
Επεξεργασία κειμένου 

Το κουμπί του Office: Όταν πατηθεί το κουμπί του Office, εμφανίζεται το παρακάτω μενού.  

 

Το εικονίδιο «δημιουργία» το πατάμε αν θέλουμε να φτιάξουμε ένα νέο έγγραφο. 

Το εικονίδιο «Άνοιγμα» το πατάμε όταν έχουμε από πριν αποθηκεύσει ένα έγγραφο και θέλουμε να το 

εμφανίσουμε για να συνεχίσουμε να το επεξεργαζόμαστε. 

Το εικονίδιο «Αποθήκευση» το χρησιμοποιούμε όταν κάνουμε κάποιες αλλαγές σε ένα έγγραφο που έχει ήδη 

κάποιο όνομα. 

Το εικονίδιο «Αποθήκευση ως» το χρησιμοποιούμε όταν έχουμε ένα νέο έγγραφο και θέλουμε να του δώσουμε 

ονομασία. 

Το εικονίδιο «εκτύπωση» το χρησιμοποιούμε για να τυπώσουμε το έγγραφό μας 

Το εικονίδιο «κλείσιμο» το χρησιμοποιούμε για να φύγουμε από το κείμενό μας. Αν έχουμε κάνει αλλαγές 

μπορούμε να τις αποθηκεύσουμε. 

======================================================= 

Με την αναίρεση, γυρίζω στην προηγούμενη κατάσταση του κειμένου. Το 

χρησιμοποιώ συνήθως αν κάνω κάποια λάθος κίνηση. 

======================================================= 

Από το μενού «Κεντρική» 

Αν θέλω  μέρος του κειμένου να το αντιγράψω κάπου αλλού, τότε επιλέγω το 
κείμενο, πατάω δεξί πλήκτρο ποντικιού και μου εμφανίζεται το μενού δεξιά. 
Επιλέγω «αντιγραφή», και μετά πηγαίνω στο νέο σημείο που θέλω να το 

αντιγράψω και πατάω δεξί πλήκτρο ποντικιού και «επικόλληση». 



Όλες αυτές οι ενέργειες, μπορούν να γίνουν και μόνο με τα πλήκτρα ( π.χ. η αντιγραφή κάποιου επιλεγμένου 

κειμένου γίνεται αν πατηθούν τα πλήκτρα Ctrl+C ενώ η επικόλληση Ctrl+V). Αυτά τα μαθαίνουμε σιγά σιγά και 

βλέπουμε τι θέλουμε να υιοθετήσουμε. 

 

Έντονα γράμματα (bold)           Μαρία 

πλάγια                                          Μαρία 

υπογραμμισμένα                       Μαρία 

διακριτή διαγραφή                    Μαρία 

δείκτης                                         Α2 

εκθέτης                                        52 

μετατροπή πεζά σε κεφαλαία γράμματα κλπ.  

Χρώμα επισήμανσης κειμένου Μαρία 

Χρώμα χαρακτήρων(γραμμάτων κλπ) Μαρία 

 

 

Αλλαγή γραμματοσειράς Μαρία 

Αλλαγή μεγέθους γραμμάτων Μαρία 
Μεγέθυνση γραμμάτων Μαρία 

Σμίκρυνση γραμμάτων Μαρία 

Απαλοιφή μορφοποίησης(επαναφέρω στην αρχική κατάσταση το κείμενο που 
επιλέγω) 

Μαρία 

 

 

κουκίδες 

αρίθμηση 

 

 

 

 

 

Στοίχιση κειμένου αριστερά 

Στοίχιση κειμένου στο κέντρο 

Στοίχιση κειμένου δεξιά (π.χ. ημερομηνία) 

Πλήρης Στοίχιση κειμένου  

 



 

Από το μενού «εισαγωγή» 

 

 

Εισαγωγή πίνακα (σαν αυτό που βλέπετε τώρα) 

Εισαγωγή εικόνας ή έτοιμης εικόνας 

Εισαγωγή σχημάτων σαν τα βελάκια που βάζω 

Εισαγωγή γραφημάτων 

 

 

Υπερσύνδεση: 

Όταν σε μία λέξη ενός  κείμενο θέλουμε να εμφανίζεται π.χ. η έννοιά της, όταν πατάμε πάνω της. Τότε συνδέουμε 

την λέξη αυτή με το σημείο που βρίσκεται η έννοια αυτής. 

Παράδειγμα: 

Ο υπολογιστής έχει στο εσωτερικό του κάρτες επέκτασης. Μερικές από αυτές είναι η κάρτα γραφικών, η κάρτα 

ήχου …………………………… 

Στο παραπάνω παράδειγμα έχω συνδέσει την «κάρτα γραφικών» με πληροφορίες από την Βικιπαίδεια. Πώς.. 

Επιλέγω την λέξη ή τις λέξεις που θέλω. Πατάμε δεξί πλήκτρο ποντικιού και εμφανίζεται το παρακάτω μενού 

Επιλέγω  «υπερσύνδεση» και εμφανίζεται το παρακάτω παράθυρο 

 

 

Στο σημείο εδώ, αντέγραψα  την διεύθυνση στη βικιπαίδεια που βρήκα και έχει πληροφορίες για την κάρτα 

γραφικών. 

https://el.wikipedia.org/wiki/%CE%9A%CE%AC%CF%81%CF%84%CE%B1_%CE%B3%CF%81%CE%B1%CF%86%CE%B9%CE%BA%CF%8E%CE%BD


 

 

 μπορώ να φτιάξω όμορφες αφίσες ή επικεφαλίδες σε εργασία 

 

 

Από το μενού «διάταξη σελίδας»  

 

Μπορούμε  

να μειώσουμε ή να αυξήσουμε τα περιθώρια 

Να αλλάξουμε τον προσανατολισμό της 
σελίδας, το μέγεθος 

Να έχουμε στήλες στη σελίδα μας 

Να έχουμε ένα υδατογράφημα, δηλαδή να 
φαίνεται αχνά μια εικόνα ή κάτι άλλο πίσω 
από το κείμενό μας  

Να χρωματίσουμε  τη σελίδα μας, να 
βάλουμε περίγραμμα 

Να βάλουμε εσοχές αριστερά ή δεξιά και  

να αφήσουμε κάποιο κενό διάστημα 
ανάμεσα σε δύο παραγράφους (χωρίς όμως 
να αφήσουμε κενή σειρά όπως έχω κάνει 
εδώ) 

 



Από το μενού «αναθεώρηση» 

 

Μπορούμε να κάνουμε τον ορθογραφικό και γραμματικό έλεγχο 

Μπορούμε σε ένα κείμενο να βάλουμε σχόλια π.χ. σε μία έκθεση που έχουμε γράψει μπορεί ο καθηγητής να την 

διορθώσει κατά αυτόν τον τρόπο:    διορθόσεις 

Μπορούμε την εργασία μας να την δώσουμε σε συμμαθητή της ομάδας μας που έχουμε την ίδια εργασία και να 

συμπληρώσει κάποια επιπλέον στοιχεία τα οποία όμως μπορώ να εντοπίσω. Αυτό γίνεται αν ο συμμαθητής μας 

πριν ξεκινήσει  να προσθέτει και να διορθώνει το κείμενο, πατήσει το ‘παρακολούθηση αλλαγών‘. 

 

Από το μενού ‘προβολή‘ 

Μπορούμε να εμφανίσουμε τον χάρακα για να μας βοηθήσει στην ρύθμιση της σελίδας μας. 

 

Το word έχει πάρα πολλές δυνατότητες ακόμα. Εμείς δεν θα εμβαθύνουμε παραπάνω. Θα κάνουμε μια 

εισαγωγή στο word έτσι ώστε αν κάποιος θέλει να κάνει κάτι παραπάνω, να γνωρίζει τον τρόπο. 

Comment [N1]: Η λέξη αυτή γράφεται 
με ωμέγα και όχι με όμικρον 


