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Μέρο̋ 1ο: Επεξεργασία Κειμένου 

1  Το περιβάλλον εργασία̋ για την Επεξεργασία Κειμένου 

Στην ενότητα αυτή θα ξεναγηθούμε στο περιβάλλον εργασία̋ ενό̋ επεξεργαστή κειμένου. Θα 

εξετάσουμε αναλυτικά την οθόνη που εμφανίζεται και θα εντοπίσουμε τι̋ βασικέ̋ ενότητε̋ 

λειτουργιών, ώστε να είμαστε σε θέση να τι̋ αξιοποιήσουμε δημιουργώντα̋ ένα έγγραφο. 

Ακολουθώντα̋ τα διαδοχικά βήματα του υλικού, θα έχουμε την ευκαιρία να δημιουργήσουμε 

και να αποθηκεύσουμε ένα έγγραφο, εμπλουτίζοντά̋ το σταδιακά με πολλά νέα αντικείμενα 

και στοιχεία. 

 

1.1  Άνοιγμα τη̋ εφαρμογή̋ και δημιουργία εγγράφου 

Δύο βασικοί τρόποι με του̋ οποίου̋ μπορούμε να εκκινήσουμε το πρόγραμμα Microsoft 

Office Word είναι οι παρακάτω: 

1. Πατάμε στο κουμπί «Έναρξη» τη̋ γραμμή̋ εργασιών, κατόπιν «Όλα τα 

προγράμματα», και στη συνέχεια στο φάκελο «Microsoft Office».  

 

Εικόνα 1.1: Εκκίνηση από το κουμπί «Έναρξη» 

 

Τέλο̋, πατάμε στην εντολή «Microsoft Office Word 2007», όπω̋ φαίνεται στην 

εικόνα: 

Κουμπί «Έναρξη» 

Στο σημείο αυτό 

εμφανίζεται η επιλογή «Όλα 

τα προγράμματα» 
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Εικόνα 1.2: Εκκίνηση του Microsoft Word από το μενού των προγραμμάτων 

 

2. Αν έχουμε μια συντόμευση για το Microsoft Office Word στην επιφάνεια εργασία̋, 

διπλοπατάμε στο εικονίδιο τη̋ συντόμευση̋. 

 

Εικόνα 1.3: Συντομεύσει̋ στην επιφάνεια εργασία̋ 

 

Καθώ̋ εκκινούμε το πρόγραμμα, δημιουργείται αυτόματα ένα έγγραφο με την ονομασία 

«Έγγραφο 1» (Document 1). Στη συνέχεια θα έχουμε την ευκαιρία να το αποθηκεύσουμε, 

δίνοντά̋ του το όνομα που επιθυμούμε. 
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1.2  Η οθόνη του Microsoft Office Word 

Τα βασικά στοιχεία τη̋ οθόνη̋ του Microsoft Office Word 2007, όπω̋ φαίνονται στην 

παρακάτω εικόνα, είναι τα εξή̋:  

 

 

 

 

 

 

Εικόνα 1.4: Η οθόνη του Microsoft Office Word  

 

Γραμμή τίτλου 

Η γραμμή τίτλου, στην κορυφή τη̋ οθόνη̋, περιλαμβάνει το όνομα του προγράμματο̋ και 

του εγγράφου. Στο δεξιό άκρο τη̋ γραμμή̋ αυτή̋ βρίσκονται τα κουμπιά: Ελαχιστοποίηση̋, 

Μεγιστοποίηση̋, και Κλεισίματο̋. 

Κουμπί Ελαχιστοποίηση̋ 

Ελαχιστοποιεί το παράθυρο, ώστε να φαίνεται μόνο το κουμπί του στη γραμμή εργασιών. Το 

πρόγραμμα εξακολουθεί να λειτουργεί όπω̋ πριν και μπορούμε να έχουμε και πάλι άμεση 

πρόσβαση στο έγγραφό μα̋, πατώντα̋ το κουμπί στη γραμμή εργασιών.  

Κουμπί Μεγιστοποίηση̋ & Κουμπί Επαναφορά̋ 

Με το κουμπί Μεγιστοποίηση̋, το παράθυρο μεγιστοποιείται και καταλαμβάνει ολόκληρη  

την οθόνη μα̋. Εφόσον έχει μεγιστοποιηθεί το παράθυρο, το κουμπί μετατρέπεται σε κουμπί 

Κουμπί Office 

Γραμμή εργαλείων 

γρήγορη̋ πρόσβαση̋ Κορδέλα Γραμμή τίτλου Καρτέλε̋ 

Γραμμή κατάσταση̋ 

Κουμπί κλεισίματο̋ 

Σημείο εισαγωγή̋ 

Κουμπί 

εμφάνιση̋ 

πλαισίου 

διαλόγου 
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Επαναφορά̋. Η μεγιστοποίηση και η επαναφορά ενό̋ παραθύρου μπορεί να γίνει και 

διπλοπατώντα̋ στη γραμμή τίτλου.  

Κουμπί Κλεισίματο̋ εφαρμογή̋ 

Το κουμπί αυτό κλείνει την εφαρμογή. Επίση̋, μπορούμε να κλείσουμε την εφαρμογή και με 

μια από τι̋ παρακάτω ενέργειε̋: 

• Πατάμε στην επιλογή του μενού που εμφανίζεται όταν πατάμε στο κουμπί Office. 

• Διπλοπατάμε στο κουμπί Office. 

• Πατάμε το συνδυασμό πλήκτρων Alt + F4. 

Κουμπί Office 

Στο αριστερό άκρο τη̋ γραμμή̋ τίτλου βρίσκεται το κουμπί Office. Όταν πατάμε στο κουμπί 

αυτό, εμφανίζεται ένα μενού με χρήσιμε̋ εντολέ̋ για τη διαχείριση του εγγράφου, όπω̋ η 

δημιουργία νέου εγγράφου, το άνοιγμα κάποιου άλλου εγγράφου που έχουμε ήδη 

δημιουργήσει, οι επιλογέ̋ εκτύπωση̋ και αποθήκευση̋ που θα εξετάσουμε παρακάτω 

αναλυτικότερα.   

Κορδέλα, καρτέλε̋, και ομάδε̋ εντολών 

Κάτω από τη γραμμή τίτλου, βρίσκεται μια περιοχή του προγράμματο̋, που περιλαμβάνει 

όλε̋ τι̋ δυνατότητε̋ επεξεργασία̋ κειμένου που έχουμε. Πρόκειται για την Κορδέλα, που μα̋ 

δίνει έναν εύκολο, γρήγορο και άμεσο τρόπο πρόσβαση̋ στι̋ εντολέ̋ και τι̋ λειτουργίε̋ του 

προγράμματο̋. Η Κορδέλα περιέχει καρτέλε̋, οι οποίε̋ ομαδοποιούν τι̋ λειτουργίε̋ αυτέ̋ 

(πχ. Κεντρική, Εισαγωγή, Διαμόρφωση Σελίδα̋ κλπ.).  Πατώντα̋ στο όνομα κάθε καρτέλα̋ 

εμφανίζονται οι αντίστοιχε̋ λειτουργίε̋. 

 

Εικόνα 1.5: Η Κορδέλα τη̋ καρτέλα̋ «Κεντρική» (Home) 

Εκτό̋ από την ομαδοποίηση των εντολών ανά καρτέλα, παρατηρούμε ότι και εντό̋ τη̋ 

καρτέλα̋ οι εντολέ̋ ομαδοποιούνται. Για παράδειγμα, στην καρτέλα που εμφανίζεται στην 

εικόνα 1.5 υπάρχουν οι ομάδε̋: Πρόχειρο (Clipboard), Γραμματοσειρά (Font), Παράγραφο̋ 

(Paragraph), Στυλ (Style) και Επεξεργασία (Editing).  
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Τέλο̋, εκτό̋ από τι̋ καρτέλε̋ που βλέπουμε, ανοίγοντα̋ ένα έγγραφο, υπάρχουν και κάποιε̋ 

που εμφανίζονται μόνον όταν τι̋ χρειαζόμαστε. Για παράδειγμα, η καρτέλα που αφορά στη 

μορφοποίηση εικόνων εμφανίζεται μόνον όταν έχουμε επιλέξει μια εικόνα. Το ίδιο συμβαίνει 

και με την καρτέλα που αφορά στου̋ πίνακε̋ ή σε άλλα αντικείμενα σχεδίαση̋. 

Κουμπί ανοίγματο̋ πλαισίου διαλόγου 

Μερικέ̋ ομάδε̋ κουμπιών εντολών έχουν ένα κουμπί στο κάτω δεξιό μέρο̋ του̋. Πατώντα̋ 

σε αυτό, ανοίγουμε ένα πλαίσιο διαλόγου ή παράθυρο εργασιών με περισσότερε̋ εντολέ̋ 

και λειτουργίε̋ σε σχέση με τη συγκεκριμένη ομάδα εντολών. Για παράδειγμα όταν πατάμε 

στο σημείο που φαίνεται στην εικόνα 1.7, εμφανίζεται πλαίσιο διαλόγου που αφορά 

ρυθμίσει̋ σχετικέ̋ με τη Γραμματοσειρά. 

 

Εικόνα 1.6: Άνοιγμα πλαισίου διαλόγου 

Απόκρυψη και εμφάνιση τη̋ Κορδέλα̋ 

Αν θεωρούμε ότι η Κορδέλα παίρνει χώρο από το έγγραφο που επεξεργαζόμαστε και 

χρειαζόμαστε περισσότερο στην οθόνη μα̋, μπορούμε να την ελαχιστοποιήσουμε, ώστε να 

Κουμπί ανοίγματο̋ πλαισίου 

διαλόγου 

Πλαίσιο διαλόγου 

«Γραμματοσειρά» 
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φαίνονται μόνο οι ετικέτε̋ των καρτελών. Α̋ δοκιμάσουμε  έναν από του̋  παρακάτω 

τρόπου̋: 

• Πατάμε στο κουμπί που εμφανίζεται δίπλα από τη γραμμή εργαλείων γρήγορη̋ 

πρόσβαση̋, και πατάμε στην επιλογή Ελαχιστοποίηση τη̋ κορδέλα̋. 

• Πατάμε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού σε ένα σημείο τη̋ Κορδέλα̋, και 

επιλέγουμε την εντολή Ελαχιστοποίηση τη̋ Κορδέλα̋. 

• Διπλοπατάμε στο όνομα μια̋ καρτέλα̋. 

• Πατάμε τα πλήκτρα Ctrl + F1. 

Για να εμφανίσουμε ξανά την Κορδέλα, εκτελούμε και πάλι μια από τι̋ παραπάνω ενέργειε̋. 

Εμφάνιση Συμβουλών εργαλείων 

Αφήνοντα̋ το δείκτη του ποντικιού για λίγα δευτερόλεπτα σε κάποιο κουμπί, θα 

διαπιστώσουμε ότι εμφανίζεται ένα μικρό περιγραφικό κείμενο σχετικά με τη λειτουργία του 

συγκεκριμένου κουμπιού.  

Χάρακε̋ 

Στην κορυφή και στην αριστερή πλευρά του εγγράφου βρίσκονται οι χάρακε̋.  Με του̋ 

χάρακε̋ μπορούμε να δημιουργούμε εσοχέ̋ παραγράφων, να ρυθμίζουμε τα περιθώρια του 

εγγράφου. Αν δεν είναι ορατοί στην οθόνη μα̋, μπορούμε να του̋ εμφανίσουμε από την 

καρτέλα Προβολή (View) και από το πλαίσιο ελέγχου τη̋ εντολή̋ Χάρακα̋ (Ruler). 

Σημείο εισαγωγή̋ 

Το σημείο εισαγωγή̋ (λέγεται και δρομέα̋ ή κέρσορα̋) είναι μια κατακόρυφη γραμμή που 

αναβοσβήνει και μα̋ δείχνει σε ποιο σημείο του εγγράφου βρισκόμαστε και 

πληκτρολογούμε.  

Γραμμή κατάσταση̋ 

Στο κάτω μέρο̋ του παραθύρου βρίσκεται η γραμμή κατάσταση̋. Σε αυτήν μπορούμε να 

δούμε διάφορε̋ πληροφορίε̋ για το έγγραφο ή για τι̋ εντολέ̋ που επιλέγουμε. Για 

παράδειγμα, σε ποια σελίδα βρισκόμαστε, πόσε̋ λέξει̋ έχουμε πληκτρολογήσει ω̋ τώρα και 

σε ποια γλώσσα γράφουμε. Επίση̋, από τη δεξιά πλευρά μπορούμε να ρυθμίσουμε το 

μέγεθο̋ του εγγράφου.  
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Έχοντα̋ πλέον εξοικειωθεί με το περιβάλλον εργασία̋ μπορούμε να δημιουργήσουμε το δικό 

μα̋ έγγραφο. Σημαντικό εργαλείο σε αυτή μα̋ την προσπάθεια αποτελεί το πληκτρολόγιο, 

καθώ̋ αυτό θα χρησιμοποιήσουμε για να  εισάγουμε το κείμενό μα̋ στο έγγραφο που θα  

δημιουργήσουμε.  

 

1.3  Γνωριμία με το πληκτρολόγιο 

Ακολουθώντα̋ τα παρακάτω βήματα, έχουμε την ευκαιρία να εξασκηθούμε στη χρήση του 

πληκτρολογίου και ιδιαίτερα στην εμφάνιση συμβόλων και χαρακτήρων που δεν φαίνονται με 

την πρώτη ματιά.  

1. Επιλογή γλώσσα̋:  

Α) Για να αλλάξουμε γλώσσα κάνουμε κλικ στην ένδειξη που βρίσκεται κάτω δεξιά 

στην οθόνη μα̋ (όπω̋ φαίνεται στην εικόνα) και επιλέγουμε ελληνικά. 

Επιβεβαιώνουμε την αλλαγή πληκτρολογώντα̋ μερικού̋ χαρακτήρε̋. 

 

Εικόνα 1.7: Επιλογή τη̋ ελληνική̋ γλώσσα̋ 

Β) Ένα̋ δεύτερο̋ τρόπο̋ για να αλλάζουμε γλώσσα είναι με ταυτόχρονη πίεση των 

πλήκτρων Alt και Shift.  

2. Κεφαλαία: Όταν είναι ενεργοποιημένη η φωτεινή ένδειξη Caps Lock, από το 

αντίστοιχο πλήκτρο, τα γράμματα γράφονται κεφαλαία. Σε περίπτωση που θέλουμε 

μόνο το πρώτο γράμμα μια̋ λέξη̋ κεφαλαίο είναι ευκολότερο να πιέζουμε πρώτα το 

πλήκτρο Shift μαζί με το γράμμα που θέλουμε και να συνεχίζουμε την πληκτρολόγησή 

μα̋ κανονικά.  

3. Τόνο̋: Για να τονίσουμε ένα γράμμα αρκεί να πιέσουμε μία φορά το πλήκτρο του 

τόνου (δεξιά από το γράμμα Λ). 

4. Διαλυτικά: Σε περίπτωση που χρειάζεται να βάλουμε διαλυτικά, πιέζουμε το πλήκτρο 

του τόνου ταυτόχρονα με το πλήκτρο Shift και μετά το γράμμα στο οποίο θέλουμε να 

βάλουμε τα διαλυτικά.  

5. Διαλυτικά με τόνο: Για να βάλουμε διαλυτικά με τόνο πατάμε τα πλήκτρα Alt και Ctrl 

ταυτόχρονα με το πλήκτρο του τόνου και κατόπιν το γράμμα που θέλουμε. Το ίδιο 
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μπορεί να γίνει αν επιλέξουμε μαζί το πλήκτρο Alt, που βρίσκεται στη δεξιά πλευρά 

του πληκτρολογίου, και τον τόνο.   

6. Ερωτηματικό: Για την εμφάνιση του ελληνικού ερωτηματικού πιέζουμε το πλήκτρο με 

το γράμμα Q. 

7. Άνω και κάτω τελεία: Πιέζουμε το Shift ταυτόχρονα με το πλήκτρο Q. 

8. Τελικό σίγμα: Θα το βρούμε στο γράμμα W. 

9. Σβήσιμο χαρακτήρα ή κενού: Με το πλήκτρο Backspace ( ) μπορούμε να 

σβήσουμε το χαρακτήρα (ή το κενό) που βρίσκεται αριστερά από το δρομέα και με το 

πλήκτρο Delete μπορούμε να σβήσουμε το χαρακτήρα (ή το κενό) που βρίσκεται 

δεξιά από το δρομέα. 

10. Για να δημιουργήσουμε κενό ανάμεσα στι̋ λέξει̋, χρησιμοποιούμε το Spacebar (το 

μεγαλύτερο πλήκτρο του πληκτρολογίου). Για να δημιουργήσουμε μεγαλύτερα κενά, 

πατάμε το πλήκτρο Tab. 

11. Παρεμβολή: Σε περίπτωση που θέλουμε να παρεμβάλουμε κείμενο ανάμεσα σε δύο 

λέξει̋, θα πρέπει να πατήσουμε το πλήκτρο Insert. 

12. Για να εμφανίσουμε τα σύμβολα που υπάρχουν στα πλήκτρα των αριθμών, αρκεί να 

πατήσουμε το πλήκτρο Shift μαζί με τον αριθμό.  

13. Πλοήγηση: Με τα πλήκτρα πλοήγηση̋ μετατοπίζεται ο δρομέα̋ στο κείμενο: 

• Με τα πλήκτρα-βέλη μετατοπίζεται μία θέση δεξιά ή αριστερά και μία γραμμή 

πάνω ή κάτω. 

• Με ταυτόχρονη πίεση του Ctrl και με ένα από τα βελάκια (δεξιά ή αριστερά) ο 

δρομέα̋ μετατοπίζεται κατά μία λέξη δεξιά ή αριστερά. Αντίστοιχα, με τα 

βελάκια πάνω ή κάτω μετατοπίζεται μία παράγραφο πάνω ή κάτω. 

• Με τα πλήκτρα Page Up και Page Down μετατοπίζεται κατά μία οθόνη πάνω ή 

κάτω, αντίστοιχα. Με ταυτόχρονη πίεση των παραπάνω πλήκτρων και του 

πλήκτρου Ctrl, ο δρομέα̋ μετατοπίζεται κατά μία σελίδα πάνω ή κάτω. 

• Τα πλήκτρα Home και End μετατοπίζουν το δρομέα στην αρχή ή στο τέλο̋ τη̋ 

γραμμή̋ στην οποία βρίσκεται. Με ταυτόχρονη πίεση των παραπάνω 

πλήκτρων και του πλήκτρου Ctrl, ο δρομέα̋ μετατοπίζεται στην αρχή ή στο 

τέλο̋ του κειμένου. 

• Τα αριθμητικά πλήκτρα μετατρέπονται σε πλήκτρα πλοήγηση̋, αν 

απενεργοποιήσουμε την ένδειξη Num Lock. 
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Αν θέλετε να μάθετε περισσότερε̋ λεπτομέρειε̋ για τη χρήση του πληκτρολογίου και των 

λειτουργιών του, μπορείτε να μελετήσετε τι̋ σελίδε̋ 11-13 από το εγχειρίδιο: ΝΕΕΣ ΒΑΣΙΚΕΣ 

ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 1 (Πεδίο Δράση̋: Βασικέ̋ Δεξιότητε̋ στι̋ Νέε̋ Τεχνολογίε̋), για τα Κέντρα 

Εκπαίδευση̋ Ενηλίκων. 

 

1.4  Αποθήκευση και  ονομασία εγγράφου 

Μόλι̋ δημιουργούμε ένα έγγραφο, αυτόματα, υπάρχει στην προσωρινή μνήμη του 

υπολογιστή μα̋, που ονομάζεται RAM (Random Access Memory – Μνήμη Τυχαία̋ 

Προσπέλαση̋). Η μνήμη αυτή είναι προσωρινή. Αυτό σημαίνει πω̋ αν επιθυμούμε το 

έγγραφο αυτό να το ξαναχρησιμοποιήσουμε, θα χρειαστεί να το αποθηκεύσουμε σε μια πιο 

μόνιμη μορφή μνήμη̋. Αυτό μπορεί να γίνει στο δίσκο του υπολογιστή μα̋ ή σε κάποια 

φορητή συσκευή μνήμη̋ (πχ. φορητό̋ δίσκο̋, μονάδα αποθήκευση̋ usb).  

Για περισσότερε̋ πληροφορίε̋ σχετικά με τα μέσα αποθήκευση̋ συμβουλευτείτε τι̋  σελ. 26-

28 από το υλικό για τα ΚΕΕ: Πρόγραμμα- Νέε̋ Βασικέ̋ Δεξιότητε̋ Ι. 

Άλλο̋ ένα̋ λόγο̋ για τον οποίο χρειάζεται να αποθηκεύουμε το έγγραφό μα̋, όχι μόνο μόλι̋ 

τελειώσουμε την εργασία μα̋, αλλά και κατά τη διάρκεια αυτή̋, είναι γιατί η φύση τη̋ 

προσωρινή̋ μνήμη̋ δεν μπορεί να μα̋ προστατέψει από μια διακοπή ρεύματο̋ ή βλάβη στον 

υπολογιστή.  

1.4.1  Αποθήκευση εγγράφου για πρώτη φορά 

Για να αποθηκεύσουμε ένα έγγραφο για πρώτη φορά μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε την 

εντολή «Αποθήκευση» ή την εντολή «Αποθήκευση ω̋» (εμφανίζονται εφόσον πατήσουμε το 

κουμπί Office), ή ακόμη και το κουμπί «Αποθήκευση» από τη γραμμή εργαλείων Γρήγορη̋ 

Πρόσβαση̋. Σε κάθε μια από τι̋ παραπάνω περιπτώσει̋ θα οδηγηθούμε στην ίδια 

διαδικασία που θα περιγραφεί παρακάτω. Στην εικόνα 1.8 εμφανίζονται οι επιλογέ̋ 

αποθήκευση̋. 
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Εικόνα 1.8: Επιλογή Αποθήκευση̋  

 

Αν επιλέξουμε την εντολή «Αποθήκευση» ή το κουμπί «Αποθήκευση», θα εμφανιστεί το 

πλαίσιο διαλόγου «Αποθήκευση ω̋». Αν επιλέξουμε την εντολή «Αποθήκευση ω̋», θα δούμε 

ότι ανοίγει ένα νέο μενού που μα̋ ζητά να επιλέξουμε τον τύπο του εγγράφου που θέλουμε 

να αποθηκεύσουμε (κάτι που θα μπορούμε να ορίσουμε και από το πλαίσιο διαλόγου 

«Αποθήκευση ω̋» που εμφανίζεται, εφόσον επιλέξουμε οποιοδήποτε τύπο εγγράφου). 

 

   
Εικόνα 1.9: Πλαίσιο διαλόγου «Αποθήκευση ω̋» 

 

Κουμπί αποθήκευση̋ από τη 

γραμμή εργαλείων Γρήγορη̋ 

Πρόσβαση̋ 

Εντολέ̋ «Αποθήκευση» και 

«Αποθήκευση ω̋» 

Τοποθεσία 

εγγράφου 

Όνομα 

εγγράφου 

Τύπο̋ 

εγγράφου 
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Στο πεδίο «Όνομα αρχείου» (File name), το πρόγραμμα μα̋ προτείνει ένα όνομα. Συνήθω̋ το 

αλλάζουμε, βάζοντα̋ κάτι πιο αντιπροσωπευτικό, που θα μα̋ βοηθήσει να θυμόμαστε το 

περιεχόμενο του αρχείου, διαβάζοντα̋ μόνο το όνομά του.  

Σημείωση: Το όνομα ενό̋ εγγράφου, και γενικά οποιουδήποτε αρχείου, μπορεί να περιέχει 

έω̋ 256 ελληνικού̋ ή λατινικού̋ χαρακτήρε̋, μαζί με τυχόν κενά διαστήματα. Δεν μπορεί 

όμω̋ να περιέχει του̋ εξή̋ χαρακτήρε̋: κάθετο̋ (/), ανάποδη κάθετο̋ (\), μικρότερο από (<), 

μεγαλύτερο από (>), αστερίσκο̋ (*), αγγλικό ερωτηματικό (?), εισαγωγικά ("), ελληνικό 

ερωτηματικό(;), άνω και κάτω τελεία (:), και σύμβολο "διοχέτευση̋" ( | ). 

Στη συνέχεια θα επιλέξουμε την τοποθεσία στην οποία θα αποθηκεύσουμε το έγγραφό μα̋. 

Στη γραμμή διεύθυνση̋ του πλαισίου διαλόγου «Αποθήκευση ω̋» βλέπουμε τη διαδρομή 

του φακέλου που μα̋ προτείνει το πρόγραμμα για την αποθήκευση του εγγράφου (όπω̋ 

φαίνεται στην Εικόνα 1.9). Αν δεν επιθυμούμε το έγγραφό μα̋ να αποθηκευθεί στο φάκελο 

που προτείνει το πρόγραμμα, μπορούμε μέσα από το κυρίω̋ μέρο̋ του παραθύρου διαλόγου 

να πλοηγηθούμε και να επιλέξουμε το φάκελο που μα̋ ενδιαφέρει.  

 

Σημείωση: Καλό είναι να αποθηκεύουμε τα έγγραφα που δημιουργούμε στο φάκελο Έγγραφα 

(Documents) ή σε υποφακέλου̋ του, ανάλογα με τα περιεχόμενά του̋, ώστε να είναι 

καλύτερα οργανωμένα. Για να μάθετε περισσότερα σχετικά με την οργάνωση αρχείων και 

φακέλων στα Windows, μπορείτε να μελετήσετε τι̋ σελίδε̋10-12 από το υλικό για τα ΚΕΕ: 

Πρόγραμμα- Νέε̋ Βασικέ̋ Δεξιότητε̋ ΙΙ. Επίση̋, μπορείτε να μελετήσετε τι̋ σελίδε̋ 135-139 

από το υλικό για τα ΚΕΕ: Τεχνολογίε̋ Πληροφορική̋ – Υπολογιστών / Πληροφορική ΙΙ: Βασικέ̋ 

έννοιε̋ Η/Υ στη σημερινή Κοινωνία τη̋ Πληροφορία̋. 

 

Τέλο̋, στο πλαίσιο διαλόγου «Αποθήκευση ω̋», καθορίζουμε τον τύπο του εγγράφου που θα 

αποθηκεύσουμε. Οι δύο μορφέ̋ που κυρίω̋ θα μα̋ απασχολήσουν στι̋ πρώτε̋ μα̋ 

εφαρμογέ̋ είναι τα αρχεία με μορφή: 

• «Word Document» (Έγγραφο Word)– όπω̋ εμφανίζεται στην εικόνα 1.9 – και 

αντιστοιχεί στη μορφή αρχείων που παράγει το Microsoft Office Word 2007 (στην 

προέκταση του ονόματό̋ του̋ εμφανίζεται το .DOCΧ).  

• «Word 97-2003 Document» (Έγγραφο Word 97-2003) – και αντιστοιχεί στη μορφή 

αρχείων που παράγουν προηγούμενε̋ εκδόσει̋ του Microsoft Office Word (στην 

προέκταση του ονόματό̋ του̋ εμφανίζεται το .DOC). 

 



 

16 

 

Είναι καλό να γνωρίζουμε ότι, αν έχουμε φτιάξει ένα έγγραφο με μορφή .doc, τότε θα 

μπορούμε να το δούμε και να το επεξεργαστούμε και στην έκδοση που μελετάμε (Microsoft 

Office Word 2007). Αντίθετα, αν έχουμε δημιουργήσει ένα αρχείο ω̋ .docx, σε περίπτωση που 

βρεθούμε σε περιβάλλον που έχει παλαιότερη έκδοση δεν θα μπορούμε να επεξεργαστούμε 

το αρχείο μα̋.  

Ολοκληρώνοντα̋ τα παραπάνω βήματα, μπορούμε πλέον να πατήσουμε το κουμπί 

«Αποθήκευση» (Save) και να αποθηκεύσουμε το έγγραφό μα̋. 

 

Εικόνα 1.10: Αποθήκευση εγγράφου 

 

Παρατήρηση: Τι παρατηρείτε τώρα στη γραμμή τίτλου του εγγράφου σα̋; 

 

 

1.4.2  Αποθήκευση ήδη αποθηκευμένου εγγράφου 

Προκειμένου να αποθηκεύσουμε ένα ήδη αποθηκευμένο έγγραφο, χωρί̋ να αλλάξουμε το 

όνομα ή τη θέση του, μπορούμε να πατήσουμε το κουμπί «Αποθήκευση» τη̋ γραμμή̋ 

εργαλείων Γρήγορη̋ πρόσβαση̋, να επιλέξουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού του 

κουμπιού του Office, ή να πατήσουμε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + S. Αυτό είναι καλό να το 

κάνουμε ανά τακτά χρονικά διαστήματα, για να προλάβουμε οποιαδήποτε ζημιά μπορεί να 

συμβεί στον ηλεκτρονικό υπολογιστή την ώρα που εργαζόμαστε στο έγγραφο, με κίνδυνο να 

χάσουμε τη δουλειά μα̋. 
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Συχνά, μπορεί να χρειαστεί να αποθηκεύσουμε ένα ήδη αποθηκευμένο έγγραφό με 

διαφορετικό όνομα, είτε γιατί διαπιστώσαμε ότι αυτό το όνομα δεν μα̋ εξυπηρετεί και 

θέλουμε να το αλλάξουμε, είτε γιατί χρειάζεται να κρατήσουμε μια νέα έκδοση του εγγράφου 

και να μείνει ω̋ έχει η παλιά. Επίση̋, μπορεί να θελήσουμε να αλλάξουμε τη θέση του. Οι 

ενέργειε̋ αυτέ̋ μπορούν να γίνουν αξιοποιώντα̋ το πλαίσιο διαλόγου «Αποθήκευση ω̋», 

όπω̋ είδαμε παραπάνω.  

1.5  Κλείσιμο/άνοιγμα εγγράφου και εφαρμογή̋ 

Εφόσον ολοκληρώσουμε την εργασία μα̋ με ένα έγγραφο, μπορούμε να το κλείσουμε και 

μετά να δημιουργήσουμε ένα καινούργιο ή να τερματίσουμε και το πρόγραμμα. Για να 

κλείσουμε το έγγραφο στο οποίο εργαζόμαστε, επιλέγουμε την εντολή «Κλείσιμο» (Close) 

από το κουμπί Office.  

 

Εικόνα 1.11: Κλείσιμο εγγράφου  

 

Το πρόγραμμα Microsoft Office Word παραμένει ανοιχτό. Για να τερματίσουμε το πρόγραμμα 

μπορούμε να κάνουμε ένα από τα εξή̋: 

• Να πατήσουμε στο κουμπί Κλεισίματο̋ στην επάνω δεξιά γωνία του παραθύρου τη̋ 

εφαρμογή̋.  

• Να πατήσουμε ταυτόχρονα τα πλήκτρα Αριστερό Alt + F4. 

• Να διπλοπατήσουμε στο κουμπί Office. 
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• Να επιλέξουμε την εντολή από το μενού Office. 

Αν δεν έχουν αποθηκευτεί οι τελευταίε̋ αλλαγέ̋ που κάναμε στο έγγραφό μα̋, εμφανίζεται 

ένα πλαίσιο διαλόγου στο οποίο μπορούμε να επιλέξουμε, αν θέλουμε, να αποθηκεύσουμε 

τι̋ αλλαγέ̋. 

 

Εικόνα 1.12: Πλαίσιο Διαλόγου αποθήκευση̋ αλλαγών στο έγγραφο 

 

Πολλέ̋ φορέ̋ θα χρειαστεί να ανοίξουμε ένα έγγραφο που έχουμε δημιουργήσει για να το 

διαβάσουμε ή να το επεξεργαστούμε περαιτέρω. Σε αυτή την περίπτωση ακολουθούμε τα 

εξή̋ βήματα:  

• Ξεκινούμε το Microsoft Office Word. 

• Πατάμε στο κουμπί Office και επιλέγουμε την εντολή «Άνοιγμα» (Open). 

• Στην οθόνη μα̋ εμφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου «Άνοιγμα». 

• Σε περίπτωση που το έγγραφο βρίσκεται σε διαφορετικό φάκελο, μεταφερόμαστε 

εκεί. 

• Επιλέγουμε το έγγραφο που θέλουμε να ανοίξουμε πατώντα̋ στο όνομά του, και στη 

συνέχεια πατάμε στο κουμπί «Άνοιγμα».  

 

Εικόνα 1.13: Πλαίσιο διαλόγου «Άνοιγμα» 
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Επίση̋, μπορούμε να ανοίξουμε το έγγραφο διπλοπατώντα̋ στο όνομά του, στο σημείο που 

είναι αποθηκευμένο. 

 

Σημείωση: Το Microsoft Office Word μa̋ επιτρέπει να ανοίγουμε αμέσω̋ ένα πρόσφατα 

χρησιμοποιημένο έγγραφο, ώστε να εξοικονομούμε χρόνο. Για το σκοπό αυτό, πατάμε στο 

κουμπί Office και, στο τμήμα «Πρόσφατα έγγραφα» (Recent documents) που εμφανίζεται στα 

δεξιά του μενού, επιλέγουμε το έγγραφο που μα̋ ενδιαφέρει. 

 

Δραστηριότητα 1 

Έχοντα̋ εξοικειωθεί με το περιβάλλον εργασία̋ και τη χρήση του πληκτρολογίου σκεφθείτε 

ένα κείμενο-έγγραφο που χρειάζεται να ετοιμάσετε (πχ. το βιογραφικό σα̋, μια πρόσκληση 

σε συνάντηση του συλλόγου στον οποίο συμμετέχετε, μια ανακοίνωση για την πολυκατοικία 

ή το σύλλογο τη̋ περιοχή̋ σα̋, μια αίτηση προ̋ ένα φορέα κλπ.). Πληκτρολογήστε το κείμενο 

και αποθηκεύστε το, δίνοντα̋ το κατάλληλο όνομα, τύπο και τοποθεσία. Στη συνέχεια,  θα 

έχετε την ευκαιρία να το μορφοποιήσετε και να το διαμορφώσετε κατάλληλα. 

Δραστηριότητα 2 

Η έκδοση του Microsoft Office Word, στην οποία ξεναγηθήκαμε, είναι μια σχετικά νέα έκδοση 

που παρουσιάζει σημαντικέ̋ διαφορέ̋ σε σχέση με προηγούμενε̋ εκδόσει̋. Αν δεν είχατε 

την ευκαιρία να χρησιμοποιήσετε παλιότερα κάποια άλλη έκδοση του προγράμματο̋ αυτού, 

μπορείτε να ξεναγηθείτε στο αντίστοιχο περιβάλλον εργασία̋ από το εκπαιδευτικό υλικό 

Νέε̋ Βασικέ̋ Δεξιότητε̋ Ι: Βασικέ̋ Δεξιότητε̋ στι̋ νέε̋ τεχνολογίε̋, για τα ΚΕΕ (σελ. 33-38). 

Προσπαθήστε να συγκρίνετε τα δύο περιβάλλοντα. Ποιε̋ είναι οι ομοιότητε̋, ποιε̋ οι 

διαφορέ̋; Τα νέα στοιχεία σε τι εξυπηρετούν; Προ̋ ποια κατεύθυνση είναι; 

Μπορείτε να δείτε τη δική μα̋ ενδεικτική απάντηση στο παράρτημα. 

 

2  Επιλογή-διόρθωση και επεξεργασία κειμένου 

2.1  Μετακίνηση στο έγγραφο και προβολέ̋ εγγράφου 

Πολλά από τα έγγραφα με τα οποία θα εργαστούμε ή θα μελετήσουμε είναι πιθανό να 

αποτελούνται από περισσότερε̋ σελίδε̋. Για το λόγο αυτό, χρειάζεται να γνωρίζουμε 

τρόπου̋ με του̋ οποίου̋ μπορούμε να μετακινηθούμε μέσα σε ένα έγγραφο. Σε αυτό, θα μα̋ 

βοηθήσουν οι διάφοροι τρόποι πλοήγηση̋ στο κείμενο, καθώ̋ και οι διαφορετικέ̋ προβολέ̋ 

που μα̋ παρέχει το πρόγραμμα. 
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Σημείωση: Προκειμένου να εξοικειωθούμε με του̋ διάφορου̋ τρόπου̋ πλοήγηση̋ σε 

έγγραφα και να εξετάσουμε τι̋ προβολέ̋ τη̋ εφαρμογή̋, θα χρειαστεί να έχουμε στη 

διάθεσή μα̋ ένα μακροσκελέ̋ έγγραφο. Μπορεί να έχετε ήδη δημιουργήσει ένα ή να 

κατεβάσετε κάποιο από το διαδίκτυο με τη καθοδήγηση του εκπαιδευτή σα̋. 
 

 

2.1.1  Δυνατότητε̋ πλοήγηση̋ στο Microsoft Office Word 

Ένα̋ από του̋ ευκολότερου̋ τρόπου̋ πλοήγηση̋ στο έγγραφό μα̋, είναι η χρήση τη̋ 

κατακόρυφη̋ ράβδου κύλιση̋, η οποία μα̋ δίνει τη δυνατότητα να μετακινούμαστε 

κατακόρυφα στο έγγραφό μα̋. Αυτό μπορούμε να το κάνουμε, είτε πατώντα̋ με το ποντίκι 

μα̋ στα βελάκια που βρίσκονται στη βάση και την κορυφή τη̋, είτε σέρνοντα̋, πάλι με το 

ποντίκι, το πλαίσιο που βρίσκεται μέσα στη ράβδο κύλιση̋. 

  
Εικόνα 2.1: Η κατακόρυφη ράβδο̋ κύλιση̋ του εγγράφου 

 

Το πλαίσιο κύλιση̋ μα̋ δίνει και μια ιδέα για το μέγεθο̋ του εγγράφου μα̋, καθώ̋ και για το 

σημείο του εγγράφου στο οποίο βρισκόμαστε. Όσο μεγαλύτερο είναι το έγγραφό μα̋, τόσο 

μικρότερο είναι το πλαίσιο κύλιση̋. Επίση̋, μα̋ ενημερώνει για τη σελίδα στην οποία 

βρισκόμαστε. Αν πατήσουμε και κρατήσουμε πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού 

στο πλαίσιο κύλιση̋, θα εμφανιστεί στην οθόνη ο αριθμό̋ τη̋ τρέχουσα̋ σελίδα̋. 

Κάνοντα̋ κλικ στο βέλο̋ 

μετακινούμαστε προ̋ τα 

πάνω  

Κάνοντα̋ κλικ στο βέλο̋ 

μετακινούμαστε προ̋ τα 

κάτω  

Σέρνοντα̋ το πλαίσιο με το 

ποντίκι μετακινούμαστε 

είτε προ̋ τα πάνω είτε 

προ̋ τα κάτω  
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Αντίστοιχα με την κατακόρυφη υπάρχει και η οριζόντια ράβδο̋ κύλιση̋, που λειτουργεί με 

τον ίδιο τρόπο. Η οριζόντια ράβδο̋ κύλιση̋ εμφανίζεται στην κορυφή του εγγράφου, όταν το 

έγγραφο είναι μεγαλύτερο σε πλάτο̋ από το διαθέσιμο χώρο του παραθύρου. 

Εκτό̋ από τη χρήση του ποντικιού και τη̋ ράβδου κύλιση̋ μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε 

και το πληκτρολόγιο για να πλοηγηθούμε στο έγγραφό μα̋. Α̋ δοκιμάσουμε τα παρακάτω: 

CTRL-HOME Στην αρχή του εγγράφου 

CTRL-END Στο τέλο̋ του εγγράφου 

CTRL-PAGE UP 
Στην αρχή τη̋ προηγούμενη̋ 

σελίδα̋ 

PAGE UP 
Στο επάνω μέρο̋ τη̋ σελίδα̋  που 

βρίσκεστε 

PAGE DOWN 
Στο κάτω μέρο̋ τη̋ σελίδα̋ που 

βρίσκεστε 

CTRL-PAGE DOWN Στην αρχή τη̋ επόμενη̋ σελίδα̋ 

Πίνακα̋ 2.1: Πλοήγηση σε έγγραφο με χρήση πληκτρολογίου 

2.1.2  Προβολέ̋ του Microsoft Office Word 

Η αξιοποίηση των προβολών του προγράμματο̋ μα̋ δίνει τη δυνατότητα να πλοηγούμαστε 

στο έγγραφό μα̋ και να επεξεργαζόμαστε το περιεχόμενό του, ανάλογα με τι̋ ανάγκε̋ μα̋. 

Κάθε προβολή παρουσιάζει το περιεχόμενο με διαφορετικό τρόπο, δίνοντά̋ μα̋ νέε̋ 

δυνατότητε̋. Α̋ δοκιμάσουμε να τι̋ αξιοποιήσουμε: 

Μεταβαίνουμε στην καρτέλα «Προβολή» (View): 

 
Εικόνα 2.2: Η καρτέλα «Προβολή» (View) 

 

Εδώ βρίσκονται συγκεντρωμένε̋ όλε̋ οι δυνατότητε̋ προβολών που μπορούμε να έχουμε 

στο Microsoft Office Word. Η πρώτη ομάδα εντολών ονομάζεται «Προβολέ̋ Εγγράφου» 

(Document Views).  

Επιλέγοντα̋ κάθε μια από τι̋ εντολέ̋ αυτέ̋, βλέπουμε και το έγγραφό μα̋ με διαφορετική 

μορφή. 
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 Δραστηριότητα 3 

Επιλέξτε κάθε μια από τι̋ προβολέ̋ εγγράφου και συμπληρώστε τον παρακάτω πίνακα: 

 

Προβολή 
Χαρακτηριστικά που 

παρατηρώ 
Πιθανέ̋ χρήσει̋ 

Διάταξη Εκτύπωση̋ (Print 

Layout) 

 

 

 

 

 

Ανάγνωση Πλήρου̋ Οθόνη̋ 

(Full Screen Reading) 

 

 

 

 

 

Διάταξη Web (Web Layout) 

 

 

 

 

Διάρθρωση (Outline) 

 

 

 

  

Πρόχειρη Προβολή (Draft) 

 

 

 

  

 

Δείτε τη δική μα̋ ενδεικτική απάντηση στο παράρτημα. 

 

 

Εκτό̋ από τι̋ προβολέ̋ που εξετάσαμε, άλλο̋ ένα̋ τρόπο̋ να δούμε το έγγραφό μα̋ 

ανάλογα με τι̋ ανάγκε̋ μα̋ είναι η τρίτη ομάδα εντολών τη̋ καρτέλα̋ «Προβολή», το Ζουμ.   

Η λειτουργία των κουμπιών είναι η εξή̋: 

• Το κουμπί «Ζουμ» εμφανίζει πλαίσιο διαλόγου, στο οποίο επιλέγουμε το συντελεστή 

μεγέθυνση̋ που θέλουμε. 

• Το κουμπί 100% εμφανίζει το έγγραφό μα̋ στο φυσικό του μέγεθο̋. 

• Το κουμπί «Μία σελίδα» εμφανίζει στην οθόνη μια ολόκληρη σελίδα του εγγράφου 

μα̋. 

• Το κουμπί «Δύο σελίδε̋» εμφανίζει στην οθόνη δύο σελίδε̋. 

• Το κουμπί «Πλάτο̋ σελίδα̋» προσαρμόζει το πλάτο̋ τη̋ σελίδα̋ στο πλάτο̋ 

του παραθύρου. 
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2.2  Επιλογή κειμένου  

Η επιλογή κειμένου στο Microsoft Office Word (αλλά και σε οποιαδήποτε άλλη εφαρμογή 

επεξεργασία̋ κειμένου), είναι ιδιαίτερα σημαντική, καθώ̋ σε αυτήν βασίζεται η επεξεργασία 

του ω̋ προ̋ τη μορφοποίηση, τη μετακίνηση και κάθε είδου̋ αλλαγή που θέλουμε να 

κάνουμε στο κείμενο.  

2.2.1  Επιλογή κειμένου με τη χρήση του ποντικιού 

Το ποντίκι μα̋ δίνει πολλέ̋ δυνατότητε̋ επιλογή̋ κειμένου. Α̋ δοκιμάσουμε μερικέ̋ από 

αυτέ̋. Στην πορεία, καθώ̋ θα χρησιμοποιούμε όλο και περισσότερο την εφαρμογή, θα 

επιλέξουμε ποιε̋ μα̋ είναι περισσότερο βολικέ̋ και εύκολε̋.  

Έχοντα̋ ανοιχτό ένα οποιοδήποτε έγγραφο του Microsoft Office Word, μπορούμε να 

δοκιμάσουμε με το ποντίκι να μετακινηθούμε στη λευκή περιοχή, στο αριστερό περιθώριο 

του εγγράφου μα̋. Εκεί θα παρατηρήσουμε ότι ο δείκτη̋ του ποντικιού μετατρέπεται 

αυτόματα σε βέλο̋ που δείχνει προ̋ τα επάνω και δεξιά. Αυτό σημαίνει πω̋ αν σύρουμε το 

ποντίκι κατακόρυφα (είτε προ̋ τα πάνω, είτε προ̋ τα κάτω), επιλέγουμε τη συγκεκριμένη 

περιοχή του κειμένου. Αυτό το διαπιστώνουμε καθώ̋ βλέπουμε το κείμενο να «μαρκάρεται» 

με διαφορετικό χρώμα. 

 

Εικόνα 2.3: Επιλογή μέρου̋ κειμένου 

 

Εκτό̋ από τον παραπάνω τρόπο, μπορεί να μα̋ ενδιαφέρουν πιο συγκεκριμένε̋ επιλογέ̋. Σε 

περίπτωση που μα̋ ενδιαφέρει να επιλέξουμε μόνο μια λέξη, αρκεί να διπλοπατήσουμε 

πάνω στη λέξη αυτή ή να σύρουμε το δείκτη του ποντικιού από την αρχή ω̋ το τέλο̋ τη̋. Αν 

πάλι θέλουμε να επιλέξουμε μια γραμμή, είναι ευκολότερο να χρησιμοποιήσουμε την 

περιοχή επιλογή̋, όπω̋ παραπάνω, κάνοντα̋ κλικ δίπλα από τη γραμμή που μα̋ ενδιαφέρει.  
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Προκειμένου να επιλέξουμε μια παράγραφο, αρκεί να τοποθετήσουμε το δείκτη του 

ποντικιού στην περιοχή επιλογή̋, στα αριστερά τη̋ παραγράφου, και να διπλοπατάμε το 

αριστερό πλήκτρο του ποντικιού. Διαφορετικά, μπορούμε να τριπλοπατήσουμε σε μια λέξη 

τη̋ παραγράφου και έχουμε το ίδιο αποτέλεσμα. 

 

Παρατήρηση: Δοκιμάστε να τριπλοπατήσετε στην περιοχή επιλογή̋. Τι παρατηρείτε;  

 

Μια ακόμη περίπτωση που εμφανίζει ενδιαφέρον είναι η ανάγκη να κάνουμε πολλαπλή 

επιλογή κειμένου. Δηλαδή, να επιλέξουμε ένα μέρο̋ του κειμένου σε ένα σημείο του 

εγγράφου και στη συνέχεια να επιλέξουμε ταυτόχρονα και λίγο παρακάτω άλλο ένα μέρο̋ 

του κειμένου. Για να το κάνουμε αυτό, αρχικά επιλέγουμε το πρώτο τμήμα κειμένου που μα̋ 

ενδιαφέρει και  πατάμε το πλήκτρο Ctrl. Ακολούθω̋, χωρί̋ να αφήσουμε το πλήκτρο Ctrl 

επιλέγουμε τα υπόλοιπα τμήματα κειμένου που μα̋ ενδιαφέρουν. Αυτό μπορεί να 

εφαρμοστεί για λέξει̋, παραγράφου̋, γραμμέ̋ ή όποια μέρη του κειμένου μα̋ ενδιαφέρει. 

Σημείωση: Πιθανό να παρατηρήσατε ότι κατά την επιλογή κειμένου, εμφανίζεται αμυδρά μια 

γραμμή εργαλείων, η οποία γίνεται πλήρω̋ ορατή όταν δείξουμε σε κάποιο από τα κουμπιά 

τη̋. Πρόκειται για τη γραμμή εργαλείων μορφοποίηση̋ κειμένου, η οποία εμφανίζεται ώστε 

να αποκτήσουμε γρήγορη πρόσβαση στι̋ επιλογέ̋ αυτέ̋, χωρί̋ να απομακρυνθούμε από το 

κείμενό μα̋. Περισσότερα για τη μορφοποίηση του κειμένου θα δούμε στο επόμενο 

κεφάλαιο.  

 

 

2.2.2  Επιλογή κειμένου με το πληκτρολόγιο 

Μπορεί το ποντίκι συχνά να μονοπωλεί τη μετακίνησή μα̋ στο έγγραφο, ωστόσο το 

πληκτρολόγιο μα̋ δίνει μερικέ̋ πολύ αξιόλογε̋ επιλογέ̋, που συχνά είναι γρηγορότερε̋ στη 

χρήση από ότι το ποντίκι. 

Μερικοί από αυτού̋ του̋ συνδυασμού̋ πλήκτρων που αξίζει να δοκιμάζουμε είναι οι εξή̋:  

• Shift + Δεξιό βέλο̋ > Επιλέγουμε ένα χαρακτήρα δεξιά από το σημείο εισαγωγή̋. 

• Shift + Αριστερό βέλο̋ > Επιλέγουμε ένα χαρακτήρα αριστερά από το σημείο 

εισαγωγή̋. 

• Shift + Επάνω βέλο̋ > Επιλέγουμε το κείμενο από το σημείο εισαγωγή̋ μέχρι το 

χαρακτήρα τη̋ προηγούμενη̋ γραμμή̋, που βρίσκεται ακριβώ̋ επάνω από το σημείο 

εισαγωγή̋. 
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• Shift + Κάτω βέλο̋ > Επιλέγουμε το κείμενο από το σημείο εισαγωγή̋ μέχρι το 

χαρακτήρα τη̋ επόμενη̋ γραμμή̋, που βρίσκεται ακριβώ̋ κάτω από το σημείο 

εισαγωγή̋. 

• Shift + End > Επιλέγουμε το κείμενο από το σημείο εισαγωγή̋ έω̋ το τέλο̋ τη̋ 

τρέχουσα̋ γραμμή̋. 

• Shift + Home > Επιλέγουμε το κείμενο από το σημείο εισαγωγή̋ έω̋ την αρχή τη̋ 

τρέχουσα̋ γραμμή̋. 

• Shift + Page Up > Επιλέγουμε μία σελίδα οθόνη̋ προ̋ τα πάνω. 

• Shift + Page Down > Επιλέγουμε μία σελίδα οθόνη̋ προ̋ τα κάτω. 

• Ctrl + A > Επιλέγουμε όλα τα περιεχόμενα του εγγράφου.  

  

2.3  Διαγραφή, αποκοπή και αντιγραφή κειμένου 

Μια ακόμη ομάδα λειτουργιών που είναι απαραίτητη για την επεξεργασία ενό̋ κειμένου 

είναι να διαγράφουμε, να μετακινούμε και να αντιγράφουμε μέρη του κειμένου. Πολλέ̋ 

φορέ̋ θα γράψουμε κάτι το οποίο θα χρειαστεί να διορθώσουμε, να του αλλάξουμε θέση ή 

να το προσθέσουμε σε κάποιο άλλο σημείο του κειμένου που μα̋ ενδιαφέρει. Θα ήταν κάπω̋ 

άβολο κάθε φορά που θέλουμε να διορθώσουμε κάτι σε ένα κείμενο, να χρειάζεται να 

γράψουμε όλο το έγγραφο από την αρχή. Για να υλοποιήσουμε τέτοιε̋ διορθώσει̋ μέσα στο 

έγγραφο, μα̋ βοηθούν οι εντολέ̋ Διαγραφή (Delete), Αντιγραφή (Copy), Αποκοπή (Cut) και 

Επικόλληση (Paste). 

Επιλέγοντα̋ το μέρο̋ του κειμένου που μα̋ ενδιαφέρει, μπορούμε να το διαγράψουμε 

πατώντα̋ το κουμπί Delete από το πληκτρολόγιο. Αυτό σημαίνει ότι μόλι̋ διαγράψαμε αυτό 

το μέρο̋ του κειμένου και αν μετανιώσαμε για τη διαγραφή αυτή, θα χρειαστεί να το 

ξαναγράψουμε από την αρχή.  

Τι̋ υπόλοιπε̋ τρει̋ εντολέ̋, τι̋ βρίσκουμε διαθέσιμε̋ εφόσον επιλέξουμε το μέρο̋ του 

κειμένου που μα̋ ενδιαφέρει και πατήσουμε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού, μέσα στην 

περιοχή που έχουμε επιλέξει.  
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Εικόνα 2.4: Εμφάνιση αναδυόμενου μενού με δεξί κλικ σε επιλεγμένη περιοχή 

Για να αντιγράψουμε αυτό το κομμάτι του κειμένου σε κάποιο άλλο σημείο επιλέγουμε την 

«Αντιγραφή» (Copy). Κατόπιν πηγαίνουμε στο σημείο που θέλουμε να τοποθετήσουμε το 

κείμενο και με δεξί κλικ και «Επικόλληση» (Paste) θα πραγματοποιηθεί η αντιγραφή. 

Αν θέλουμε να αποκόψουμε το κείμενο που έχουμε επιλέξει και να το τοποθετήσουμε σε ένα 

νέο σημείο, χωρί̋ να το αντιγράψουμε, επιλέγουμε την «Αποκοπή» (Cut) και μετά την 

«Επικόλληση» (Paste). 

Οι ίδιε̋ εντολέ̋ εκτελούνται εύκολα και από το πληκτρολόγιο, με του̋ παρακάτω 

συνδυασμού̋ πλήκτρων: 

Εντολή Πλήκτρο 

Αντιγραφή Ctrl+C 

Αποκοπή Ctrl+X 

Επικόλληση Ctrl+V 

Πίνακα̋ 2.2: Αξιοποίηση πληκτρολογίου κατά την αντιγραφή και αποκοπή κειμένου 

 

3  Μορφοποίηση κειμένου 

Η μορφοποίηση αποτελεί μια από τι̋ σημαντικότερε̋ λειτουργίε̋ για τι̋ οποίε̋ αξίζει να 

χρησιμοποιούμε έναν επεξεργαστή κειμένου. Μορφοποιώντα̋ το κείμενό μα̋ έχουμε τη 

δυνατότητα να επιλέξουμε στοιχεία όπω̋ το μέγεθο̋, η γραμματοσειρά, το χρώμα των 

γραμμάτων και πολλά ακόμη ιδιαίτερα στοιχεία που θα γνωρίσουμε παρακάτω. Επιλέγοντα̋ 
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τέτοια στοιχεία, μπορούμε να δώσουμε έμφαση σε σημεία του κειμένου που μα̋ ενδιαφέρει 

να προσέξει ο αναγνώστη̋ ή μπορούμε απλά να κάνουμε το κείμενό μα̋ πιο ελκυστικό και 

καλαίσθητο. Σε αυτή την υποενότητα θα εξετάσουμε μερικέ̋ από τι̋ βασικέ̋ δυνατότητε̋ 

που μα̋ δίνει το Microsoft Office Word, ωστόσο, όσο περισσότερο το χρησιμοποιούμε τόσο 

περισσότερε̋ δυνατότητε̋ μπορούμε να ανακαλύψουμε. 

3.1  Μορφοποίηση χαρακτήρων και κειμένου 

Αρχικά, για να μορφοποιήσουμε οποιοδήποτε μέρο̋ του κειμένου μα̋, χρειάζεται πρώτα να 

το έχουμε επιλέξει. Έτσι, αξιοποιώντα̋ μια από τι̋ τεχνικέ̋ που δοκιμάσαμε στην 

προηγούμενη υποενότητα, μπορούμε να επιλέξουμε, για να μορφοποιήσουμε, από έναν 

χαρακτήρα μέχρι το σύνολο του κειμένου μα̋.  

Επιλέγοντα̋ το κείμενο που θέλουμε να μορφοποιήσουμε, μπορούμε να αξιοποιήσουμε τα 

εργαλεία μορφοποίηση̋ που βρίσκουμε στην καρτέλα «Κεντρική» (Home): 

 

 

Εικόνα 3.1: Τα βασικά εργαλεία μορφοποίηση̋ τη̋ καρτέλα̋ Home 

Α̋ δοκιμάσουμε τα παρακάτω βήματα μορφοποίηση̋: 

1. Ανοίγουμε την αναδυόμενη λίστα στη θυρίδα Γραμματοσειρά (μέχρι τώρα 

πιθανότατα θα γράφει Callibri) και δοκιμάζουμε να εφαρμόσουμε μερικέ̋ 

γραμματοσειρέ̋ στο κείμενο που έχουμε επιλέξει. Κρατάμε μια που μα̋ αρέσει 

περισσότερο.  

 

Γραμματοσειρά ή τύπο̋ χαρακτήρων, είναι ένα σύνολο χαρακτήρων που έχουν 

την ίδια γενική μορφή. Χωρίζονται σε δύο βασικέ̋ κατηγορίε̋, με ουρίτσε̋ 

(Serif) και χωρί̋ ουρίτσε̋ (San Serif). Πολλέ̋ από τι̋ γραμματοσειρέ̋ που 

υπάρχουν στο αναδυόμενο μενού δεν είναι ενεργοποιημένε̋ στα ελληνικά και 

έτσι δεν έχουν τα αναμενόμενα αποτελέσματα. 

Στιγμή είναι η μονάδα που χρησιμοποιείται για τη μέτρηση του μεγέθου̋ των 

χαρακτήρων. Μία ίντσα έχει 72 στιγμέ̋. Άρα ένα̋ χαρακτήρα̋ σε 12 στιγμέ̋ 

έχει μέγεθο̋ 1/6 ίντσα̋. 

Επιλογή 

γραμματοσειρά̋ 

Επιλογή μεγέθου̋ 

γραμματοσειρά̋ 
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2. Ανοίγουμε την αναδυόμενη λίστα στη θυρίδα Μέγεθο̋ Γραμματοσειρά̋ (μέχρι τώρα 

έγραφε πιθανότατα 11) και επιλέγουμε το μέγεθο̋ που θέλουμε να εφαρμόσουμε. 

3. Πατάμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού μα̋ τα κουμπιά μορφοποίηση̋ για να 

εφαρμόσουμε έντονη, πλάγια ή υπογραμμισμένη γραφή.  

4. Ανοίγουμε την αναδυόμενη λίστα στο κουμπί  για να επιλέξουμε το χρώμα τη̋ 

γραμματοσειρά̋ που θέλουμε. 

5. Για να δοκιμάσουμε περισσότερα εφέ γραμματοσειρά̋, επιλέγουμε το βελάκι που 

βρίσκεται δεξιά τη̋ ομάδα̋ εργαλείων μορφοποίηση̋, όπω̋ φαίνεται στην εικόνα 

3.2: 

  

Εικόνα 3.2: Ανοίγοντα̋ το πλαίσιο διαλόγου «Γραμματοσειρά» (Font) 

6. Από το πλαίσιο διαλόγου που ανοίγει, μπορούμε να δοκιμάσουμε όλε̋ τι̋ επιλογέ̋ 

των εφέ (Effects) που δεν φαίνονται στην ομάδα εργαλείων τη̋ ενεργή̋ καρτέλα̋. 

Επιλέγοντα̋ διάφορα εφέ, μπορούμε να δούμε την εμφάνιση στο πλαίσιο 

προεπισκόπηση (preview), για να καταλάβουμε πώ̋ θα είναι στο έγγραφο. Το ίδιο 

πλαίσιο διαλόγου μπορούμε να το ενεργοποιήσουμε κάνοντα̋ δεξί κλικ στην 

επιλεγμένη περιοχή κειμένου που μα̋ ενδιαφέρει να μορφοποιήσουμε και 

επιλέγοντα̋ την εντολή «Γραμματοσειρά» (Font), από το αναδυόμενο μενού.  



 

29 

 

 

Εικόνα 3.3: Αναδυόμενο μενού με δεξί κλικ σε επιλεγμένη περιοχή κειμένου 

Δραστηριότητα 4 

Εφόσον έχετε εξασκηθεί στι̋ παραπάνω λειτουργίε̋ μορφοποίηση̋, δοκιμάστε και όλα τα 

υπόλοιπα κουμπιά τη̋ ομάδα̋ «Γραμματοσειρά» (Font). Ποια από τα στοιχεία που 

ανακαλύψατε παρουσιάζει μεγαλύτερο ενδιαφέρον για εσά̋ και για ποιο λόγο; Συζητήστε με 

τα υπόλοιπα μέλη τη̋ ομάδα̋ σα̋. 

Δραστηριότητα 5 

Τώρα, που γνωρίζετε τη χρήση τη̋ μορφοποίηση̋, ανοίξτε και πάλι το έγγραφο που 

δημιουργήσατε στη Δραστηριότητα 1. Τι μπορείτε να κάνετε με τη μορφοποίηση των 

χαρακτήρων, ώστε να δημιουργήσετε το αποτέλεσμα που επιθυμείτε στο έγγραφό σα̋; Πού 

θα δίνατε έμφαση και με ποιο τρόπο; 

 

Ένα ακόμη ιδιαίτερα χρήσιμο εργαλείο μορφοποίηση̋ είναι το «Πινέλο μορφοποίηση̋» 

(Format Painter), που βρίσκεται αριστερά τη̋ ομάδα̋ εργαλείων «Γραμματοσειρά». Το 

εργαλείο αυτό μα̋ βοηθά να αντιγράφουμε τη μορφοποίηση ενό̋ μέρου̋ του κειμένου σε 

ένα άλλο μέρο̋. Α̋ δοκιμάσουμε τα παρακάτω βήματα: 

1) Επιλέγουμε το κείμενο που έχουμε μορφοποιήσει όπω̋ επιθυμούμε.  



 

30 

 

2) Κάνουμε κλικ στο κουμπί «Πινέλο Μορφοποίηση̋» (Format Painter), για να το 

ενεργοποιήσουμε. Αμέσω̋ ο δείκτη̋ του ποντικιού μα̋ αποκτά τη μορφή πινέλου.   

3) Στη συνέχεια, σύρουμε το ποντίκι μα̋ στην περιοχή του κειμένου που μα̋ ενδιαφέρει να 

αντιγραφεί η μορφοποίηση και παρατηρούμε το αποτέλεσμα. 

3.2  Στοίχιση παραγράφων 

Για να βελτιώσουμε άμεσα την οπτική εμφάνιση και την αναγνωσιμότητα του εγγράφου μα̋, 

μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε τα κουμπιά από την ομάδα εργαλείων «Παράγραφο̋» 

(Paragraph) και το αντίστοιχο παράθυρο διαλόγου, που ανοίγει με τον ίδιο τρόπο που 

δοκιμάσαμε και για τη «Γραμματοσειρά». Στην παρακάτω εικόνα, εμφανίζονται μερικέ̋ από 

τι̋ δυνατότητε̋ στοίχιση̋ που μα̋ δίνει το Microsoft Office Word: 

 

Εικόνα 3.3: Επιλογέ̋ στοίχιση̋ κειμένου 

Για τη στοίχιση του κειμένου μα̋, επιλέγουμε μία παράγραφο και εφαρμόζουμε τα 

παρακάτω: 

♦ Κάνουμε κλικ στα κουμπιά  , δοκιμάζοντα̋ τα αποτελέσματα στο κείμενό 

μα̋.  
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♦ Κάνουμε κλικ στα κουμπιά  για να δημιουργήσουμε, να αυξήσουμε ή να 

ελαττώσουμε την εσοχή μια̋ παραγράφου. 

♦ Κάνουμε κλικ στο κουμπί , για να αλλάξουμε την απόσταση ανάμεσα στι̋ γραμμέ̋ 

του κειμένου μα̋. 

♦ Εκτό̋ από τη στοίχιση, σε μια παράγραφο μπορούμε να προσθέσουμε χρώμα ή 

περίγραμμα, από τα αντίστοιχα κουμπιά:  

 

Αναλυτικότερα, από το πλαίσιο διαλόγου «Παράγραφο̋» (Paragraph) μπορούμε να δούμε τα 

εξή̋: 

1. Στοίχιση παραγράφων (alignment) 

Έχουμε τη δυνατότητα να στοιχίσουμε το κείμενο μια̋ παραγράφου στο αριστερό ή το δεξιό 

περιθώριο, να το κεντράρουμε ή να το ευθυγραμμίσουμε πλήρω̋, στοιχίζοντά̋ το από 

αριστερά και δεξιά ταυτόχρονα (το ίδιο έγινε και από τα κουμπιά τη̋ γραμμή̋ εργαλείων που 

νωρίτερα δοκιμάσαμε). 

2. Εσοχέ̋ παραγράφων (indentation) 

Οι εσοχέ̋ μα̋ δίνουν τη δυνατότητα να ρυθμίσουμε πού ακριβώ̋ θα τοποθετηθεί το κείμενό 

μα̋. Όταν εισάγουμε κείμενο σε κανονική παράγραφο, αυτό εισάγεται μεταξύ των 

περιθωρίων που έχουμε ορίσει. Αν όμω̋ επιθυμούμε η πρώτη γραμμή τη̋ παραγράφου είτε 

οι υπόλοιπε̋ γραμμέ̋ να αρχίζουν λίγο πιο μέσα ή πιο έξω από το περιθώριο, πρέπει να 

ορίσουμε την αντίστοιχη εσοχή, προεξοχή ή αρνητική εσοχή.  

3. Διάστιχο και αποστάσει̋  παραγράφων (spacing) 

Μπορούμε να ρυθμίζουμε τι̋ αποστάσει̋ μεταξύ των γραμμών (line spacing) και τι̋ 

αποστάσει̋ πριν και μετά από κάθε παράγραφο.  

Για να εφαρμοστούν οποιεσδήποτε αλλαγέ̋ πατάμε ΟΚ. Το ίδιο πλαίσιο διαλόγου θα 

εμφανιστεί, αν στην επιλεγμένη παράγραφο πατήσουμε δεξί κλικ με το ποντίκι και 

επιλέξουμε «Παράγραφο̋» (Paragraph). 
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3.3  Λίστε̋ 

Στην ίδια ομάδα λειτουργιών που ορίσαμε τη στοίχιση του κειμένου μα̋, υπάρχουν τρία 

ακόμη σημαντικά κουμπιά. Πρόκειται για τα κουμπιά που μα̋ επιτρέπουν να δημιουργούμε 

λίστε̋, αριθμημένε̋ ή μη, στο κείμενό μα̋.  

1. Καταγράφουμε σε ένα έγγραφο μια λίστα (πχ. μια λίστα από ονόματα, όπω̋ βλέπετε 

στην παρακάτω εικόνα): 

 

Εικόνα 3.4: Λίστα με ονόματα 

2. Εφόσον καταγράψουμε τη λίστα, την επιλέγουμε και πατάμε το κουμπί . Θα 

εμφανιστεί άμεσα η αρίθμηση.  

3. Παραμένοντα̋ στο ίδιο σημείο (έχοντα̋ τη λίστα επιλεγμένη), κάνουμε κλικ στο 

βελάκι που βρίσκεται ακριβώ̋ δίπλα . Εδώ μα̋ δίνονται μερικέ̋ ακόμη 

επιλογέ̋ αρίθμηση̋ που μπορούμε να αξιοποιήσουμε ανάλογα με τι̋ προτιμήσει̋ 

μα̋.    

4. Με τον ίδιο τρόπο μπορούμε να δοκιμάσουμε και τη δημιουργία μια̋ μη 

αριθμημένη̋ λίστα̋, αρκεί να επιλέξουμε το κουμπί . 

 

3.4 Εφαρμογή στυλ 

Ολοκληρώνοντα̋ την καρτέλα «Home», που περιέχει τα βασικά εργαλεία μορφοποίηση̋ 

κειμένου, δεν μπορούμε να παραλείψουμε και μια αναφορά στην ομάδα «Στυλ» (Styles).  
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Εικόνα 3.5: Η ομάδα λειτουργιών «Στυλ» (Styles) 

Αυτή η ομάδα λειτουργιών μα̋ δίνει τη δυνατότητα να κάνουμε μια πιο ολοκληρωμένη 

μορφοποίηση του εγγράφου μα̋, καθώ̋ μα̋ προσφέρει έτοιμα στυλ για τίτλου̋, 

παραγράφου̋ και μέρη του κειμένου, στα οποία μπορούμε να δώσουμε έμφαση. Αν στην 

αρχή η χρήση τη̋ μα̋ φανεί περιοριστική, καθώ̋ φαίνεται να επιλέγει το ίδιο το πρόγραμμα 

τα μεγέθη, τι̋ γραμματοσειρέ̋ και τα χρώματα, μπορούμε να δημιουργήσουμε και να 

αποθηκεύσουμε στο πρόγραμμα τα δικά μα̋ στυλ γραμματοσειρών. 

Αυτό μπορεί να γίνει, εφόσον ανοίξουμε το πλαίσιο διαλόγου «Δημιουργία Νέου Στυλ 

Μορφοποίηση̋» (Create New Style from Formatting). 

   

Εικόνα 3.6: Πλαίσιο διαλόγου «Δημιουργία Νέου Στυλ Μορφοποίηση̋» 

Αν και η λεπτομερή̋ περιγραφή τη̋ δυνατότητα̋ αυτή̋ ξεφεύγει από το σκοπό του 

συγκεκριμένου εγχειριδίου, αξίζει να δοκιμάσουμε και να πειραματιστούμε με τι̋ λειτουργίε̋ 

του, καθώ̋ συνδέεται και με άλλα χρήσιμα εργαλεία του επεξεργαστή κειμένου όπω̋ τη 

δημιουργία περιεχομένων στο έγγραφό μα̋. 
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4  Πίνακε̋ & αντικείμενα σχεδίαση̋  

Η εισαγωγή αντικειμένων αποτελεί άλλο ένα στοιχείο με πολύ ενδιαφέρον στην επεξεργασία 

κειμένου. Σε πολλά από τα έγγραφα παρατηρούμε ότι την ανάγνωση και κατανόηση του 

κειμένου υποστηρίζουν εικόνε̋, πίνακε̋, σχήματα και άλλα σχεδιαστικά αντικείμενα. Σε αυτή 

την ενότητα σκοπό̋ μα̋ είναι να δοκιμάσουμε την εισαγωγή μερικών αντικειμένων στο 

έγγραφό μα̋ και κυρίω̋ να πειραματιστούμε και να δοκιμάσουμε νέε̋ δυνατότητε̋ του 

προγράμματο̋.   

4.1  Εισαγωγή και επεξεργασία πινάκων 

Οι πίνακε̋ είναι ορθογώνια πλαίσια που χωρίζονται σε γραμμέ̋ και στήλε̋. Η τομή μια̋ 

γραμμή̋ με μια στήλη προσδιορίζει ένα κελί. Όλοι οι σύγχρονοι επεξεργαστέ̋ κειμένου 

διαθέτουν εργαλεία για δημιουργία και διαχείριση πινάκων.  

Ο πιο σύντομο̋ τρόπο̋ για να δημιουργήσουμε έναν πίνακα είναι να τοποθετήσουμε το 

δρομέα στη θέση που θέλουμε να εμφανισθεί ο πίνακα̋ και να πατήσουμε στην καρτέλα 

«Εισαγωγή» (Insert). Εκεί εμφανίζεται η επιλογή «Πίνακα̋» (Table). Επιλέγοντά̋ τον, ανοίγει 

πλαίσιο («Εισαγωγή Πίνακα» - Insert Table) στο οποίο μπορούμε, σύροντα̋ το ποντίκι μα̋, να 

ορίσουμε το μέγεθο̋ του πίνακα σε γραμμέ̋ και στήλε̋. 

 

Εικόνα 4.1: Εισαγωγή πίνακα 

Σε περίπτωση που ο πίνακα̋ που θέλουμε να δημιουργήσουμε είναι μεγαλύτερο̋ από όσα 

κουτάκια φαίνονται στο αναδυόμενο πλαίσιο, επιλέγουμε την εντολή «Εισαγωγή Πίνακα» 

(Insert Table) που βρίσκεται ακριβώ̋ από κάτω. Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εμφανισθεί δεν 

έχουμε παρά να επιλέξουμε τον αριθμό των στηλών και των γραμμών που επιθυμούμε και να 

πατήσουμε ΟΚ. 
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Αμέσω̋ θα δούμε τον πίνακά μα̋ να δημιουργείται στο έγγραφο. Ταυτόχρονα με αυτή την 

αλλαγή και εφόσον ο δείκτη̋ του ποντικιού βρίσκεται μέσα στον πίνακα, παρατηρούμε και 

μια αλλαγή στι̋ καρτέλε̋. Εμφανίζονται δύο νέε̋ καρτέλε̋ που αφορούν την επεξεργασία 

του πίνακα που δημιουργήσαμε, όπω̋ φαίνεται στην παρακάτω εικόνα. 

 

 

Εικόνα 4.3: Καρτέλε̋ για την επεξεργασία πινάκων 

Η πρώτη καρτέλα αφορά στο σχεδιασμό και στην εμφάνιση του πίνακα. Μέσα από τα 

κουμπιά τη̋ μπορούμε να δοκιμάσουμε να αλλάξουμε εμφάνιση στον πίνακα, αξιοποιώντα̋ 

κάποια από τα έτοιμα πρότυπα ή να φτιάξουμε κάτι εντελώ̋ νέο.  

Πειραματιστείτε με όλα τα παραπάνω κουμπιά για να δείτε τι̋ δυνατότητε̋ που σα̋ 

προσφέρει το πρόγραμμα. 

Η δεύτερη καρτέλα αφορά πιο προχωρημένε̋ λειτουργίε̋ όπω̋ την εισαγωγή νέων γραμμών 

και στηλών στον ήδη δημιουργημένο πίνακα, τον ορισμό του ύψου̋ των γραμμών και του 

πλάτου̋ των στηλών, τη στοίχιση του κειμένου αλλά και την ταξινόμηση του πίνακα.  

4.2  Εισαγωγή και επεξεργασία εικόνων 

Αντικείμενα που μπορούμε να εισάγουμε στο έγγραφό μα̋, μπορεί να είναι μια έτοιμη εικόνα 

ή σκίτσο ClipArt, καλλιτεχνικό κείμενο WordArt, κάποια φωτογραφία ή εικόνα και απλά ή 

σύνθετα σχήματα που δημιουργήσαμε.  

Το Microsoft Office Word διαθέτει μια συλλογή έτοιμων εικόνων που περιλαμβάνονται στο 

Clip Organizer (συλλογή ελεύθερων για χρήση εικόνων, φωτογραφιών και άλλων 

αντικειμένων), ώστε να διακοσμούμε εύκολα τα έγγραφά μα̋ με επαγγελματικά 

σχεδιασμένε̋ εικόνε̋, ή με ψηφιοποιημένε̋ φωτογραφίε̋. Επίση̋, μπορούμε να βρούμε 

πολύ περισσότερα στο διαδίκτυο, όπω̋ για παράδειγμα στι̋ ιστοσελίδε̋ www.clipart.com, 

www.clipartcastle.com, www.free-graphics.com.   
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Για να εισάγουμε μία τέτοια εικόνα στο έγγραφό μα̋, αρκεί να επιλέξουμε την καρτέλα 

Εισαγωγή (Insert) και από εκεί το κουμπί Clip Art. Αμέσω̋, θα εμφανιστεί στη δεξιά πλευρά 

τη̋ οθόνη̋ η δυνατότητα αναζήτηση̋ εικόνων. 

  

  

Εικόνα 4.4: Αναζήτηση εικόνων μέσω ClipArt  

Για να εισάγουμε μια εικόνα ClipArt, αρκεί να πατήσουμε με το αριστερό πλήκτρο του 

ποντικιού επάνω στην εικόνα. Η εικόνα θα εμφανιστεί στο φυσικό τη̋ μέγεθο̋ μέσα στο 

έγγραφό μα̋, στο σημείο που βρισκόταν ο δρομέα̋.   

Για να εισάγουμε μια εικόνα/φωτογραφία από δικό μα̋ αρχείο, επιλέγουμε και πάλι την 

καρτέλα «Εισαγωγή» (Insert) και την επιλογή «Εικόνα» (Picture). Στο παράθυρο διαλόγου που 

ανοίγει, εντοπίζουμε και επιλέγουμε το αρχείο που θέλουμε να εισάγουμε. Πατάμε στο 

κουμπί «Εισαγωγή» (Insert). 

Έχοντα̋ εισάγει στο έγγραφό μα̋ μια εικόνα εμφανίζεται μια νέα καρτέλα στην οποία 

περιέχονται όλε̋ οι εντολέ̋ μορφοποίηση̋ τη̋ εικόνα̋. 

 

Εικόνα 4.5: Γραμμή εργαλείων για την επεξεργασία εικόνων  

Εδώ καταγράφουμε τη λέξη κλειδί για την 

αναζήτηση τη̋ εικόνα̋ που μα̋ ενδιαφέρει 

Εδώ επιλέγουμε σε ποιε̋ διαθέσιμε̋ 

συλλογέ̋ μπορεί να γίνει η αναζήτηση 

Εδώ επιλέγουμε τα ήδη των αρχείων που μα̋ 

ενδιαφέρει να εντοπισθούν (πχ. video, ήχο̋, 

εικόνα) 

Σε αυτόν τον χώρο εμφανίζονται οι εικόνε̋ 

και μπορούμε να πλοηγηθούμε με τη 

βοήθεια τη̋ ράβδου κύλιση̋.  

Πατώντα̋ με το αριστερό πλήκτρο του 

ποντικιού στο βέλο̋ που εμφανίζεται στα 

δεξιά κάθε εικόνα̋ εμφανίζεται αναδυόμενο 

μενού  
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Όπω̋ φαίνεται η γραμμή εργαλείων είναι οργανωμένη σε ομάδε̋ εντολών που μα̋ 

επιτρέπουν να επεξεργαστούμε την εικόνα μα̋ με διάφορου̋ τρόπου̋. 

Δραστηριότητα 6 

Εισάγετε μια εικόνα Clipart στο έγγραφό σα̋, με όποια λέξη κλειδί επιθυμείτε, και δοκιμάστε 

να εφαρμόσετε τι̋ δυνατότητε̋ που σα̋ δίνει η γραμμή εργαλείων για την επεξεργασία 

εικόνα̋. 

Δραστηριότητα 7 

Έχοντα̋ εξοικειωθεί πλέον με την εισαγωγή γραφικών αντικειμένων, δοκιμάστε να εισάγετε 

μέσα από την καρτέλα και άλλα αντικείμενα όπω̋ πχ. Εξώφυλλο (Cover Page), Σχήματα 

(Shapes), SmartArt, Γράφημα (Chart), WordArt και πειραματιστείτε με τη χρήση του̋. 

Δραστηριότητα 8 

Ανοίξτε και πάλι το έγγραφο που δημιουργήσατε στη Δραστηριότητα 1. Σκεφθείτε ποια 

σχεδιαστικά αντικείμενα είναι χρήσιμα για το συγκεκριμένο έγγραφο και δοκιμάστε να το 

βελτιώσετε. Συζητήστε το αποτέλεσμα στην ομάδα σα̋. 

5  Εκτύπωση εγγράφου 

Μια εργασία που υλοποιούμε πολύ συχνά με τα έγγραφά μα̋ είναι η εκτύπωση. Απαραίτητη 

προϋπόθεση για να εκτυπώσουμε ένα έγγραφό είναι να υπάρχει συνδεδεμένο̋ με τον Η/Υ 

που εργαζόμαστε ένα̋ εκτυπωτή̋, που θα διαθέτει μελάνι και χαρτί.  

Για να εκτυπώσουμε το έγγραφό μα̋ πατάμε στο κουμπί Office και επιλέγουμε από το μενού 

«Εκτύπωση» (Print).  

 

Εικόνα 4.6: Μενού εκτύπωση από το κουμπί Office 
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Οι διαθέσιμε̋ επιλογέ̋ είναι οι εξή̋: 

1. Εκτύπωση: ανοίγει το παράθυρο διαλόγου εκτύπωση̋ από το οποίο έχουμε τη 

δυνατότητα να επιλέξουμε ρυθμίσει̋ όπω̋: πόσε̋ ή ποιε̋ σελίδε̋ από το έγγραφο 

θέλουμε να εκτυπώσουμε, πόσα αντίγραφα θέλουμε να εκτυπώσουμε και πόσε̋ 

σελίδε̋ εγγράφου ανά σελίδα εκτύπωση̋ θα θέλαμε να εμφανίζονται. 

2. Γρήγορη εκτύπωση: εκτυπώνει άμεσα το έγγραφό μα̋, κρατώντα̋ τι̋ 

προεπιλεγμένε̋ ρυθμίσει̋ του προγράμματο̋. 

3. Προεπισκόπηση εκτύπωση̋: μα̋ δίνει τη δυνατότητα να ελέγξουμε τη σελιδοποίηση 

και την εμφάνιση του εγγράφου μα̋ πριν εκτυπωθεί. 

Λίγο πριν την εκτύπωση! Κάντε έναν ορθογραφικό έλεγχο! Το Microsoft Office Word μα̋ 

δίνει τη δυνατότητα να εντοπίσουμε και να διορθώσουμε ορθογραφικά λάθη. Συνήθω̋ ο 

ορθογραφικό̋ έλεγχο̋ είναι ενεργοποιημένο̋ και κάθε λέξη που είναι λάθο̋ υπογραμμίζεται 

με μια λεπτή κόκκινη γραμμή.  

Για να διορθώσουμε πιθανά λάθη έχουμε δύο επιλογέ̋:  

• Κάθε φορά που κάνουμε κάποιο λάθο̋ πατάμε με το δεξί πλήκτρο του ποντικιού 

πάνω στη λανθασμένη λέξη και διαλέγουμε μία από τι̋ προτάσει̋ που μα̋ δίνει το 

αναδυόμενο μενού. 

• Εφόσον τελειώσουμε την πληκτρολόγηση του κειμένου ή όποτε το επιθυμούμε, 

επιλέγουμε από την καρτέλα «Αναθεώρηση» (Review), την επιλογή «Ορθογραφικό̋ 

Έλεγχο̋» (Spelling and Grammar), οπότε και εμφανίζεται ένα νέο παράθυρο για τη 

διόρθωση των λαθών. 

Πολύ συχνά θα δείτε ότι το πρόγραμμα υπογραμμίζει λέξει̋ που γνωρίζουμε ότι είναι σωστέ̋ 

(πχ. ονόματα). Αυτό συμβαίνει γιατί δεν περιέχονται στο λεξικό του. Σε περιπτώσει̋ που είστε 

σίγουροι για την ορθότητα τη̋ λέξη̋, μπορείτε να προσθέτετε τη λέξη στο λεξικό του 

προγράμματο̋.  
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Σύνοψη 

Στην ενότητα αυτή προσπαθήσαμε να παρουσιάσουμε τι̋ βασικέ̋ λειτουργίε̋ τη̋ 

επεξεργασία̋ κειμένου με την βοήθεια του Microsoft Office Word. Ξεκινήσαμε με μια 

αναλυτική παρουσίαση, στα αρχικά στάδια, ώστε να εξοικειωθούμε με το περιβάλλον 

εργασία̋ και στη συνέχεια είδαμε, πιο συνοπτικά, μερικέ̋ βασικέ̋ λειτουργίε̋ που ίσω̋ 

χρειαστεί να αξιοποιήσουμε κατά τη δημιουργία των πρώτων εγγράφων μα̋. 

Στο σύντομο αυτό εγχειρίδιο δεν είναι εφικτό να αναλύσουμε πλήρω̋ τη λειτουργία του 

προγράμματο̋. Με την ευκαιρία αυτή μη διστάσετε να πειραματιστείτε, να δοκιμάσετε και 

άλλε̋ επιλογέ̋, να ψάξετε με περισσότερη λεπτομέρεια – και αυτονομία – τι̋ δυνατότητέ̋ 

του.  

Αν στην προσπάθειά σα̋ αντιμετωπίσετε δυσκολίε̋, δοκιμάστε το ενσωματωμένο σύστημα 

Βοήθεια̋, που μα̋ επιτρέπει να αναζητούμε βοήθεια με σαφεί̋ οδηγίε̋ και παραδείγματα.  

Οι τρόποι με του̋ οποίου̋ μπορούμε να πάρουμε βοήθεια είναι οι εξή̋: 

• Πατάμε στο κουμπί Βοήθεια δεξιά από τα ονόματα καρτελών τη̋ Κορδέλα̋ (φαίνεται 

ένα ερωτηματικό). 

• Πατάμε το πλήκτρο F1. 

Ακόμη, μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε το κουμπί Βοήθεια̋ των διαφόρων πλαισίων 

διαλόγου που χρησιμοποιούμε κατά την εργασία μα̋. 

 


