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Μορφοποίηση γραμματοσειράς 

Από το μενού Κεντρική (Home), χρησιμοποιούμε την παρακάτω εργαλειοθήκη: 

 

Εκεί βρίσκονται οι βασικές ρυθμίσεις του κειμένου που θέλουμε να μορφοποιήσουμε. 
Αν θέλουμε να δούμε το αναλυτικό και πλήρες παράθυρο ρυθμίσεων, πατάμε το 
βελάκι  δεξιά από τη λέξη Γραμματοσειρά, ή εναλλακτικά επιλέγουμε το κείμενο που 
θέλουμε, κάνουμε δεξί κλίκ και από το μενού επιλέγουμε Γραμματοσειρά (Font). 

Εμφανίζεται το παρακάτω παράθυρο: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Στο χώρισμα (tab) Γραμματοσειρά, μπορούμε να αλλάξουμε τα παρακάτω: 

Γραμματοσειρά: 

Επιλέγουμε το όνομα της γραμματοσειράς που μας αρέσει 

Στυλ: 

Γράμματα απλά, πλάγια ή έντονα. Συνήθως χρησιμοποιείται για επικεφαλίδες 
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Μέγεθος: 

Πόσο μεγάλα θέλουμε τα γράμματα 

Χρώμα γραμματοσειράς: 

Επιλέγουμε αν θέλουμε κάποιο χρώμα (πατώντας το βελάκι δεξιά από τη λέξη 
Αυτόματο) 

Στυλ υπογράμμισης 

Δηλώνουμε αν θέλουμε το κείμενό μας να είναι υπογραμμισμένο και καθορίζουμε το 
στυλ της υπογράμμισης (πατώντας το βελάκι δεξιά από τη λέξη (κανένα)) 

Χρώμα υπογράμμισης 

Αν δηλώσουμε υπογράμμιση στην προηγούμενη επιλογή ενεργοποιείται και η 
δυνατότητα επιλογής χρώματος υπογράμμισης. 

Εφέ: 

Ακολουθούν διάφορα εφέ που μορφοποιούν το κείμενο με σημαντικότερα τα: 
Εκθέτης: Το κείμενο γράφεται πιο ψηλά (σα δύναμη)  
Δείκτης: Το κείμενο γράφεται πιο χαμηλά  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Στο χώρισμα Απόσταση Χαρακτήρων,  μπορούμε να αλλάξουμε τα παρακάτω: 

Στη ρύθμιση Απόσταση, ανοίγοντας το βελάκι δεξιά, καθορίζουμε αν τα γράμματα 
του επιλεγμένου κειμένου μας θα είναι πιο κοντά ή πιο μακριά μεταξύ τους. 
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Μορφοποίηση παραγράφου 

Από το μενού Κεντρική, χρησιμοποιούμε την παρακάτω εργαλειοθήκη: 

 

Εκεί βρίσκονται οι βασικές ρυθμίσεις της παραγράφου που θέλουμε να 
μορφοποιήσουμε. Αν θέλουμε να δούμε το αναλυτικό και πλήρες παράθυρο 
ρυθμίσεων, πατάμε το βελάκι  δεξιά από τη λέξη Παράγραφος, ή εναλλακτικά 
επιλέγουμε τις παραγράφους που θέλουμε να μορφοποιήσουμε, κάνουμε δεξί κλίκ 
πάνω τους και από το μενού επιλέγουμε Παράγραφος. (Αν η προς μορφοποίηση 
παράγραφος είναι μόνο μία, τότε μπορούμε απλά να αφήσουμε το δρομέα σε 
οποιοδήποτε σημείο της). 

Εμφανίζεται το παρακάτω παράθυρο: 

 

Στο χώρισμα Εσοχές και διαστήματα, μπορούμε να αλλάξουμε τα παρακάτω: 

Γενικά: 

Στοίχιση:  Καθορίζει τη διάταξη των γραμμών μιας παραγράφου σε σχέση με το 
μήκος της σελίδας, αν δλδ. θα τοποθετηθούν στο κέντρο της σελίδας με τα κενά 
ισομοιρασμένα αριστερά και δεξιά του κειμένου (στοίχιση στο κέντρο), ή στην 
αριστερή μεριά -δλδ. στην αρχή- της σελίδας με τα κενά όλα στη δεξιά μεριά 
(αριστερή στοίχιση), ή στη δεξιά μεριά της σελίδας με τα κενά όλα στην αριστερή 
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μεριά (δεξιά στοίχιση) ή τέλος, αν θα ξεκινούν από την αριστερή άκρη της σελίδας 
και θα τελειώνουν στη δεξιά άκρη της σελίδας με τα κενά ισομοιρασμένα κατά μήκος 
της γραμμής (πλήρης στοίχιση). Στην εργαλειοθήκη, τα εικονίδια της στοίχισης είναι 

τα :  

 

Εσοχές: 

Ειδική: Καθορίζει από πού θα ξεκινάει η πρώτη γραμμή της παραγράφου. 

            Συγκεκριμένα η ρύθμιση «Πρώτη Γραμμή» ορίζει ότι η πρώτη γραμμή της 
παραγράφου ξεκινάει λίγο πιο δεξιά από τις υπόλοιπες, ενώ οι υπόλοιπες 
γραμμές θα ξεκινούν από την αρχή της σελίδας. Η ρύθμιση «Προεξοχή» 
ορίζει ότι ενώ η πρώτη γραμμή θα ξεκινάει από την αρχή της σελίδας, όλες οι 
υπόλοιπες θα ξεκινούν από λίγο πιο δεξιά. 

            Η συγκεκριμένη ρύθμιση -καθώς και η ρύθμιση Αριστερά και Δεξιά- μπορεί 

να καθοριστεί και από το χάρακα  

            Το πάνω τρίγωνο καθορίζει τη θέση της πρώτης γραμμής της παραγράφου, 
ενώ το κάτω τρίγωνο καθορίζει τη θέση των υπόλοιπων γραμμών της 
παραγράφου. 

 

Διάστημα: 

Πριν:  Καθορίζει πόση απόσταση θα έχει η επιλεγμένη (ή αλλιώς η παράγραφος που 
έχουμε αφήσει το δρομέα μας) από την προηγούμενη παράγραφο. 

Μετά: Καθορίζει πόση απόσταση θα έχει η επιλεγμένη (ή αλλιώς η παράγραφος που 
έχουμε το δρομέα μας) από την επόμενη παράγραφο. 

Διάστιχο: Καθορίζει την απόσταση μεταξύ των γραμμών της επιλεγμένης 
παραγράφου (ή αλλιώς της παραγράφου που έχουμε αφήσει το δρομέα μας) 

 

Κουκίδες και Αρίθμηση 

Συνήθως για να εισάγουμε κουκίδες και αρίθμηση χρησιμοποιούμε τα παρακάτω 

εικονίδια της γραμμής εργαλείων:  τα οποία βρίσκονται στο μενού 
Κεντρική 

Αν θέλουμε να αλλάξουμε τη μορφή των κουκίδων ή της αρίθμησης, αφήνουμε το 
δρομέα στην παράγραφο που θέλουμε και ανοίγουμε το βελάκι δεξιά των εικονιδίων.  


