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Ν. Παπαδόπουλος 

Βασικά κουµπιά  
 

 

∆ηµιουργία ενός νέου εγγράφου. Όταν το πατάµε µια νέα λευκή σελίδα 

εµφανίζεται στην οθόνη 

 

Άνοιγµα ενός εγγράφου που ήδη υπάρχει αποθηκευµένο σε µια µονάδα 

αποθήκευσης (σκληρός δίσκος, δισκέτα, CdRom) 

 

Αποθήκευση του εγγράφου που υπάρχει στην οθόνη. Θα πρέπει να δώσετε 

το όνοµα του αρχείου και το µέρος που αυτό θα αποθηκευτεί. 

 

Εκτύπωση του εγγράφου που βρίσκεται στην οθόνη. 

 

Προεπισκόπηση εκτύπωσης δηλ βλέπετε στην οθόνη ολόκληρη τη σελίδα 

έτσι όπως θα εκτυπωθεί. 

 

Αποκοπή µεταφέρει στη µνήµη του υπολογιστή την επιλεγµένη περιοχή 

του εγγράφου η οποία πλέον παύει να υπάρχει στο αρχικό έγγραφο 

 

Αντιγραφή µεταφέρει στη µνήµη του υπολογιστή την επιλεγµένη περιοχή 

του εγγράφου η οποία όµως συνεχίζει να υπάρχει στο αρχικό έγγραφο 

 

Επικόλληση επικολλά (τοποθετεί) ότι έχουµε αποκόψει ή αντιγράψει σε 

µια νέα περιοχή του εγγράφου στο σηµείο που βρίσκεται ο δροµέας 

 

Έντονα µετατρέπει τα γράµµατα του επιλεγµένου κειµένου από κανονικά 

σε έντονα δηλ πιο σκούρα ( π.χ υπολογιστής ) 

 

Πλάγια µετατρέπει τα γράµµατα του επιλεγµένου κειµένου από κανονικά 

σε πλάγια ( π.χ υπολογιστής ) 

 

Υπογραµµισµένα µετατρέπει τα γράµµατα του επιλεγµένου κειµένου από 

κανονικά σε υπογραµµισµένα ( π.χ υπολογιστής ) 

 

Αριστερή στοίχιση οι γραµµές του κειµένου αρχίζουν από τα αριστερά 

από την ίδια στήλη 

 

Κεντραρισµένη στοίχιση οι γραµµές του κειµένου είναι στοιχισµένες στο 

κέντρο δηλ έχουν την ίδια απόσταση από το αριστερό και το δεξί περιθώριο 

 

Πλήρης στοίχιση οι γραµµές του κειµένου αρχίζουν αριστερά από την ίδια 

στήλη και τελειώνουν όλες στην ίδια στήλη δεξιά 
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Μέγεθος Γραµµατοσειράς αλλάζει το µέγεθος των γραµµάτων του 

επιλεγµένου κειµένου 

 

Χρώµα γραµµατοσειράς επιλέγετε από µια παλέτα το χρώµα που θα έχουν 

τα γράµµατα του επιλεγµένου κειµένου 

 

Αναίρεση ακυρώνει την τελευταία ενέργεια σε περίπτωση που κάνετε 

λάθος ή δεν σας αρέσει το αποτέλεσµα  

 

Αρίθµηση βάζει µπροστά από τις παραγράφους ενός επιλεγµένου κειµένου 

αριθµούς  

 

Κουκίδες βάζει µπροστά από τις παραγράφους ενός επιλεγµένου κειµένου 

κουκίδες ή κάποια άλλα σύµβολα 

 

Εισαγωγή πίνακα δηµιουργεί έναν πίνακα αφού πρώτα επιλέξετε τον 

αριθµό των γραµµών και των στηλών που θέλετε να έχει ο πίνακά σας 

 

Στήλες επιλέγετε τον αριθµό των στηλών που θέλετε να έχει το κείµενό 

σας   

 

Επισήµανση σκιάζει µε ένα συγκεκριµένο χρώµα το φόντο ενός 

επιλεγµένου κειµένου 

 

Σχεδίαση εµφανίζει τη γραµµή σχεδίασης µέσω της οποίας µπορείτε να 

δηµιουργήσετε ή τροποποιήσετε ένα σχέδιο  

 
Περιγράµµατα εφαρµόζει ένα περίγραµµα σε µια περιοχή ενός πίνακα 

 

Πινέλο µορφοποίησης αντιγράφει τη µορφοποίηση µιας περιοχής ενός 

κειµένου σε ένα άλλο κείµενο  

 

Πλαίσιο δηµιουργείτε ένα πλαίσιο µέσα στο οποίο µπορείτε να γράψετε 

ένα κείµενο ή να εισάγετε µια εικόνα 

 

Εισαγωγή WordArt δηµιουργείτε ένα κείµενο µε ειδικό τύπο γραµµάτων 

 

Γραµµατοσειρά αλλάζει τον τύπο γραµµάτων ενός 

επιλεγµένου κειµένου 

 


