εντολές μορφοποίησης Χαρτιού
17

Τι θέλουμε να κάνουμε Εντολές στο μενού
Εμφάνιση οριζόντιου και 
κάθετου χάρακα.

Προβολή→ Χάρακες→ Χάρακες
Προβολή→ χάρακες → κάθετος 
χάρακας

Αλλαγή προσανατολισμού 
χαρτιού (Οριζόντιο ή 
κάθετο).

Μορφή → Τεχνοτροπία σελίδας 
Καρτέλα Σελίδα, Μορφή χαρτιού, 
Προσανατολισμός.

Αλλαγή περιθώρια Μορφή → Τεχνοτροπία σελίδας 
Καρτέλα Σελίδα, Περιθώρια, Αριστερά, 
Δεξιά, Επάνω, Κάτω
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Εντολές μορφοποίησης Παραγράφου 18

Τι θέλουμε να κάνουμε Εντολές στο μενού
Αλλαγή στοίχισης 
κειμένου

Μορφή → Παράγραφος 
Καρτέλα Στοίχιση, Επιλογές, Αριστερά, 
Κέντρο, Δεξιά, Πλήρης στοίχιση.

Αλλαγή στοίχισης 
κειμένου

Μορφή → Στοίχιση κειμένου Αριστερά, 
κέντρο, δεξιά, πλήρης στοίχιση

Αλλαγή διάστιχου 
γραμμής

Μορφή → Παράγραφος 
Καρτέλα Εσοχές και αποστάσεις, Διάστιχο 
(επιλέγουμε από την λίστα).

Αλλαγή απόστασης από 
την προηγούμενη και την 
επόμενη παράγραφο.

Μορφή → Παράγραφος
Καρτέλα Εσοχές και αποστάσεις, 
Απόσταση, Παραπάνω παράγραφος, 
Παρακάτω παράγραφος. 18



  

Εντολές μορφοποίησης Παραγράφου 19

Τι θέλουμε να κάνουμε Εντολές στο μενού

Κενό στην αρχή της 1ης 
γραμμή

Μορφή → Παράγραφος 
Καρτέλα Εσοχές και αποστάσεις, Εσοχή, 
Πριν το κείμενο, μετάτο κείμενο, 1η γραμμή.

19



  

Εικόνες
Πρώτα επιλέγουμε την εικόνα
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Τι θέλουμε να κάνουμε Εντολές στο μενού
Εισαγωγή εικόνας Εισαγωγή → Εικόνα
Άγκυρα Μορφή → Εικόνα → ιδιότητες

Καρτέλα Θέση και μέγεθος Αγκύρωση, Σε 
σελίδα, Σε παράγραφο, Σε χαρακτήρα, Ως 
χαρακτήρα.

Αναδίπλωση κειμένου 
γύρω από την εικόνα

Μορφή → Εικόνα → Ιδιότητες 
Καρτέλα Αναδίπλωση, Ρυθμίσεις 
Απενεργοποίηση αναδίπλωσης, Πριν από, 
μετά από, Παράλληλο, Μέσα από, Βέλτιστο
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Εικόνες
Πρώτα επιλέγουμε την εικόνα
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Τι θέλουμε να κάνουμε Εντολές στο μενού
Τακτοποίηση εικόνας Μορφή → Τακτοποίηση → Μεταφορά 

μπροστά/Μπροστά ένα/Πίσω ένα/Μεταφορά 
πίσω

Απόσταση κειμένου 
από την εικόνα

Μορφή → Εικόνα → Ιδιότητες
Καρτέλα Αναδίπλωση, Απόσταση, Αριστερά, 
Δεξιά, Επάνω, Κάτω.

Περιστροφή εικόνας Μορφή → Εικόνα → Ιδιότητες
Καρτέλα Περιστροφή, Γωνία περιστροφής 
Επιλέγουμε την γωνία 

Αναστροφή εικόνας Μορφή → Εικόνα → Ιδιότητες
Καρτέλα Περιστροφή, Αναστροφή, Κάθετα, 
Οριζόντια
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Φόντο σελίδας 22

Τι θέλουμε να κάνουμε Εντολές στο μενού
Χρήση χρώματος για 
φόντο της σελίδας

Μορφή→ Τεχνοτροπία σελίδας Καρτέλα 
Περιοχή →  Κουμπί Χρώμα

Χρήση εικόνας για φόντο 
της σελίδας

Μορφή→ Τεχνοτροπία σελίδας Καρτέλα 
Περιοχή → Κουμπί Εικόνα → 
Προσθήκη/Εισαγωγή 

Χρήση εικόνας σαν φόντο 
σελίδας

Μορφή→ Τεχνοτροπία σελίδας Καρτέλα 
Περιοχή → Εικόνα →Επιλογές → 
Τεχνοτροπία Προσαρμοσμένη 
θέση/μέγεθος, Σε παράθεση

Επιλογές → Μέγεθος Πλάτος, Ύψος, ως 
ποσοστό του γονικού. 22
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