
 

Α ΓΥΜΝΑΣΙΟΥ   ΕΝΟΤΗΤΑ 7 - ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΚΕΙΜΕΝΟΥ (

 Χρήσιμα πλήκτρα και συνδυασμοί πλήκτρων
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Το πλήκτρο 
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 + C 
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αντιγράφει
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 + X 

Το πλήκτρο 

αποκόπτει

 + V 

Το πλήκτρο 

επικολλά

(

αποκοπή κειμένου τότε το κείμενο 

Αν έχει προηγηθεί αντιγραφή κειμένου τότε το κείμενο 

αντιγράφεται

 + A 
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ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΚΕΙΜΕΝΟΥ (MICROSOFT WORD

πλήκτρα και συνδυασμοί πλήκτρων 

Λειτουργία 

Το πλήκτρο Enter δημιουργεί νέα παράγραφο

Το πλήκτρο Backspace διαγράφει τους χαρακτήρες πριν από τον 

δρομέα 

Το πλήκτρο Delete διαγράφει τους χαρακτήρες μετά τον δρομέα

Το πλήκτρο Shift πατημένο ταυτόχρονα με οποιοδήποτε 

εμφανίζει το γράμμα κεφαλαίο 

Το πλήκτρο Shift πατημένο ταυτόχρονα με οποιοδήποτε 

σύμβολο εμφανίζει το σύμβολο το οποίο υπάρχει στο επάνω 

μέρος του πλήκτρου 

Το πλήκτρο Αριστερό Alt πατημένο ταυτόχρονα

εναλλάσσει την γλώσσα ανάμεσα σε ελληνικά και αγγλικά

Το πλήκτρο (;) εμφανίζει το ελληνικό ερωτηματικό

προϋπόθεση η γλώσσα να είναι αγγλική) 

Το πλήκτρο Shift πατημένο ταυτόχρονα με το 

άνω και κάτω τελεία (απαραίτητη προϋπόθεση η γλώσσα να 

είναι αγγλική) 

Το πλήκτρο (;) πατημένο ταυτόχρονα με ένα 

το φωνήεν με τόνο (απαραίτητη προϋπόθεση η γλώσσα να είναι 

ελληνική).    ά, έ, ή, ί, ό, ύ, ώ 

Το πλήκτρο Shift πατημένο ταυτόχρονα με το πλήκτρο 

φωνήεν ι ή υ εμφανίζει το φωνήεν με διαλυτικά

προϋπόθεση η γλώσσα να είναι ελληνική).   ϊ, ϋ 
Το πλήκτρο Δεξί Alt πατημένο ταυτόχρονα με το πλήκτρο 

το φωνήεν ι ή υ εμφανίζει το φωνήεν με διαλυτικά και τόνο

(απαραίτητη προϋπόθεση η γλώσσα να είναι ελληνική)

Το πλήκτρο Ctrl πατημένο ταυτόχρονα με το πλήκτρο

αντιγράφει το επιλεγμένο κείμενο στην μνήμη του Η/Υ 

clipboard) 

Το πλήκτρο Ctrl πατημένο ταυτόχρονα με το πλήκτρο

αποκόπτει το επιλεγμένο κείμενο στην μνήμη του Η/Υ (

Το πλήκτρο Ctrl πατημένο ταυτόχρονα με το πλήκτρο

επικολλά το επιλεγμένο κείμενο από την μνήμη του Η/Υ 

clipboard), στο σημείο που είναι ο δρομέας. Αν έχει προηγηθεί 

αποκοπή κειμένου τότε το κείμενο μετακινείται

Αν έχει προηγηθεί αντιγραφή κειμένου τότε το κείμενο 

αντιγράφεται και  σε άλλη θέση 

Το πλήκτρο Ctrl πατημένο ταυτόχρονα με το πλήκτρο

όλο το κείμενο 
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σύμβολο το οποίο υπάρχει στο επάνω 

ταυτόχρονα με το Shift 

ανάμεσα σε ελληνικά και αγγλικά 

ερωτηματικό (απαραίτητη 

με το (:) εμφανίζει την 

(απαραίτητη προϋπόθεση η γλώσσα να 
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Αν έχει προηγηθεί αντιγραφή κειμένου τότε το κείμενο 

με το πλήκτρο Α, επιλέγει 
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 Δημιουργία εγγράφου 

1ος τρόπος. 

Με δεξί κλικ στο παράθυρο της εξερεύνησης αρχείων και εν συνεχεία «Δημιουργία»  «Έγγραφο του Microsoft 

Word» . 

 

2ος τρόπος. 

Ανοίγουμε το Word και επιλέγουμε «Δημιουργία»: 

 
 

 

 Δημιουργία εγγράφου από έτοιμα πρότυπα έγγραφα 

Υπάρχει η δυνατότητα να επιλέξουμε μέσα από μια συλλογή πολλών έτοιμων πρότυπων εγγράφων από το 

διαδίκτυο και εν συνεχεία να τα επεξεργαστούμε όπως επιθυμούμε. 

 

 

 

 Αποθήκευση εγγράφου 

Δεν πρέπει να ξεχνάμε ανά τακτά διαστήματα να αποθηκεύουμε το έγγραφο μας. Αυτό γίνεται με το κουμπί της 

μπλε δισκέτας: 
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 Διαμόρφωση σελίδας 

 

Με το κουμπί «Περιθώρια» ορίζουμε τα περιθώρια της 

σελίδας πάνω, κάτω, δεξιά, αριστερά. Δηλ. πόσο κενό θα 

υπάρχει στις 4 πλευρές της σελίδας 

 

Με το κουμπί «Προσανατολισμός» επιλέγουμε αν η 

σελίδα μας θα είναι κατακόρυφη ή οριζόντια 

 

 Μορφοποίηση κειμένου 

Για να μορφοποιήσουμε ένα κείμενο πρέπει πρώτα να το επιλέξουμε. 

Επιλογή μίας λέξης: Τοποθετούμε τον δείκτη πάνω της και κάνουμε διπλό κλικ. 

Επιλογή ολόκληρης γραμμής: Τοποθετούμε τον δείκτη αριστερά της γραμμής (στην αρχή της). Ο δείκτης πρέπει να 

πάρει τη μορφή βέλους και κάνουμε κλικ. 

 

 

Επιλέγουμε γραμματοσειρά και μέγεθος γραμμάτων 

 

Έντονα, πλαγιαστά και υπογραμμισμένα γράμματα αντίστοιχα 

 

Εκθέτης και δείκτης αντίστοιχα. Π.χ.  x
2
 , H2O 

 

Χρώμα φόντου και γραμμάτων αντίστοιχα 

 

Επιλέγουμε ένα κείμενο και εν συνεχεία με αυτό το κουμπί μεταφέρουμε 

την μορφοποίηση του και σε άλλο κείμενο 

 

Αν κάνουμε λάθος μπορούμε να αναιρέσουμε την λάθος ενέργεια μας 

 

Εμφανίζει τους ειδικούς χαρακτήρες (κενά, αλλαγή παραγράφου κ.τ.λ.) 

 

 Μορφοποίηση παραγράφων 

Οι παράγραφοι ξεχωρίζουν με το enter. 

 

Αριστερή, στο κέντρο, δεξιά και πλήρη στοίχιση κατά πλάτος παραγράφου αντίστοιχα 

 

Μετακίνηση εσοχής παραγράφου προς τα δεξιά και αριστερά αντίστοιχα 

 

Αύξηση και μείωση διάστιχου. Το διάστιχο είναι η απόσταση μεταξύ των γραμμών της 

παραγράφου 

 

Χρώμα φόντου παραγράφου 

 

Περίγραμμα παραγράφου 
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 Λίστες με κουκίδες ή αρίθμηση  

 
Κουκίδες ή άλλα σύμβολα π.χ.  

 

Αυτόματη αρίθμηση 

 

 Εισαγωγή και τροποποίηση εικόνων  

Από το μενού «Εισαγωγή» επιλέγουμε «Εικόνα»: 

 

και εν συνεχεία επιλέγουμε την εικόνα από τον φάκελο που την έχουμε αποθηκεύσει στον σκληρό δίσκο. 

Αφού εισάγουμε την εικόνα και την επιλέξουμε εμφανίζονται τα χειριστήρια της: 

 Από τις 4 γωνίες (κύκλοι) μπορούμε να αλλάξουμε το μέγεθος της 

διατηρώντας τις αναλογίες πλάτους – ύψους. Από τις 4 πλευρές 

(τετράγωνα) μπορούμε να αλλάξουμε το μέγεθος της αλλά κατά τη μία 

διάσταση οπότε έχουμε παραμόρφωση της εικόνας. 

Από το πράσινο κύκλο επάνω μπορούμε να περιστρέψουμε την 

εικόνα. 

Από το μενού «Μορφοποίηση» μπορούμε να βάλουμε ένα πλαίσιο 

στην εικόνα. 

Με δεξί κλικ πάνω στην εικόνα και εν συνεχεία «Αναδίπλωση 

κειμένου» επιλέγουμε που θα εμφανίζεται η εικόνα σε σχέση με το 

κείμενο. Π.χ. η αναδίπλωση που υπάρχει παραπάνω είναι η «Τετράγωνη» και εμφανίζει το κείμενο δίπλα στην 

εικόνα. 

 Εισαγωγή και μορφοποίηση σχημάτων  

Από το μενού «Εισαγωγή» επιλέγουμε «Σχήματα»: 

 

Αφού εισάγουμε το επιθυμητό σχήμα με τα χειριστήρια του μπορούμε να το τροποποιήσουμε. Επίσης αν 

επιλέξουμε πολλά σχήματα μπορούμε με το κουμπί «Ομαδοποίηση» να τα κάνουμε ένα ενιαίο σχήμα. 
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Από το μενού «Μορφοποίηση» μπορούμε να μορφοποιήσουμε το σχήμα π.χ. να αλλάξουμε το χρώμα, να βάλουμε 

περίγραμμα κ.τ.λ.. Το μενού «Μορφοποίηση» εμφανίζεται επάνω δεξιά όταν επιλέξουμε την εικόνα. 

 Εισαγωγή και μορφοποίηση πίνακα  

Από το μενού «Εισαγωγή» επιλέγουμε «Πίνακας»: 

 

και ορίζουμε το μέγεθος του πίνακα σε γραμμές και στήλες. 

π.χ. 

Α/Α ΟΝΟΜΑ ΦΥΛΛΟ 

1 Τάκης Αγόρι 

2 Σούλα Κορίτσι 

   

 

Τους πίνακες μπορούμε να τους μορφοποιήσουμε π.χ. να βάλουμε σκίαση, να αλλάξουμε το περίγραμμα των 

κελιών κ.τ.λ.. Η μορφοποίηση γίνεται με δεξί κλικ πάνω στον πίνακα και την αντίστοιχη επιλογή από το αναδυόμενο 

μενού. Με το πλήκτρο tab πηγαίνουμε στο επόμενο κελί. Αν πατήσουμε tab στο τελευταίο κελί προστίθεται μια νέα 

γραμμή. Μπορούμε να εισάγουμε γραμμές και στήλες στον πίνακα με δεξί κλικ πάνω του. 

Ασκήσεις: 

1. Δημιουργήστε ένα κενό έγγραφο κειμένου και αποθηκεύστε το με όνομα "ασκήσεις.docx" στον φάκελο 
"τα έγγραφα μου" 

2. Αλλάξτε το θέμα εμφάνισης του εγγράφου 
3. Πληκτρολογήστε το κείμενο "word" και μορφοποιήστε το ώστε να έχει γραμματοσειρά arial, μέγεθος 

γραμμάτων 22, έντονα και υπογραμμισμένα γράμματα 
4. Μορφοποιήστε το κείμενο "word" ώστε να έχει χρώμα γραμμάτων κόκκινο και φόντο μπλε 
5. Στη διάταξη σελίδας ορίστε περιορισμένα περιθώρια και προσανατολισμό οριζόντιο 
6. Κάντε αναίρεση της τελευταίας ενέργειας 
7. Πληκτρολογήστε το κείμενο "παράγραφος 1" και πατήστε το πλήκτρο enter 
8. Πληκτρολογήστε το κείμενο "παράγραφος 2" και πατήστε το πλήκτρο enter 
9. Ορίστε την στοίχιση της παραγράφου 1 σε δεξιά 
10. Ορίστε το διάστημα μεταξύ των 2 παραγράφων σε 10 πριν και 12 μετά καθώς και το διάστιχο σε μονό 
11. Δημιουργήστε μια λίστα με κουκίδες με τις 3 τάξεις του Γυμνασίου 
12. Αλλάξτε την λίστα ώστε να έχει αυτόματη αρίθμηση 
13. Εισάγετε μια εικόνα και προσαρμόστε το μέγεθος της 
14. Εισάγετε ένα σχήμα καρδιάς με χρώμα κόκκινο 
15. Εισάγετε έναν πίνακα με 4 γραμμές και 2 στήλες 
16. Αποθηκεύστε το έγγραφο 
17. Εκτυπώστε το έγγραφο σε pdf αρχείο 
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Δημιουργήστε την παρακάτω πρόσκληση σε αποκριάτικο πάρτι. Αναζητήστε σχετικές εικόνες στο διαδίκτυο 
και τοποθετείστε τες στην πρόσκληση.  

 


