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1. Το Περιβάλλον Εφαρµογής Επεξεργασίας Κειµένου (Microsoft 
Word) 

Άνοιγµα της εφαρµογής 

 

Το άνοιγµα της εφαρµογής Microsoft Word µπορεί να γίνει µε 2 τρόπους: 

1
ος

: Από την επιφάνεια εργασίας πατάµε το κουµπί Έναρξη, αριστερά της γραµµής εργασιών.  

Από το µενού που εµφανίζεται πατάµε ή απλά ακουµπάµε το ποντίκι πάνω στο  Όλα τα 

Προγράµµατα. 

Όταν µας τα εµφανίσει πατάµε στο Microsoft Office. 

Τέλος πατάµε στο Microsoft Office Word 2003. 

 

2
ος

: Αν υπάρχει στη επιφάνεια εργασίας κάποια συντόµευση του Microsoft Word, διπλοπατάµε στο 

εικονίδιό της. 

 

Επιµέρους τµήµατα της εφαρµογής 

 

Όταν ανοίξουµε την εφαρµογή, εµφανίζεται το εξής παράθυρο του προγράµµατος: 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

Τα βασικά τµήµατα του παραθύρου είναι τα εξής: 

 

Γραµµή τίτλου: Είναι η οριζόντια γραµµή στο πάνω µέρος του παραθύρου στην οποία αναγράφεται το όνοµα 

του τρέχοντος εγγράφου και το όνοµα της εφαρµογής. Στα δεξιά υπάρχουν τα κουµπιά Ελαχιστοποίησης, 

Μεγιστοποίησης - Επαναφοράς και Κλεισίµατος της εφαρµογής και στα δεξιά πριν το όνοµα του τρέχοντος 

εγγράφου υπάρχει το κουµπί ελέγχου. 

Γραµµή τίτλου Γραµµή µενού Γραµµές εργαλείων Παράθυρο εργασιών 

Χάρακες 

Ράβδοι κύλισης Κουµπιά προβολών 

Παράθυρο εγγράφου 

Γραµµή κατάστασης 
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Γραµµή µενού: Περιέχει 9 µενού από εντολές που µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε για να εκτελέσουµε τις 

εργασίες που θέλουµε. Για να ανοίξουµε ένα µενού µπορούµε είτε απλά να πατήσουµε  πάνω στο όνοµα του 

(π.χ. Προβολή) όπου και ξεδιπλώνεται µια λίστα από εντολές ή να πατήσουµε το αριστερό Αlt και τον 

υπογραµµισµένο χαρακτήρα που υπάρχει σε κάθε µενού (π.χ. Alt + ρ για να ανοίξουµε το Προβολή). Όταν 

ανοίξουµε ένα µενού συχνά δε µας εµφανίζει όλες τις εντολές του αλλά τότε υπάρχει στο κάτω µέρος του ένα 

διπλό βέλος προς τα κάτω το οποίο πατάµε για να δούµε και τις υπόλοιπες εντολές.  Για να κλείσει ένα µενού 

πατάµε κάπου έξω από τη λίστα των εντολών του ή διπλοπατάµε το Esc (µε µονό πάτηµα του Esc βγαίνουµε 

από το µενού αλλά παραµένει ενεργό).  

 

Γραµµή εργαλείων: Οι γραµµές εργαλείων αποτελούνται από εικονίδια - κουµπιά που το καθένα εκτελεί και 

µία εντολή, προσφέροντας µας ένα πιο γρήγορο και εύκολο τρόπο να εκτελέσουµε κάποιες εργασίες.  

 

Παράθυρο εργασιών:  Βρίσκεται στα δεξί µέρος του παραθύρου και εµφανίζει εντολές που χρησιµοποιούµε 

συχνά οι οποίες αλλάζουν ανάλογα µε το τι επιλέγουµε κάθε φορά. Η θέση και το µέγεθος του επιτρέπουν να 

χρησιµοποιούµε τις διάφορες εντολές χωρίς να επηρεάζεται η εργασία µας. Εµφανίζεται µε την έναρξη της 

εφαρµογής και µπορούµε να το αποκρύψουµε ή να το επανεµφανίσουµε από την επιλογή µενού  Προβολή → 

Παράθυρο εργασιών. 

 

Χάρακες: Βρίσκονται στην πάνω και αριστερή µεριά του εγγράφου και ονοµάζονται αντίστοιχα οριζόντιος και 

κατακόρυφος χάρακας. Οι χάρακες χρησιµοποιούνται για τον ορισµό των στηλοθετών (tabs), για τη ρύθµιση 

των περιθωρίων του κειµένου και των εσοχών των παραγράφων. Μπορούµε να του αποκρύψουµε ή να τους 

επανεµφανίσουµε από την επιλογή µενού  Προβολή → Χάρακας. 

 

Παράθυρο εγγράφου - Σηµείο εισαγωγής: Είναι ο µεγαλύτερος χώρος στην οθόνη και χρησιµοποιείται για τη 

σύνταξη του κειµένου. Το σηµείο εισαγωγής ή δροµέας είναι η κατακόρυφη γραµµή που αναβοσβήνει και µας 

δείχνει το σηµείο του εγγράφου όπου µπορούµε να εισάγουµε ή να σβήσουµε κείµενο ή να εισάγουµε κάποιο 

αντικείµενο. 

 

Ράβδοι κύλισης: Βρίσκονται στην κάτω και δεξιά µεριά του εγγράφου και µας βοηθούν να µετακινούµαστε 

µέσα στο παράθυρο του εγγράφου ώστε να δούµε όλο το περιεχόµενο του εγγράφου. Κάθε ράβδος έχει στα 

άκρα της 2 βελάκια τα οποία πατάµε για να µετακινηθούµε. Μέσα σε κάθε γραµµή κύλισης υπάρχει ένα γκρίζο 

ορθογώνιο, το οποίο δείχνει τη σχετική θέση του τµήµατος του κειµένου που εµφανίζεται στην οθόνη, σε 

σχέση µε όλο το έγγραφο. 

 

Κουµπιά προβολών: Αποτελείται από 5 κουµπιά που αντιστοιχούν στους 5 τρόπους προβολής του εγγράφου: 

Κανονική προβολή, προβολή ∆ιάταξης Web, προβολή Σελίδα (∆ιάταξη εκτύπωσης), προβολή ∆ιάρθρωσης, 

Λειτουργία Ανάγνωσης (∆ιάταξη Ανάγνωσης).  

 

Γραµµή κατάστασης: Είναι η οριζόντια γραµµή στο κάτω µέρος του παραθύρου και στην οποία υπάρχουν 

διάφορες πληροφορίες για το έγγραφο. Οι πιο βασικές είναι: αριθµός τρέχουσας σελίδας, αριθµός ενότητας, 

αριθµός τρέχουσας σελίδας σε σχέση µε το συνολικό σύνολο σελίδων, την απόσταση που έχει ο δροµέας από 

το πάνω άκρο της σελίδας, την γραµµή κειµένου που βρίσκεται ο δροµέας, τον αριθµό χαρακτήρων από το 

αριστερό περιθώριο της σελίδας έως το σηµείο που βρίσκεται ο δροµέας και τη γλώσσα που χρησιµοποιείται 

στο σηµείο που είναι ο δροµέας. 

 

Γραµµές εργαλείων 

 

Οι γραµµές εργαλείων αποτελούνται από κουµπιά τα οποία µας δίνουν τη δυνατότητα γρήγορης προσπέλασης 

µέσω του ποντικιού σε πολλές εντολές και δυνατότητες. Η λειτουργία κάθε κουµπιού φαίνεται είτε από το 

αντίστοιχο εικονίδιο που το αναπαριστά ή από την συνοπτική ετικέτα που εµφανίζεται αυτόµατα όταν 

τοποθετήσουµε απλά το ποντίκι πάνω στο αντίστοιχο κουµπί και το αφήσουµε εκεί για λίγο, χωρίς να 
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πατήσουµε κανένα πλήκτρο του ποντικιού. Οι αντίστοιχες εντολές που εκτελούν τα κουµπιά µπορούν να 

γίνουν και από τη γραµµή µενού. Το Microsoft Word εξ’ ορισµού εµφανίζει τις δύο βασικές γραµµές 

εργαλείων: Βασική γραµµή εργαλείων και γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση. Μπορούµε να εµφανίσουµε και 

άλλες γραµµές εργαλείων από την επιλογή µενού  Προβολή → Γραµµές εργαλείων. Οι γραµµές εργαλείων 

που έχουν αριστερά τους το σηµάδι ελέγχου �σηµαίνει ότι εµφανίζονται στο παράθυρο της εφαρµογής µας. 

Αν θέλουµε να εµφανίσουµε και κάποια άλλη απλά πατάµε πάνω στο όνοµά της και εµφανίζεται. Αν θέλουµε 

να αποκρύψουµε κάποια γραµµή εργαλείων αντίστοιχα, επιλέγουµε την επιλογή µενού  Προβολή → Γραµµές 

εργαλείων και πατάµε πάνω στο όνοµα της γραµµής που θέλουµε να αποκρύψουµε. 

Βασική γραµµή εργαλείων 

 

Χρησιµοποιείται για τις πιο βασικές λειτουργίες της εφαρµογής. 

 

  1       3          5       7          9         11     13           15        17     19         21    23                       25 

     

 
       

        2       4          6       8         10        12     14           16        18     20        22             24                       26 

 

1. ∆ηµιουργία κενού εγγράφου 

2. Άνοιγµα 

3. Αποθήκευση 

4. ∆ικαιώµατα 

5. Παραλήπτης αλληλογραφίας 

6. Εκτύπωση 

7. Προεπισκόπηση εκτύπωσης 

8. Ορθογραφικός και γραµµατικός έλεγχος 

9. Έρευνα 

10. Αποκοπή 

11. Αντιγραφή 

12. Επικόλληση 

13. Πινέλο µορφοποίησης 

14. Αναίρεση 

15. Ακύρωση αναίρεσης 

16. Υπερσύνδεση 

17. Γραµµή εργαλείων πινάκων και περιγραµµάτων 

18. Εισαγωγή πίνακα 

19. Εισαγωγή υπολογιστικού φύλλου του Excel 

20. Στήλες 

21. Σχεδίαση 

22. Χάρτης εγγράφου 

23. Εµφάνιση όλων 

24. Ζουµ 

25. Βοήθεια 

26. Ανάγνωση 

Γραµµή εργαλείων µορφοποίηση 

Χρησιµοποιείται για τη µορφοποίηση του κειµένου. 

    1                                              3                                     5       7          9      11        13     15     17           19  

 

 
 

                 2                                                             4             6       8      10     12        14        16        18 
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1. Στυλ κα µορφοποίηση 

2. Στυλ 

3. Γραµµατοσειρά 

4. Μέγεθος γραµµατοσειράς 

5. Έντονη γραφή 

6. Πλάγια γραφή 

7. Υπογράµµιση 

8. Στοίχιση αριστερά 

9. Στοίχιση στο κέντρο 

10. Στοίχιση δεξιά 

11. Πλήρης στοίχιση 

12. ∆ιάστιχο 

13. Αρίθµηση 

14. Κουκκίδες 

15. Μείωση εσοχής 

16. Αύξηση εσοχής 

17. Περιγράµµατα 

18. Επισήµανση 

19. Χρώµα γραµµατοσειράς 

Προβολή εγγράφου 

 

Για την καλύτερη επεξεργασία ή ανάγνωση του εγγράφου µας υπάρχουν πέντε είδη προβολών που εµφανίζουν 

το έγγραφό µας σε διαφορετική µορφή: 
 

Κανονική προβολή: Παρουσιάζει τα περιεχόµενα µε απλοποιηµένη διάταξη για πιο γρήγορη πληκτρολόγηση 

ή έλεγχο. ∆εν υπάρχει ο κατακόρυφος χάρακας, οι αλλαγές σελίδων εµφανίζονται µε διακεκοµµένες γραµµές, 

δεν εµφανίζει στοιχεία διάταξης ή περιθώρια,  ούτε  κεφαλίδες και υποσέλιδα. 

  

∆ιάταξη Web: Εµφανίζει το έγγραφο µε τη µορφή που θα είχε ως ιστοσελίδα και είναι κατάλληλη αν θέλουµε 

να ανεβάσουµε το έγγραφό µας στο ∆ιαδίκτυο ως ιστοσελίδα.  

 

∆ιάταξη εκτύπωσης: Εµφανίζει το έγγραφο µε τη µορφή που θα έχει αν εκτυπωθεί. Είναι η προβολή που 

χρησιµοποιούν οι περισσότεροι γιατί τα εµφανίζει όλα: χάρακες, περιθώρια, αλλαγές σελίδας, κεφαλίδες και 

υποσέλιδα, εικόνες και γραφικά. 

 

∆ιάταξη ανάγνωσης: Αυτή η προβολή µας βοηθάει στην ανάγνωση του εγγράφου: αποκρύπτει τις γραµµές 

εργαλείων που δε χρειάζονται, εµφανίζει τη γραµµή εργαλείων ∆ιάταξη Ανάγνωσης και τη γραµµή εργαλείων 

Αναθεώρηση µε τις οποίες µπορούµε να εµφανίσουµε χάρτη του εγγράφου, να δούµε µικρογραφίες των 

σελίδων, να κάνουµε αναζήτηση ή να προτείνουµε αλλαγές. 

 

∆ιάρθρωση: Τη χρησιµοποιούµε αν θέλουµε να ελέγξουµε ή να τροποποιήσουµε τη δοµή του εγγράφου µε τη 

µορφή επιπέδων κεφαλίδων και σώµατος κειµένου. ∆εν εµφανίζει κεφαλίδες και υποσέλιδα, όρια σελίδων, 

γραφικά, φόντο και αλλαγές σελίδας. 
 

 

Μια άλλη χρήσιµη δυνατότητα είναι η αλλαγή της µεγέθυνσης (ζουµ) του εγγράφου. Αυτό γίνεται µε 2 

τρόπους: 

1
ος

: Από την επιλογή µενού  Προβολή → Ζουµ όπου στο πλαίσιο διαλόγου ορίζουµε τις ρυθµίσεις που 

θέλουµε και πατάµε ΟΚ. 
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2
ος

: Από τη Βασική γραµµή εργαλείων  όπου είτε πληκτρολογούµε το συντελεστή 

µεγέθυνσης που θέλουµε είτε πατάµε το βελάκι που δείχνει προς τα κάτω και επιλέγουµε κάποιον από τη 

λίστα. 

Κλείσιµο της εφαρµογής 

Για να κλείσουµε την εφαρµογή έχουµε 2 τρόπους: 

1
ος

: Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Αρχείο →→→→ Έξοδος. 

 

2
ος

: Πατάµε το κουµπί Κλείσιµο  που βρίσκεται πάνω δεξιά, στην γραµµή τίτλου. 

 

 
 

2. ∆ηµιουργία εγγράφου – Σύνταξη κειµένου 

∆ηµιουργία νέου εγγράφου 

 

Όταν ανοίγουµε τη εφαρµογή αυτόµατα δηµιουργείται ένα νέο κενό έγγραφο. Για να δηµιουργήσουµε ένα νέο 

κενό έγγραφο όταν είµαστε ήδη µέσα στην εφαρµογή: 

� Είτε από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Αρχείο →→→→ ∆ηµιουργία, στο δεξί τµήµα του εγγράφου 

εµφανίζεται το παράθυρο εργασιών και πατάµε την επιλογή Κενό έγγραφο. 

� Ή από τη  Βασική γραµµή εργαλείων πατάµε το κουµπί  . 

 

Αλλαγή γλώσσας 

 

Για να αλλάξουµε τη γλώσσας πληκτρολόγησης έχουµε 2 τρόπους: 

1
ος

: Πατάµε το αριστερό πλήκτρο Alt ενώ έχουµε συνεχώς πατηµένο το πλήκτρο Shift. 

2
ος

: Πατάµε στο εικονίδιο της γλώσσας στη γραµµή εργασιών και από τη λίστα που εµφανίζεται επιλέγουµε 

τη γλώσσα που θέλουµε. 

 

Πληκτρολόγηση 

 

Σε κάθε νέο έγγραφο το σηµείο εισαγωγής (δροµέας) αναβοσβήνει επάνω αριστερά για να ξεκινήσουµε να 

πληκτρολογούµε κείµενο ή να εισάγουµε κάποιο αντικείµενο. 

Καθώς πληκτρολογούµε ο δροµέας µετακινείται προς τα δεξιά και όταν φτάσει στο τέλος της τρέχουσας 

γραµµής µεταφέρεται αυτόµατα στην αρχή της κάτω γραµµής.  

Για να αλλάξουµε παράγραφο, να εισάγουµε νέες παραγράφους στο τέλος του εγγράφου ή µια νέα παράγραφο, 

πριν από κάποια άλλη πατάµε το πλήκτρο Enter. 

Επίσης για να προσθέσουµε κενές γραµµές µεταξύ παραγράφων πατάµε το πλήκτρο Enter όσες φορές 

θέλουµε. 

ΠΡΟΣΟΧΗ: ∆εν πατάµε το πλήκτρο Enter για να αλλάξουµε γραµµή, η εφαρµογή το κάνει από µόνη της. Με 

το Enter γίνεται αλλαγή παραγράφου. Εάν σε κάποιο σηµείου του κειµένου θέλουµε να γίνει αλλαγή γραµµής 

χωρίς να γίνει αλλαγή παραγράφου πατάµε ταυτόχρονα τα πλήκτρα Shift + Enter. 
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Εισαγωγή ειδικών συµβόλων 

 Εκτός από τους χαρακτήρες του πληκτρολογίου υπάρχουν πολλά ακόµα σύµβολα που µπορούµε να 

προσθέσουµε στο έγγραφό µας για να το εµπλουτίσουµε. 

 

1. Τοποθετούµε το σηµείο εισαγωγής στη θέση που θέλουµε να εισάγουµε το σύµβολο. 

2. Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Εισαγωγή →→→→ Σύµβολο. 

 

 
 

3. Στο παράθυρου διαλόγου Σύµβολο που ανοίγει, πατάµε στην καρτέλα Σύµβολα και στο πεδίο 

Γραµµατοσειρά διαλέγουµε από ποια γραµµατοσειρά θέλουµε να επιλέξουµε ένα σύµβολο.  

4. Τα σύµβολα που ανήκουν σ' αυτή εµφανίζονται στο πλαίσιο από κάτω της. Κάνουµε διπλό αριστερό 

κλικ στο σύµβολο που επιθυµούµε ή το επιλέγουµε και πατάµε το κουµπί Εισαγωγή. Το σύµβολο που 

επιλέξαµε θα εισαχθεί στη θέση του σηµείου εισαγωγής.  

5. Πατάµε το κουµπί Κλείσιµο.  

 

Μετακίνηση µέσα στο έγγραφο 

 

Για να µετακινηθούµε µέσα στο έγγραφο χρησιµοποιούµε το ποντίκι ή τα πλήκτρα βελών. Μπορούµε να 

µετακινήσουµε έτσι το σηµείο εισαγωγής σε οποιοδήποτε σηµείο του κειµένου για να παρεµβάλλουµε κείµενο 

ή να κάνουµε διορθώσεις. Εάν η το σηµείο που θέλουµε να πάµε το σηµείο εισαγωγής περιέχει κείµενο πατάµε 

µια φορά το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, εάν η περιοχή είναι κενή πατάµε δύο φορές το αριστερό πλήκτρο 

του ποντικιού. 

Αποθήκευση 

 

Την ώρα που πληκτρολογούµε κάποιο κείµενο σε ένα έγγραφο, ο χώρος εργασίας στον υπολογιστή µας είναι η 

κεντρική µνήµη RAM που είναι προσωρινή. ∆ηλαδή το κείµενο που πληκτρολογούµε και οι πληροφορίες που 

σχετίζονται µε αυτό το έγγραφο (χαρακτήρες, µορφοποιήσεις κτλ.) βρίσκονται στη µνήµη RAM, της οποίας τα 

περιεχόµενα διαγράφονται, όταν κλείσουµε το πρόγραµµα µε το οποίο εργαζόµαστε χωρίς να αποθηκεύσουµε 

ή διακοπεί η λειτουργία του υπολογιστή σας και έτσι οι πληροφορίες που σχετίζονται µε το έγγραφό µας 

χάνονται.  

 

Για το λόγο αυτό: Πρέπει να αποθηκεύουµε το έγγραφό µας σε τακτά χρονικά διαστήµατα, αφού ακόµη και 

µια διακοπή του ρεύµατος θα έχει άσχηµο αποτέλεσµα: την απώλεια όσων πληκτρολογήσαµε. 

Αποθήκευση εγγράφου για πρώτη φορά 

 

Όταν αποθηκεύουµε ένα έγγραφο για πρώτη φορά έχουµε 2 επιλογές: 

1
η
: Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Αρχείο →→→→ Αποθήκευση ή Αρχείο →→→→ Αποθήκευση ως. 
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2
η
: Πατάµε το κουµπί Αποθήκευση  από τη Βασική γραµµή εργαλείων. 

 

Και στις 2 περιπτώσεις θα εµφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Στο πλαίσιο Αποθήκευση σε 

αφήνουµε τον προεπιλεγµένο φάκελο αποθήκευσης είτε επιλέγουµε κάποιον άλλο ή δηµιουργούµε ένα νέο για 

να αποθηκεύσουµε το έγγραφό µας. Στο πλαίσιο Όνοµα αρχείου πληκτρολογούµε το όνοµα του αρχείου. Το 

όνοµα µπορεί αν περιέχει έως 255 χαρακτήρες (ελληνικούς και λατινικούς) µαζί µε τα κενά. Απαγορεύονται οι 

χαρακτήρες: / \ < > * ? “ ; : | .  Στο πλαίσιο Αποθήκευση ως τύπου µπορούµε να αφήσουµε τον προεπιλεγµένο 

τύπο ή να επιλέξουµε κάποιον άλλον. Τέλος πατάµε το κουµπί Αποθήκευση. Το όνοµα που δώσαµε στο 

έγγραφό µας φαίνεται πλέον στη γραµµή τίτλου. 

 

Αποθήκευση των αλλαγών ήδη αποθηκευµένου εγγράφου 

 

Για να αποθηκεύουµε τις συνεχείς αλλαγές που κάνουµε σε ένα ήδη αποθηκευµένο έγγραφό έχουµε 2 επιλογές: 

1
η
: Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Αρχείο →→→→ Αποθήκευση. 

2
η
: Πατάµε το κουµπί Αποθήκευση  από τη Βασική γραµµή εργαλείων. 

 

Αποθήκευση ήδη αποθηκευµένου εγγράφου σε άλλη θέση ή µε άλλο όνοµα 

 

Για να αποθηκεύσουµε ένα ήδη αποθηκευµένο έγγραφο είτε σε άλλη θέση είτε µε άλλο όνοµα ή µε συνδυασµό 

και των δύο: 

1. Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Αρχείο →→→→ Αποθήκευση ως. 

2. Στο πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως επιλέγουµε κάποιον άλλον φάκελο ή δηµιουργούµε έναν νέο. 

3. Στο πλαίσιο Όνοµα αρχείου πληκτρολογούµε το νέο όνοµα του αρχείου. 

4. Πατάµε το κουµπί Αποθήκευση 

Τώρα έχουµε το ίδιο αρχείο 2 φορές. Μπορούµε να κρατήσουµε το ένα ως υπόδειγµα και να κάνουµε 

παρεµβάσεις στο άλλο χωρίς να επηρεαστεί το υπόδειγµα. 

Κλείσιµο ενεργού εγγράφου 

 

Για να κλείσουµε το έγγραφό µας χωρίς να κλείσουµε την εφαρµογή έχουµε 2 τρόπους: 

1
ος

: Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Αρχείο →→→→ Κλείσιµο. 

 

2
ος

: Πατάµε το κουµπί Κλείσιµο παραθύρου που βρίσκεται πάνω δεξιά. 

 
 

Άνοιγµα εγγράφου 
 
Για να ανοίξουµε ένα υπάρχον έγγραφο έχουµε 2 τρόπους: 

1
ος

: Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Αρχείο →→→→ Άνοιγµα. 

2
ος

: Πατάµε το κουµπί  Άνοιγµα  από τη Βασική γραµµή εργαλείων. 

 

Και στις 2 περιπτώσεις θα εµφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Άνοιγµα. Βρίσκουµε τον φάκελο ή τη µονάδα 

αποθήκευσης στην οποία βρίσκετε το έγγραφο, επιλέγουµε το αρχείο πατώντας στο όνοµα του και πατάµε 

το κουµπί Άνοιγµα.  
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3. ∆ιαχείριση εγγράφου  

Επιλογή κειµένου 

 

Για να εκτελέσουµε κάποια ενέργεια όπως αντιγραφή, διαγραφή, µορφοποίηση, κ.τ.λ., σε ένα τµήµα ενός 

κειµένου είναι απαραίτητη η επιλογή αυτού του τµήµατος του κειµένου. Για να επιλέξουµε:  

 

� Λέξη: κάνουµε διπλό αριστερό κλικ πάνω στη λέξη. 

� Πρόταση: Έχοντας πατηµένο το πλήκτρο Ctrl κάνουµε απλό αριστερό κλικ σε µια λέξη της πρότασης. 

�  Γραµµή: Μετακινούµε το ποντίκι στα αριστερά της γραµµής, στο άσπρο περιθώριο, ώστε ο δείκτης να 

µετατραπεί σε άσπρο βέλος µε κατεύθυνση προς τα δεξιά (δεξιό βέλος) και κάνουµε απλό αριστερό 

κλικ. 

� Παράγραφο: Κάνουµε τριπλό κλικ επάνω της ή µετακινούµε το ποντίκι στα αριστερά της γραµµής, στο 

άσπρο περιθώριο, ώστε ο δείκτης να µετατραπεί σε άσπρο βέλος µε κατεύθυνση προς τα δεξιά (δεξιό 

βέλος) και κάνουµε διπλό αριστερό κλικ. 

� Όλο το έγγραφο: Μετακινούµε το ποντίκι στα αριστερά της γραµµής, στο άσπρο περιθώριο, ώστε ο 

δείκτης να µετατραπεί σε άσπρο βέλος µε κατεύθυνση προς τα δεξιά (δεξιό βέλος) και κάνουµε τρία 

συνεχόµενα αριστερά κλικ ή πατάµε το ταυτόχρονα τα πλήκτρα Ctrl + A.  

� Μια Τυχαία περιοχή:  

1. Κάνουµε απλό αριστερό κλικ στο ένα άκρο της περιοχής κειµένου που θέλουµε να επιλέξουµε 

2. Σύρουµε το ποντίκι µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού προς άλλο άκρο της περιοχής 

που θέλετε να επιλέξουµε.  

3. Όταν φτάσουµε στο τέλος της περιοχής αφήνουµε το πλήκτρο του ποντικιού. 

 

∆ιαγραφή κειµένου 

 

Για να διαγράψουµε τους χαρακτήρες κάποιας λέξης τοποθετούµε το σηµείο εισαγωγής µέσα στη λέξη: 

� Πατάµε BackSpace για να διαγράψουµε χαρακτήρα/ες αριστερά (µπροστά) του δροµέα. 

� Πατάµε Delete για να διαγράψουµε χαρακτήρα/ες δεξιά (πίσω) του δροµέα. 

 

Για να διαγράψουµε τµήµα κειµένου: 

1. Επιλέγουµε το κείµενο. 

2. Πατάµε BackSpace ή Delete. 

 

Αντιγραφή-Αποκοπή-Επικόλληση κειµένου 

 

Μπορούµε να αντιγράψουµε ή να µετακινήσουµε κείµενο από ένα σηµείο του εγγράφου σε ένα άλλο ή από ένα 

έγγραφο σε άλλο. 

 

Αντιγραφή κειµένου: 

 

1. Επιλέγουµε το κείµενο που θέλουµε να αντιγράψουµε. 

2. Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Επεξεργασία →→→→ Αντιγραφή ή πατάµε το κουµπί  Αντιγραφή   

από τη Βασική γραµµή εργαλείων ή πάνω στο επιλεγµένο κείµενο πατάµε δεξί κλικ και επιλέγουµε 

Αντιγραφή ή πατάµε ταυτόχρονα τα πλήκτρα Ctrl + C. 

3. Τοποθετούµε το σηµείο εισαγωγής στη θέση που θέλουµε να τοποθετήσουµε το κείµενο που έχουµε 

αντιγράψει. 

4. Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Επεξεργασία →→→→ Επικόλληση ή πατάµε το κουµπί  Επικόλληση  

 από τη Βασική γραµµή εργαλείων ή πατάµε δεξί κλικ και επιλέγουµε Επικόλληση ή πατάµε 

ταυτόχρονα τα πλήκτρα Ctrl + V. 
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Μεταφορά κειµένου: 

 

1. Επιλέγουµε το κείµενο που θέλουµε να µεταφέρουµε. 

2. Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Επεξεργασία →→→→ Αποκοπή ή πατάµε το κουµπί  Αποκοπή   από 

τη Βασική γραµµή εργαλείων ή πάνω στο επιλεγµένο κείµενο πατάµε δεξί κλικ και επιλέγουµε 

Αποκοπή ή πατάµε ταυτόχρονα τα πλήκτρα Ctrl + Χ. 

3. Τοποθετούµε το σηµείο εισαγωγής στη θέση που θέλουµε να µεταφέρουµε το κείµενο. 

4. Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Επεξεργασία →→→→ Επικόλληση ή πατάµε το κουµπί  Επικόλληση  

 από τη Βασική γραµµή εργαλείων ή πατάµε δεξί κλικ και επιλέγουµε Επικόλληση ή πατάµε 

ταυτόχρονα τα πλήκτρα Ctrl + V. 

 
 

4. Βοηθητικά εργαλεία σύνταξης εγγράφου  

Αναίρεση-Ακύρωση αναίρεσης 

 

Σε περίπτωση λάθους το Microsoft Word δίνει τη δυνατότητα να αναιρεθεί η τελευταία ενέργεια που κάναµε. 

Αυτό γίνεται όταν αµέσως µετά το λάθος πατήσουµε το κουµπί  Αναίρεση   από τη Βασική γραµµή 

εργαλείων ή από τη γραµµή µενού επιλέξουµε Επεξεργασία →→→→ Αναίρεση. 

 

Εάν λίγο αργότερα αποφασίσουµε ότι δε θέλαµε να αναιρέσουµε µια ενέργεια τότε πατάµε το κουµπί 

Ακύρωση αναίρεσης  από τη Βασική γραµµή εργαλείων ή από τη γραµµή µενού επιλέγουµε 

Επεξεργασία →→→→ Ακύρωση αναίρεσης. 

 

Εύρεση-Αντικατάσταση κειµένου 

 

Συχνά σε ένα µεγάλο έγγραφο υπάρχει η ανάγκη γρήγορης αναζήτησης συγκεκριµένου κειµένου για έλεγχο, 

διόρθωση ή και αντικατάσταση αυτού. 

 

Εύρεση κειµένου: 

 

1. Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Επεξεργασία →→→→ Εύρεση. 

 

 
 

2. Στο πλαίσιο Εύρεση του πληκτρολογούµε το κείµενο που αναζητάµε. 

3. Κάνουµε τις επιλογές που θέλουµε σχετικά µε την εύρεση. 

4. Πατάµε το κουµπί Εύρεση επόµενου. Η εφαρµογή µεταβαίνει στο σηµείο που βρίσκεται το αντίστοιχο 

κείµενο και το επισηµαίνει. 
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Αντικατάσταση κειµένου: 

 

1. Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Επεξεργασία →→→→ Αντικατάσταση. 

 

 
 

2. Στο πλαίσιο Εύρεση του πληκτρολογούµε το κείµενο που αναζητάµε. 

3. Στο πλαίσιο Αντικατάσταση µε πληκτρολογούµε το κείµενο που θέλουµε να αντικαταστήσει αυτό που 

θα βρεθεί από την αναζήτηση. 

4. Κάνουµε τις επιλογές που θέλουµε. 

5. Πατάµε το κουµπί Αντικατάσταση. Η εφαρµογή βρίσκει το κείµενο που αναζητείται και το 

επισηµαίνει. Εάν επιθυµούµε να γίνει αντικατάσταση του κειµένου πατάµε ξανά το ίδιο κουµπί 

(Αντικατάσταση) και πραγµατοποιείται η αντικατάσταση ενώ το πρόγραµµα µεταβαίνει στο σηµείο 

επόµενης εµφάνισης του κειµένου. Επαναλαµβάνουµε αυτό το βήµα για να συνεχιστεί η 

αντικατάσταση. 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ:  Αν πατήσουµε το κουµπί Αντικατάσταση όλων θα αντικατασταθούν όλες οι εµφανίσεις του 

κειµένου που αναζητούσαµε. Αυτή η επιλογή πρέπει να χρησιµοποιείται µε προσοχή γιατί µπορεί να οδηγήσει 

σε ανεπιθύµητες αντικαταστάσεις ειδικά όταν η λέξη που αντικαθίσταται µπορεί να αποτελεί συνθετικό 

λέξεων. Π.χ. Θέλουµε να αντικαταστήσουµε την λέξη περί µε τη λέξη της ώστε π.χ. «Οι σηµειώσεις περί 

µορφοποίησης» να γίνει «Οι σηµειώσεις της µορφοποίησης». Αν πατήσουµε Αντικατάσταση όλων  θα 

χαλάσει και άλλες λέξεις που υπάρχει το περί όπως: περίγυρος, περίβολος, περίεργος. 

Ορθογραφικός έλεγχος 

 

Όταν γράφουµε µια ανορθόγραφη λέξη επισηµαίνεται µε κόκκινη κυµατιστή γραµµή. Για να κάνουµε 

ορθογραφικό έλεγχο: 

1. Τοποθετούµε το σηµείο εισαγωγής στη θέση που θέλουµε να ξεκινήσει ο έλεγχος. 

2. Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Εργαλεία →→→→ Ορθογραφικός και γραµµατικός έλεγχος ή πατάµε το 

κουµπί Ορθογραφικός και γραµµατικός έλεγχος  από τη Βασική γραµµή εργαλείων. 

 

 
 

3. Στο πλαίσιο διαλόγου Ορθογραφικός και γραµµατικός έλεγχος που εµφανίζεται, στο πλαίσιο 

Άγνωστη λέξη εµφανίζει µε κόκκινα γράµµατα την λανθασµένη ή άγνωστη λέξη. 



Βασικές Γνώσεις στους Ηλεκτρονικούς Υπολογιστές Επεξεργασία Κειµένου - 13 

4. Από κάτω εµφανίζεται µια λίστα από προτάσεις για να αντικαταστήσουµε τη λέξη. 

5. Για να διατηρηθεί η λέξη στο σηµείο που υπάρχει στο κείµενο και να συνεχιστεί ο ορθογραφικός 

έλεγχος στην επόµενη λανθασµένη λέξη πατάµε το κουµπί Παράβλεψη. 

6. Για να διατηρηθεί η λέξη όπου και αν εµφανίζεται στο κείµενο και να συνεχιστεί ο ορθογραφικός 

έλεγχος στην επόµενη λανθασµένη λέξη πατάµε το κουµπί Παράβλεψη όλων. 

7. Για να διατηρηθεί η λέξη και να καταχωρηθεί ως σωστή για επόµενους ορθογραφικούς ελέγχους σε 

οποιοδήποτε έγγραφο, κάνουµε κλικ στο κουµπί Προσθήκη στο λεξικό. 

8. Για την αλλαγή µιας λέξης υπάρχουν δύο δυνατότητες: Είτε επιλέγουµε µια από τις προτεινόµενες 

λέξεις από τη λίστα Προτάσεις είτε διορθώνουµε τη λανθασµένη λέξη πληκτρολογώντας απ’ ευθείας τη 

σωστή στο πλαίσιο κειµένου Άγνωστη λέξη. Πατώντας το κουµπί Αλλαγή αντικαθίσταται η τρέχουσα 

εµφάνιση της λέξης µε αυτή που ορίσαµε. Πατώντας το κουµπί Αλλαγή όλων όλες οι εµφανίσεις της 

λέξης στο κείµενο αντικαθίστανται µε αυτή που προτείναµε. 
 

 

5. ∆ιαµόρφωση εγγράφου 

Ρυθµίσεις σελίδας 

 

Μπορούµε να καθορίσουµε πως θα φαίνεται το έγγραφό µας όσο αφορά τα περιθώρια σελίδας, τον 

προσανατολισµό, το µέγεθος χαρτιού, τη διάταξη των σελίδων.  

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Αρχείο →→→→ ∆ιαµόρφωση σελίδας. 

� Ανοίγει το πλαίσιο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας το οποίο έχει τρεις καρτέλες. 

� Στην καρτέλα Περιθώρια καθορίζουµε τα περιθώρια της σελίδας (κενά διαστήµατα γύρω από τα άκρα 

της σελίδας), τον προσανατολισµό, πόσες σελίδες θα τυπώνονται σε κάθε φύλλο. Πατάµε το κουµπί 

ΟΚ. 

 
 

� Στην καρτέλα Χαρτί αλλάζουµε το µέγεθος του χαρτιού, επιλέγουµε τον τρόπο τροφοδοσίας του 

χαρτιού στον εκτυπωτή µας και ρυθµίζουµε αν θέλουµε τις επιλογές του εκτυπωτή. Πατάµε το κουµπί 

ΟΚ. 
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� Στην καρτέλα ∆ιάταξη έχει επιλογές για την κεφαλίδα και το υποσέλιδο, για την κατακόρυφη στοίχιση 

του κειµένου στο χαρτί και την αρίθµηση των γραµµών. Επίσης µπορούµε να καθορίσουµε τα 

περιγράµµατα και την σκίαση. Πατάµε το κουµπί ΟΚ. 

 

 
 

Σε όλες τις καρτέλες υπάρχει επιλογή αν οι ρυθµίσεις θα εφαρµοστούν σε όλο το έγγραφο ή µετά το τρέχον 

σηµείο. 

 

Κεφαλίδα και υποσέλιδα 

 

Η κεφαλίδα βρίσκεται στην κορυφή κάθε σελίδας του εγγράφου και το υποσέλιδο στη βάση. Μπορούµε να 

τοποθετήσουµε κείµενο, γραφικά, αριθµούς σελίδας, την τρέχουσα ηµεροµηνία /ώρα ή ένα λογότυπο.  

 

Για να εισάγουµε κεφαλίδα και υποσέλιδο: 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Προβολή →→→→ Κεφαλίδες και υποσέλιδα. 

� Το Microsoft Word θα εµφανίσει τη γραµµή εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα:  

 

 
 

                                                  1                      2    3    4    5    6    7    8    9   10     11  12     13 
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1. Εισαγωγή αυτόµατου κειµένου 

2. Αριθµός τρέχουσας σελίδας 

3. Συνολικός αριθµός σελίδων 

4. Μορφοποίηση αριθµών σελίδας 

5. Ηµεροµηνία 

6. Ώρα 

7. ∆ιαµόρφωση σελίδας 

8. Απόκρυψη/εµφάνιση του σώµατος κειµένου 

9. Σύνδεση µε το προηγούµενο 

10. Μεταφορά από την κεφαλίδα στο υποσέλιδο και αντίστροφα 

11. Προηγούµενη κεφαλίδα/υποσέλιδο (εάν δεν έχει µόνο µία/ένα) 

12. Επόµενη κεφαλίδα/υποσέλιδο (εάν δεν έχει µόνο µία/ένα) 

13. Κλείσιµο της γραµµής εργαλείων και επαναφορά στη ∆ιάταξη εκτύπωσης 

 

� Στο πάνω µέρος του εγγράφου εµφανίζεται ένα διακεκοµµένο πλαίσιο Κεφαλίδα στο οποίο µπορούµε 

να πληκτρολογήσουµε κείµενο και να το µορφοποιήσουµε ή να προσθέσουµε οτιδήποτε άλλο 

χρησιµοποιώντας τα κουµπιά της γραµµής εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα. 

 

� Με το αντίστοιχο κουµπί από τη γραµµή εργαλείων µεταφερόµαστε στο υποσέλιδο και το φτιάχνουµε 

όπως θέλουµε. 

 

� Πατάµε το κουµπί Κλείσιµο από τη γραµµή εργαλείων για να επανέλθουµε στο έγγραφό µας. 

 

Η κεφαλίδα και το υποσέλιδο εµφανίζονται µε αµυδρά γράµµατα. 

Αρίθµηση σελίδων 

 

Μπορούµε να αριθµήσουµε τις σελίδες χωρίς να χρησιµοποιήσουµε κεφαλίδα και υποσέλιδο: Από τη γραµµή 

µενού επιλέγουµε Εισαγωγή →→→→ Αριθµοί σελίδων. Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται µπορούµε να 

επιλέξουµε τη θέση και τη στοίχιση της αρίθµησης και αν θα εµφανίζεται αρίθµηση στην πρώτη σελίδα του 

εγγράφου. 

 
 

Πατώντας το κουµπί Μορφή µπορούµε να επιλέξουµε τη µορφή των αριθµών και να καθορίσουµε την έναρξη 

της αρίθµησης των σελίδων. 
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6. Μορφοποίηση χαρακτήρων – παραγράφων 
 

Για την καλύτερη εµφάνιση του εγγράφου µας ή για να δώσουµε έµφαση σε κάποιο σηµείο του κειµένου 

έχουµε τη δυνατότητα να κάνουµε µορφοποιήσεις τόσο στους χαρακτήρες όσο και στις παραγράφους. 

Για τις µορφοποιήσεις µπορούµε είτε να επιλέξουµε το κείµενο και µετά να καθορίσουµε τις επιλογές 

µορφοποίησης ή πρώτα να καθορίσουµε τις ρυθµίσεις µορφοποίησης και µετά να πληκτρολογήσουµε το 

κείµενο. 

 

Μορφοποίηση χαρακτήρων: 

 

� Επιλέγουµε το κείµενο που θέλουµε να µορφοποιήσουµε. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Μορφή →→→→ Γραµµατοσειρά. 

� Στο πλαίσιο διαλόγου Γραµµατοσειρά που εµφανίζεται µπορούµε να ορίσουµε τη γραµµατοσειρά, το 

στυλ (έντονη γραφή, πλάγια γραφή, έντονη και πλάγια γραφή), το µέγεθος της γραµµατοσειράς, το 

χρώµα γραµµατοσειράς, το στυλ υπογράµµισης, το χρώµα υπογράµµισης ή να βάλουµε εφέ. Στο κάτω 

µέρος του πλαισίου υπάρχει προεπισκόπηση που µας δείχνει ποια θα είναι η τελική µορφή του κειµένου 

όταν εφαρµόσουµε τις συγκεκριµένες επιλογές. 

� Πατάµε το κουµπί ΟΚ. 

 
 

Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση υπάρχουν κάποιες από αυτές τις δυνατότητες όπως: γραµµατοσειρά 

, µέγεθος γραµµατοσειράς  , έντονη γραφή , πλάγια γραφή , 

υπογραµµισµένη γραφή , χρώµα γραµµατοσειράς . 

 

Μορφοποίηση παραγράφων: 

 

� Επιλέγουµε τις παραγράφους που θέλουµε να µορφοποιήσουµε. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Μορφή →→→→ Παράγραφος. 

� Στο πλαίσιο διαλόγου Παράγραφος που εµφανίζεται µπορούµε να ορίσουµε τη στοίχιση, αριστερή και 

δεξιά εσοχή, ειδικές εσοχές (εσοχή ή προεξοχή πρώτης γραµµής), την απόσταση πριν και µετά από 

κάθε παράγραφο και το διάστιχο (κατακόρυφη απόσταση των γραµµών της παραγράφου). Στο κάτω 

µέρος του πλαισίου υπάρχει προεπισκόπηση που µας δείχνει ποια θα είναι η τελική µορφή του κειµένου 

όταν εφαρµόσουµε τις συγκεκριµένες επιλογές. 

� Πατάµε το κουµπί ΟΚ. 
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Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση υπάρχουν κάποιες από αυτές τις δυνατότητες όπως: στοίχιση 

, διάστιχο , µείωση εσοχής , αύξηση εσοχής . 

 

7. Κουκκίδες και αρίθµηση 
Εάν έχουµε στο κείµενο µας µια λίστα δεδοµένων µπορούµε να της δώσουµε έµφαση βάζοντας κουκκίδες ή 

αρίθµηση. 

 

� Επιλέγουµε το κείµενο. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Μορφή →→→→ Κουκκίδες και αρίθµηση. 

� Στο πλαίσιο διαλόγου Κουκκίδες και αρίθµηση που εµφανίζεται επιλέγουµε την καρτέλα Με 

κουκκίδες ή την καρτέλα Με αρίθµηση ανάλογα µε το τι θέλουµε, σε κάθε καρτέλα επιλέγουµε το 

είδος κουκκίδας ή αρίθµησης που θέλουµε πατώντας πάνω του. 

� Πατάµε το κουµπί ΟΚ. 

 

   
 

Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση υπάρχουν τα αντίστοιχα κουµπιά . 

 

Για να αφαιρέσουµε τις κουκκίδες ή την αρίθµηση που βάλαµε: 
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� Επιλέγουµε το κείµενο. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Μορφή →→→→ Κουκκίδες και αρίθµηση. 

� Στο πλαίσιο διαλόγου Κουκκίδες και αρίθµηση που εµφανίζεται πατάµε πάνω στο Καµία. 

� Πατάµε το κουµπί ΟΚ. 

 

 

8. Περιγράµµατα και σκίαση 
Μπορούµε τόσο σε κείµενο όσο και σε εικόνες ή γραφικά να βάλουµε περιγράµµατα ή σκίαση για να τα 

κάνουµε πιο εµφανίσιµα. 

 

Προσθήκη περιγράµµατος: 

� Επιλέγουµε το κείµενο. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Μορφή →→→→ Περιγράµµατα και σκίαση. 

� Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Περιγράµµατα και σκίαση στην καρτέλα Περιγράµµατα. 

� Στο πεδίο Ρύθµιση επιλέγουµε το είδος περιγράµµατος που θέλουµε. 

� Στο πλαίσιο Στυλ επιλέγουµε το είδος της γραµµής. 

� Στο πλαίσιο Χρώµα επιλέγουµε το χρώµα της γραµµής. 

� Στο πλαίσιο Πλάτος επιλέγουµε το πλάτος της. 

� Στην Προεπισκόπηση  βλέπουµε πως θα είναι το περίγραµµα. Μπορούµε να εµφανίσουµε ή να 

κρύψουµε τη γραµµή κάποιας πλευράς του περιγράµµατος χρησιµοποιώντας τα κουµπιά που υπάρχουν 

στην προεπισκόπηση ή πατώντας πάνω στην αντίστοιχη γραµµή του περιγράµµατος όπως το βλέπουµε 

στην προεπισκόπηση. 

� Από το Εφαρµογή µπορούµε να ορίσουµε που θα εφαρµοστεί το περίγραµµα. 

� Πατάµε το κουµπί ΟΚ. 

 

 
 

Αφαίρεση περιγράµµατος: 

� Επιλέγουµε το κείµενο µε το περίγραµµα. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Μορφή →→→→ Περιγράµµατα και σκίαση. 

� Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Περιγράµµατα και σκίαση. 

� Στο πεδίο Ρύθµιση επιλέγουµε το Καµία. 

� Πατάµε το κουµπί ΟΚ. 

 

Προσθήκη περιγράµµατος σελίδας: 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Μορφή →→→→ Περιγράµµατα και σκίαση. 

� Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Περιγράµµατα και σκίαση στην καρτέλα Περιγράµµατα. 

� Στο πεδίο Ρύθµιση επιλέγουµε το είδος περιγράµµατος που θέλουµε. 
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� Στο πλαίσιο Στυλ επιλέγουµε το είδος της γραµµής. 

� Στο πλαίσιο Χρώµα επιλέγουµε το χρώµα της γραµµής. 

� Στο πλαίσιο Πλάτος επιλέγουµε το πλάτος της. 

� Στην Προεπισκόπηση  βλέπουµε πως θα είναι το περίγραµµα. Μπορούµε να εµφανίσουµε ή να 

κρύψουµε τη γραµµή κάποιας πλευράς του περιγράµµατος χρησιµοποιώντας τα κουµπιά που υπάρχουν 

στην προεπισκόπηση ή πατώντας πάνω στην αντίστοιχη γραµµή του περιγράµµατος όπως το βλέπουµε 

στην προεπισκόπηση. 

� Από το Εφαρµογή µπορούµε να ορίσουµε που θα εφαρµοστεί το περίγραµµα. 

� Πατάµε το κουµπί ΟΚ. 

 

 
 

Αφαίρεση περιγράµµατος σελίδας: 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Μορφή →→→→ Περιγράµµατα και σκίαση. 

� Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Περιγράµµατα και σκίαση. 

� Στο πεδίο Ρύθµιση επιλέγουµε το Καµία. 

� Πατάµε το κουµπί ΟΚ. 

 

Προσθήκη σκίασης: 

� Επιλέγουµε το κείµενο. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Μορφή →→→→ Περιγράµµατα και σκίαση. 

� Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Περιγράµµατα και σκίαση. 

� Πηγαίνουµε στην καρτέλα Σκίαση. 

� Από την παλέτα χρωµάτων που υπάρχει στο Γέµισµα επιλέγουµε το χρώµα που θέλουµε. Μπορούµε να 

δούµε και άλλα χρώµατα πατώντας το κουµπί Περισσότερα χρώµατα. 

� Στο τµήµα Μοτίβα, στο πλαίσιο Στυλ µπορούµε να επιλέξουµε ένα µοτίβο και στο πλαίσιο Χρώµα το 

χρώµα των γραµµών και των κουκκίδων του µοτίβου. 

� Στην Προεπισκόπηση  βλέπουµε πως θα είναι η σκίαση.  

� Από το Εφαρµογή µπορούµε να ορίσουµε που θα εφαρµοστεί η σκίαση. 

� Πατάµε το κουµπί ΟΚ. 
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Αφαίρεση σκίασης: 

� Επιλέγουµε το κείµενο µε την σκίαση. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Μορφή →→→→ Περιγράµµατα και σκίαση. 

� Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Περιγράµµατα και σκίαση. 

� Από την παλέτα χρωµάτων που υπάρχει στο Γέµισµα επιλέγουµε το Χωρίς γέµισµα. 

� Πατάµε το κουµπί ΟΚ. 

 

 

9. Πίνακες 
Με τους πινάκες µπορούµε να οργανώσουµε τα δεδοµένα µας σε γραµµές και στήλες. Αποτελείται από 

οριζόντιες γραµµές και κατακόρυφες στήλες που τέµνονται και δηµιουργούν ορθογώνια κελιά. 

∆ηµιουργία πίνακα 

 

� Τοποθετούµε το σηµείο εισαγωγής στη θέση που θέλουµε να εισάγουµε τον πίνακα. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Πίνακας →→→→ Εισαγωγή →→→→ Πίνακας. 

� Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή πίνακα. 

 

 
 

� Επιλέγουµε τον αριθµό γραµµών και στηλών και επιλέγουµε αν θέλουµε σταθερό πλάτος στηλών ή το 

πλάτος τους να προσαρµόζεται ανάλογα µε τα περιεχόµενα. 

� Πατάµε το κουµπί ΟΚ. 
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Εισαγωγή δεδοµένων και Μετακίνηση µέσα σε πίνακα 

 

Μέσα στα κελιά του πίνακα µπορούµε να εισάγουµε κείµενο, αριθµούς ή εικόνες. Για να εισάγουµε δεδοµένα 

τοποθετούµε το σηµείο εισαγωγής (κάνοντας απλό αριστερό κλικ µε το ποντίκι) στο κελί που θέλουµε και 

αρχίζουµε να πληκτρολογούµε. Με τα πλήκτρα Delete και Backspace διαγράφουµε χαρακτήρες.  

 

Για να µετακινηθούµε µέσα στον πίνακα: 

 

Επόµενο κελί: Tab ή δεξιό βέλος 

Προηγούµενο κελί: Shift + Tab ή αριστερό βέλος 

Ένα κελί πάνω: Επάνω βέλος 

Ένα κελί κάτω: Κάτω βέλος 

Στο πρώτο κελί της τρέχουσας γραµµής: Alt + Home 

Στο πρώτο κελί της τρέχουσας στήλης: Alt + Page Up 

Στο τελευταίο κελί της τρέχουσας γραµµής: Alt + End 

Στο τελευταίο κελί της τρέχουσας στήλης: Alt + Page Down 

 

Επιλογή πίνακα, γραµµών, στηλών και κελιών 

 

Επιλογή πίνακα: 

 

Γίνεται µε 2 τρόπους: 

1
ος

: Μετακινούµε το δείκτη του ποντικιού πάνω στον πίνακα και τότε στην πάνω αριστερή γωνία του 

πίνακα εµφανίζεται µια λαβή µε µορφή σταυρού. Κάνουµε µονό αριστερό κλικ πάνω στη λαβή. 

 
2

ος
: Το σηµείο εισαγωγής βρίσκεται σε οποιοδήποτε κελί του πίνακα και από τη γραµµή µενού επιλέγουµε 

Πίνακας →→→→ Επιλογή →→→→ Πίνακας. 

 

Επιλογή γραµµών: 

 

Γίνεται µε 2 τρόπους: 

1
ος

: Τοποθετούµε το δείκτη του ποντικού στα αριστερά της γραµµής, στο άσπρο περιθώριο, ώστε ο δείκτης 

να µετατραπεί σε άσπρο βέλος µε κατεύθυνση προς τα δεξιά και κάνουµε απλό αριστερό κλικ. 

 

2
ος

: Το σηµείο εισαγωγής βρίσκεται σε οποιοδήποτε κελί της συγκεκριµένης γραµµής του πίνακα και από 

τη γραµµή µενού επιλέγουµε Πίνακας →→→→ Επιλογή →→→→ Γραµµή. 

 

Επιλογή στηλών: 

 

Γίνεται µε 2 τρόπους: 

1
ος

: Τοποθετούµε το δείκτη του ποντικού πάνω από τη στήλη, στο άσπρο περιθώριο, ώστε ο δείκτης να 

µετατραπεί σε µαύρο βέλος µε κατεύθυνση προς τα κάτω και κάνουµε απλό αριστερό κλικ. 
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2
ος

: Το σηµείο εισαγωγής βρίσκεται σε οποιοδήποτε κελί της συγκεκριµένης στήλης του πίνακα και από τη 

γραµµή µενού επιλέγουµε Πίνακας →→→→ Επιλογή →→→→ Στήλη. 

 

Επιλογή κελίων: 

 

Γίνεται µε 2 τρόπους: 

1
ος

: Τοποθετούµε το δείκτη του ποντικού στο µέσα αριστερό άκρο του κελίου ώστε ο δείκτης να 

µετατραπεί σε µαύρο βέλος µε κατεύθυνση προς τα δεξιά και κάνουµε απλό αριστερό κλικ. 

 

2
ος

: Το σηµείο εισαγωγής βρίσκεται στο συγκεκριµένο κελί του πίνακα και από τη γραµµή µενού 

επιλέγουµε Πίνακας →→→→ Επιλογή →→→→ Κελί. 

 

Εισαγωγή γραµµών, στηλών και κελιών 

 

Εισαγωγή νέας γραµµής: 

 

Γίνεται µε 2 τρόπους: 

1
ος

: Επιλέγουµε τη γραµµή ή τοποθετούµε το σηµείο εισαγωγής σε οποιοδήποτε κελί της συγκεκριµένης 

γραµµής. Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Πίνακας →→→→ Εισαγωγή →→→→ Γραµµές επάνω ή Γραµµές κάτω. 

 

2
ος

: Επιλέγουµε τη γραµµή και κάνουµε δεξί κλικ πάνω στην επιλεγµένη γραµµή και πατάµε στο 

Εισαγωγή γραµµών. Προσθέτει µία γραµµή πάνω από αυτή. 

 

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Εάν θέλουµε να προσθέσουµε περισσότερες από µια γραµµές επιλέγουµε πρώτα τον 

κατάλληλο αριθµό γραµµών. 

 

Εισαγωγή νέας στήλης: 

 

Γίνεται µε 2 τρόπους: 

1
ος

: Επιλέγουµε τη στήλη ή τοποθετούµε το σηµείο εισαγωγής σε οποιοδήποτε κελί της συγκεκριµένης 

στήλης. Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Πίνακας →→→→ Εισαγωγή →→→→ Στήλες αριστερά ή Στήλες δεξιά. 

 

2
ος

: Επιλέγουµε τη στήλη και κάνουµε δεξί κλικ πάνω στην επιλεγµένη στήλη και πατάµε στο Εισαγωγή 

στηλών. Προσθέτει µία στήλη αριστερά από αυτή. 

 

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Εάν θέλουµε να προσθέσουµε περισσότερες από µια στήλες επιλέγουµε πρώτα τον 

κατάλληλο αριθµό στηλών. 

 

Εισαγωγή νέου κελιού: 

 

� Επιλέγουµε το κελί ή τοποθετούµε το σηµείο εισαγωγής στο κελί της. Από τη γραµµή µενού 

επιλέγουµε Πίνακας →→→→ Εισαγωγή →→→→ Κελιά. 

� Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή κελιών στο οποίο επιλέγουµε αυτό που επιθυµούµε για 

την εισαγωγή και τη µετακίνηση των υπόλοιπων κελιών. 

∆ιαγραφή πίνακα, γραµµών, στηλών και κελιών 

 

∆ιαγραφή πίνακα: 

 

� Επιλέγουµε τον πίνακα. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Πίνακας →→→→ ∆ιαγραφή →→→→ Πίνακας. 
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∆ιαγραφή γραµµής: 

 

� Επιλέγουµε την γραµµή/ες. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Πίνακας →→→→ ∆ιαγραφή →→→→ Γραµµή ή κάνουµε δεξί κλικ πάνω στις 

επιλεγµένες γραµµές και πατάµε στο ∆ιαγραφή γραµµών. 

 

∆ιαγραφή στήλης: 

 

� Επιλέγουµε την γραµµή/ες. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Πίνακας →→→→ ∆ιαγραφή →→→→ Γραµµή ή κάνουµε δεξί κλικ πάνω στις 

επιλεγµένες γραµµές και πατάµε στο ∆ιαγραφή γραµµών. 

 

∆ιαγραφή κελιού: 

 

� Επιλέγουµε το κελί/ιά. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Πίνακας →→→→ ∆ιαγραφή →→→→ Κελί ή κάνουµε δεξί κλικ πάνω στα 

επιλεγµένα κελιά και πατάµε στο ∆ιαγραφή κελίων. 

� Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου ∆ιαγραφή κελιών στο οποίο επιλέγουµε αυτό που επιθυµούµε για 

την διαγραφή και τη µετακίνηση των υπόλοιπων κελιών. 

 

Συγχώνευση κελιών 

 

Μπορούµε να συγχωνεύσουµε πολλά κελιά σε ένα µεγαλύτερο: 

� Επιλέγουµε τα κελιά που θέλουµε να συγχωνεύσουµε. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Πίνακας →→→→ Συγχώνευση κελιών ή κάνουµε δεξί κλικ πάνω στα 

επιλεγµένα κελιά και πατάµε στο Συγχώνευση κελιών. 
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∆ιαίρεση κελιών 

 

Μπορούµε ένα κελί να το διαιρέσουµε σε περισσότερα: 

� Τοποθετούµε το σηµείο εισαγωγής στο κελί που θέλουµε να διαιρέσουµε. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Πίνακας →→→→ ∆ιαίρεση κελιών ή κάνουµε δεξί κλικ πάνω στα 

επιλεγµένα κελιά και πατάµε στο ∆ιαίρεση κελιών. 

� Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου ∆ιαίρεση κελιών στο οποίο επιλέγουµε τον αριθµό γραµµών και 

στηλών για τη διαίρεση. 

�  

 
� Πατάµε το κουµπί ΟΚ. 

 

       
 

 

 

 

Μορφοποίηση πίνακα 

 

Μπορούµε να µορφοποιήσουµε έναν πίνακα ως προς τα περιγράµµατα και τη σκίαση: 

 

� Επιλέγουµε τον πίνακα ή τµήµα αυτού. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Μορφή →→→→ Περιγράµµατα και σκίαση ή κάνουµε δεξί κλικ πάνω 

στο επιλεγµένο τµήµα και πατάµε στο Περιγράµµατα και σκίαση. 
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� Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Περιγράµµατα και σκίαση στο οποίο επιλέγουµε τις ρυθµίσεις πουν 

θέλουµε όσο αφορά τα περιγράµµατα και την σκίαση. 
 

 

10. Εισαγωγή και µορφοποίηση εικόνας από αρχείο ή έτοιµου 
γραφικού 

Εισαγωγή εικόνας από αρχείο 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Εισαγωγή →→→→ Εικόνα →→→→ Από αρχείο. 

� Θα ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή εικόνας µέσα από το οποίο βρίσκουµε την εικόνα που 

θέλουµε να εισάγουµε. 

Εισαγωγή εικόνας από έτοιµες εικόνες Clip Art 

 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Εισαγωγή →→→→ Εικόνα →→→→ Έτοιµες εικόνες Clip Art. 

� Στο δεξί µέρος του παραθύρου εµφανίζεται το παράθυρο εργασιών Έτοιµες εικόνες Clip Art. 

� Από το πλαίσιο Αναζήτηση για µπορούµε να αναζητήσουµε µε µια λέξη-κλειδί µια συγκεκριµένη 

κατηγορία εικόνων, από το πλαίσιο Αναζήτηση σε µπορούµε να επιλέξουµε κάποια συλλογή και από 

το πλαίσιο Τα αποτελέσµατα θα πρέπει να είναι µπορούµε να επιλέξουµε τον τύπο αρχείο που 

θέλουµε. 

� Πατάµε το κουµπί Μετάβαση. 

� Μόλις εµφανιστούν οι εικόνες µπορούµε να εισάγουµε µια εικόνα κάνοντας απλό αριστερό κλικ πάνω 

της. 

 

 

Τροποποίηση εικόνας ή γραφικού 

 Για να τροποποιήσουµε µια εικόνα ή ένα γραφικό πρέπει να το επιλέξουµε. Αυτό γίνεται κάνοντας απλό 

αριστερό κλικ πάνω στην εικόνα. Εµφανίζεται γύρω από την εικόνα ένα µαύρο περίγραµµα µε οχτώ µικρά 

τετραγωνάκια που λέγονται λαβές επιλογής και εµφανίζεται και η γραµµή εργαλείων Εικόνα: 
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  1         3           5          7          9        11         13   

 

 
 

 

          2        4          6         8         10         12        14 

 

 

1. Εισαγωγή νέας εικόνας 

2. Χρώµα 

3. Αύξηση κοντράστ 

4. Μείωση κοντράστ 

5. Αύξηση φωτεινότητας 

6. Μείωση φωτεινότητας 

7. Περικοπή εικόνας 

8. Περιστροφή κατά 90 µοίρες προς τα αριστερά 

9. Στυλ γραµµής περιγράµµατος 

10. Συµπίεση της εικόνας ώστε να µειωθεί το µέγεθος του αρχείου της εικόνας 

11. Αναδίπλωση κειµένου γύρω από την εικόνα 

12. Μορφοποίηση αντικειµένου 

13. Καθορισµός χρώµατος εικόνας ως διαφανές 

14. Επαναφορά εικόνας στην αρχική µορφή 

 

 

11. Εκτυπώσεις 

Προεπισκόπηση εγγράφου 

Πριν τυπώσουµε το έγγραφό µας µπορούµε  να ελέγξουµε τη διάταξή του και να δούµε πως θα τυπωθεί στο 

χαρτί ώστε να διορθώσουµε πιθανά λάθη πριν το στείλουµε για εκτύπωση. Αυτό γίνεται µε 2 τρόπους: 

1
ος

: Από την επιλογή µενού  Αρχείο → Προεπισκόπηση εκτύπωσης. 

2
ος

: Πατάµε το κουµπί Προεπισκόπηση εκτύπωσης  από τη Βασική γραµµή εργαλείων. 

 

Όταν είµαστε σε προβολή Προεπισκόπησης εκτύπωσης εµφανίζεται η γραµµή εργαλείων Προεπισκόπησης: 

 

     1    2    3    4          5                6    7    8          9 

 

 
 

1. Εκτύπωση 

2. Μεγεθυντικός φακός 

3. Μια σελίδα 

4. Πολλές σελίδες 

5. Ζουµ 

6. Χάρακας 

7. Σµίκρυνση µιας σελίδας 

8. Πλήρης οθόνη 

9. Κλείσιµο 
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Εκτύπωση 

Η εκτύπωση του εγγράφου µπορεί να γίνει µε 2 τρόπους: 

1
ος

: Πατάµε το κουµπί Εκτύπωση  από τη Βασική γραµµή εργαλείων όπου τυπώνεται αυτόµατα όλο το 

έγγραφο µε τις προεπιλογές που υπάρχουν 

2
ος

: Από την επιλογή µενού  Αρχείο → Εκτύπωση όπου εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Εκτύπωση, στο 

οποίο µπορούµε να επιλέξουµε την περιοχή σελίδων που θα εκτυπωθούν (αν θα τυπώσουµε όλο το 

έγγραφο ή κάποιες σελίδες), τον αριθµό αντιτύπων, το αντικείµενο εκτύπωσης, αν θα τυπωθούν όλες οι 

σελίδες ή µόνο οι ζυγές ή οι µονές και το αριθµό σελίδων που θέλουµε να τυπωθούν σε κάθε φύλλο 

χαρτιού. 

. 

 

 

12. Συγχώνευση αλληλογραφίας 
 

Με τη συγχώνευση αλληλογραφίας µπορούµε να δηµιουργήσουµε οµαδικές επιστολές που θα έχουν το ίδιο 

κείµενο απλά θα αλλάζουν τα προσωπικά στοιχεία κάθε παραλήπτη που υπάρχουν στην επιστολή. Αποτελείται 

από το κύριο έγγραφο και ένα αρχείο προέλευσης δεδοµένων που περιέχει τα στοιχεία των παραληπτών. 

 

Η διαδικασία είναι η εξής:  

� ∆ηµιουργούµε ένα νέο έγγραφο και πληκτρολογούµε το κείµενο που θέλουµε. Αυτό θα αποτελεί το 

κύριο έγγραφο. 

� Από τη γραµµή µενού επιλέγουµε Εργαλεία →→→→ Επιστολές και στοιχεία αλληλογραφίας →→→→ 

Συγχώνευση αλληλογραφίας. 

� Στο δεξί µέρος του παραθύρου εµφανίζεται ο Οδηγός Συγχώνευσης αλληλογραφίας που αποτελείται 

από 6 βήµατα.  

� Στο 1
ο
 βήµα στην Επιλογή τύπου εγγράφου επιλέγουµε Επιστολές. 
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� Στο 2
ο
 βήµα στην Επιλογή εγγράφου έναρξης επιλέγουµε Χρήση τρέχοντος εγγράφου. 

 

 
 

 

� Στο 3
ο
 βήµα στην Επιλογή παραληπτών δηµιουργούµε το αρχείο προέλευσης επιλέγοντας 

Πληκτρολόγηση νέας λίστας και πατάµε στο ∆ηµιουργία. (Αν το αρχείο προέλευσης δεδοµένων το 

έχουµε έτοιµο επιλέγουµε Χρήση υπάρχουσας λίστας.) Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Νέα λίστα 

διευθύνσεων στο οποίο εισάγουµε τα στοιχεία των παραληπτών. 
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� Στο 4
ο
 βήµα στην Σύνταξη της επιστολής τοποθετούµε το σηµείο εισαγωγής στα σηµεία του κειµένου 

που θέλουµε  εισάγουµε πεδία από το αρχείο προέλευσης δεδοµένων και πατάµε στο Άλλα στοιχεία. 

Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή πεδίου συγχώνευσης από το οποίο επιλέγουµε το πεδίο 

που θέλουµε και µετά πατάµε Εισαγωγή. 

 

                  
 

 

� Στο 5
ο
 βήµα στην Προεπισκόπηση των επιστολών πατώντας τα κουµπιά  και  εµφανίζουµε στο 

κύριο έγγραφο τους διάφορους παραλήπτες. Αν θέλουµε να εξαιρέσουµε κάποιον πατώντας το κουµπί 

Εξαίρεση του παραλήπτη εξαιρείται ο τρέχων παραλήπτης. 
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� Στο 6
ο
 βήµα στην Ολοκλήρωση της συγχώνευσης ολοκληρώνεται η συγχώνευση και µπορούµε να 

εκτυπώσουµε τις επιστολές µας. 

 

 
 

 

13. Λογισµικό επεξεργασίας κειµένου Ανοιχτού Κώδικα 
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1. Επεξεργασία κειµένου Word 2003, Χρήστος Γουλτίδης, Εκδόσεις Κλειδάριθµος. 

2. Βήµα Βήµα Ελληνικό Microsoft Office Word 2003, Εκδόσεις Κλειδάριθµος. 

3. «Εισαγωγή Στους ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΕΣ ΚΑΙ ΤΟ ∆ΙΑ∆ΙΚΤΥΟ» – Εγχειρίδιο για τον Εκπαιδευόµενο, του 

Ι∆ΕΚΕ, για το πρόγραµµα ΗΡΩΝ. 

4. «ΒΑΣΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΣΤΙΣ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΕΣ ΤΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΣ ΚΑΙ ΤΗΣ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ», του Παιδαγωγικού Ινστιτούτου, για το επιχειρησιακό πρόγραµµα  : Κοινωνία της 

Πληροφορίας  

5. http://office.microsoft.com/el-gr/default.aspx 

 


