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Åðåîåñãáóßá ÊåéìÝíïõ ìÝóù Ç /Õ.
1. ÂáóéêÜ ÷áñáêôçñéóô éêÜ ôçò åðåîåñãá-
óßáò êåéìÝíïõ ìÝóù Ç /Õ.

Ç åðåîåñãáóßá êåéìÝíïõ åßíáé ìéá äéáäéêáóßá
ôñéþí öÜóåùí: äçìéïõñãßá (ãñÜøéìï ôùí ëÝîåùí),
äéüñèùóç (åîïìÜëõíóç ôùí óçìåßùí ðïõ ôï
÷ñåéÜæïíôáé) êáé ìïñöïðïßçóç (áëëáãÞ ôçò
åìöÜíéóçò ãéá Ýìöáóç êáé áíáãíùóéìüôçôá).

¸íá ðñüãñáììá åðåîåñãáóßáò êåéìÝíïõ åßíáé
ìéá åöáñìïãÞ åéäéêÜ ó÷åäéáóìÝíç ãéá ôç ãñáöÞ êáé ôçí
åðåîåñãáóßá åíüò êåéìÝíïõ, äçëáäÞ:

• Ôï êåßìåíï ðïõ ðëçêôñïëïãïýìå, åìöáíßæåôáé óôçí
ïèüíç êáé ðáñáìÝíåé óôç ìíÞìç ôïõ õðïëïãéóôÞ
üóï ôï åðéèõìïýìå.

• Ìðïñïýìå íá êÜíïõìå åýêïëá ïñèïãñáöéêü
Ýëåã÷ï êáé äéüñèùóç.

• Ìðïñïýìå íá êÜíïõìå åýêïëá Üëëåò äéïñèþóåéò
(äéáãñáöÝò, óõìðëçñþóåéò, áíôéêáôÜóôáóç åíüò
êïììáôéïý ìå Üëëï, áëëáãÞ ôçò èÝóçò ôùí
ðáñáãñÜöùí ê.Ü.).

• Ìðïñïýìå íá áëëÜîïõìå ôç ìïñöÞ êáé ôï ìÝãåèïò
ôùí ãñáììÜôùí.

• Ìðïñïýìå íá áëëÜîïõìå ôç ìïñöÞ ôïõ
(ìïñöïðïßçóç êåéìÝíïõ) ìåôáâÜëëïíôáò ôá
ðåñéèþñéá ôçí áðüóôáóç ôùí ãñáììþí êëð.

• Ìðïñïýìå íá åéóÜãïõìå åéêüíåò, ó÷Ýäéá, ðßíáêåò
êáé Üëëá áíôéêåßìåíá, ðïõ Ý÷ïõìå äçìéïõñãÞóåé ìå
Üëëåò åöáñìïãÝò.

• Ìðïñïýìå íá áðïèçêåýóïõìå ïëüêëçñï ôï
êåßìåíï Þ Ýíá ìÝñïò ôïõ óå äßóêï.
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• Ìðïñïýìå íá ôï åðáíáöÝñïõìå áðü ôï äßóêï óôç
ìíÞìç ôïõ åðåîåñãáóôÞ êáé íá ôï îáíá-
åðåîåñãáóôïýìå.

• Ìðïñïýìå íá åêôõðþóïõìå ôï êåßìåíï üóåò öïñÝò
èÝëïõìå ìå ôç âïÞèåéá åêôõðùôÞ.

2. Âáóéêïß êáíüíåò óõããñáöÞò êåéìÝíùí.
¼ôáí åñãáæüìáóôå ìå ìïëýâé êáé ÷áñôß, óôçí

áñ÷Þ ãñÜöïõìå Ýíá ðñü÷åéñï êåßìåíï,
ðñïóðáèþíôáò íá ôï ïëïêëçñþóïõìå íïçìáôéêÜ
êáé óôç óõíÝ÷åéá ôï åðåîåñãáæüìáóôå.
Äéïñèþíïõìå ôá óõíôáêôéêÜ êáé ïñèïãñáöéêÜ
ëÜèç, äéáóêåõÜæïõìå ìåñéêÝò ðáñáãñÜöïõò, åíþ
óõ÷íÜ ÷ñåéÜæåôáé íá áëëÜîïõìå ôç óåéñÜ ìåôáîý
ôïõò. ÔÝëïò áñ÷ßæïõìå íá ôï êáèáñïãñÜöïõìå,
ðñïóÝ÷ïíôáò ðáñÜëëçëá íá Ý÷åé êáëÞ åìöÜíéóç,
äçëáäÞ

• ôá ãñÜììáôá íá åßíáé åõáíÜãíùóôá.
• ïé ãñáììÝò íá åßíáé óôïé÷éóìÝíåò.
• íá ÷ùñßæåôáé óå ðáñáãñÜöïõò, íá

•áíáóáßíåé• üðùò ëÝìå ôï êåßìåíï.
• íá ôïíßæïíôáé ôá êýñéá óçìåßá ôïõ,

ìå õðïãñáììßóåéò Þ Ýíôïíá
ãñÜììáôá

Ìéá ôÝôïéá åðéìÝëåéá ìå ôï •÷Ýñé• ÷ñåéÜæåôáé
ðïëý êüðï êáé ÷ñüíï êáé áí ôçí ôåëåõôáßá óôéãìÞ
äéáðéóôùèåß êÜðïéï ëÜèïò Þ êÜðïéá ðáñÜëåéøç
áðáéôåßôáé åðßóçò ðïëýò êüðïò êáé ÷ñüíïò ãéá íá
îáíáêáèáñïãñáöåß ôï êåßìåíï.

Ìå ôï ðñüãñáììá åðåîåñãáóßáò êåéìÝíïõ ,
ôï êåßìåíü ìáò ðáßñíåé ôçí ôåëéêÞ ôïõ ìïñöÞ,
÷ùñßò íá õðÜñ÷åé áíÜãêç íá ôï êáèáñïãñÜøïõìå,
üóåò öïñÝò êé áí ÷ñåéáóôåß íá ôï äéïñèþóïõìå.
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3. Äçìéïõñãßá êáé ÄéÜóùóç åããñÜöïõ.
a) Äçìéïõñãßá åããñÜöïõ.

¸ããñáöï èá ïíïìÜæïõìå êÜèå áñ÷åßï êåéìÝíïõ ôï
ïðïßï äçìéïõñãïýìå óôïí åðåîåñãáóôÞ.

¼ôáí öïñôþíïõìå ôïí Word, ìáò åìöáíßæåôáé
ðÜíôá Ýíá êåíü Ýããñáöï Ýôïéìï ãéá ðëçêôñïëüãçóç, ôï
Ýããñáöï áõôü ïíïìÜæåôáé áñ÷éêÜ ¸ããñáöï 1.

Ãéá íá äçìéïõñãÞóïõìå Ýíá Üëëï Ýããñáöï
êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù:
I.Áðü ôï ìåíïý Áñ÷åßï åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ
Äçìéïõñãßá êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï

II.Áðü ôçí êáñôÝëá ÃåíéêÝò åðéëïãÝò åðéëÝãïõìå ôï
åéêïíßäéï Êåíü Ýããñáöï êáé ðáôÜìå ôï êïõìðß ÏÊ .
Ôï íÝï Ýããñáöï ðïõ äçìéïõñãÞèçêå ïíïìÜæåôáé
¸ããñáöï 2.

Ôï ßäéï áðïôÝëåóìá Ý÷ïõìå ðáôþíôáò ôï ðñþôï
êïõìðß ôçò åñãáëåéïèÞêçò (ëåõêü ïñèïãþíéï
åéêïíßäéï).
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b) ÄéÜóùóç åããñÜöïõ.
Ãéá íá óþóïõìå Ýíá Ýããñáöï êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù:

I.Áðü ôï ìåíïý Áñ÷åßï åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ
ÁðïèÞêåõóç ùò… êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù
ðáñÜèõñï äéáëüãïõ.

II.Ðëçêôñïëïãïýìå óôï ðëáßóéï êåéìÝíïõ ¼íïìá
áñ÷åßïõ Ýíá áðïäåêôü üíïìá (255 ÷áñáêôÞñåò åêôüò
áðü ôá óýìâïëá \?:,<>”).

III.Áðü ôïí áíáäõüìåíï êáôÜëïãï ÁðïèÞêåõóç óå
åðéëÝãïõìå ôï äßóêï êáé ôï öÜêåëï ìÝóá óôïí ïðïßï èá
áðïèçêåýóïõìå ôï áñ÷åßï ìáò.

IV.Áðü ôïí áíáäõüìåíï êáôÜëïãï ÁðïèÞêåõóç ùò ôýðïò
åðéëÝãïõìå ôç ìïñöÞ áñ÷åßïõ ìå ôçí ïðïßá èá
áðïèçêåýóïõìå ôï áñ÷åßï ìáò

V.ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÁðïèÞêåõóç êáé ôï áñ÷åßï ìáò Ý÷åé
áðïèçêåõèåß.

ÊÜèå öïñÜ ðïõ ôñïðïðïéïýìå êÜôé óôï áñ÷åßï
ìáò, óþæïõìå ôçí åñãáóßá ìáò åðéëÝãïíôáò áðü ôï
ìåíïý Áñ÷åßï ôçí åíôïëÞ ÁðïèÞêåõóç . Ôï ßäéï
áðïôÝëåóìá Ý÷ïõìå ðáôþíôáò ôï ôñßôï êïõìðß ôçò
âáóéêÞò åñãáëåéïèÞêçò (åéêïíßäéï ìå äéóêÝôá).
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4. ÅéóáãùãÞ êáé Äéá÷åßñéóç ÷áñáêôÞñùí,
ëÝîåùí, óåéñþí, ðáñáãñÜöùí.
a. Ðëçêôñïëüãçóç êåéìÝíïõ .

Ðëçêôñïëïãïýìå óôï êåíü ðáñÜèõñï, ôïõ
áñ÷åßïõ ôïõ Word, óáí íá Ý÷ïõìå ìðñïóôÜ ìáò ìéá
ãñáöïìç÷áíÞ.

¼ôáí ìßá ãñáììÞ ãåìßóåé ìå ÷áñáêôÞñåò, ï Word,
ôï áíôéëáìâÜíåôáé êáé áëëÜæåé ãñáììÞ ìüíïò ôïõ.

Ãéá íá áëëÜîïõìå ðáñÜãñáöï Þ íá áöÞóïõìå
êåíÞ ãñáììÞ, ðáôÜìå ôï ðëÞêôñï Enter.

b. Äéüñèùóç êåéìÝíïõ .
Ãéá íá óâÞóïõìå ðñïçãïýìåíï ÷áñáêôÞñá

ðáôÜìå ôï ðëÞêôñï Backspace,åíþ ãéá íá óâÞóïõìå
åðüìåíï ÷áñáêôÞñá ðáôÜìå ôï ðëÞêôñï Delete.

c. ÅðéëïãÞ êåéìÝíïõ .
¸íá êåßìåíï ðïõ åßíáé åðéëåãìÝíï (ìáñêáñéóìÝíï),

ìðïñïýìå íá ôï ìïñöïðïéÞóïõìå, íá ôï áíôéãñÜøïõìå,
äéáãñÜøïõìå, ìåôáöÝñïõìå êáé ðïëëÜ Üëëá. Ìåñéêïß
ôñüðïé åðéëïãÞò ðåñéãñÜöïíôáé ðáñáêÜôù:

ü 1) Ôïðïèåôïýìå ôï äñïìÝá åêåß ðïõ èÝëïõìå íá
áñ÷ßæåé ç åðéëïãÞ. 2) ÊñáôÜìå ðáôçìÝíï ôï áñéóôåñü
ðëÞêôñï ôïõ ðïíôéêéïý êáé óýñïõìå ìÝ÷ñé åêåß ðïõ
èÝëïõìå íá ôåëåéþíåé ç åðéëïãÞ. 3) ÁöÞíïõìå ôï
ðëÞêôñï ôïõ ðïíôéêéïý.

ü Ãéá íá åðéëÝîïõìå ìßá ëÝîç, äéðëïðáôÜìå óôç ëÝîç.
ü Ãéá íá åðéëÝîïõìå ìßá ðñüôáóç, êñáôÜìå

ðáôçìÝíï ôï ðëÞêôñï Ctr l ôïõ ðëçêôñïëïãßïõ êáé
ðáôÜìå óôçí ðñüôáóç.
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ü Ãéá íá åðéëÝîïõìå Ýíá ìåãÜëï ôìÞìá êåéìÝíïõ, 1)
ðáôÜìå åêåß ðïõ èÝëïõìå íá áñ÷ßæåé ç åðéëïãÞ. 2)
ÊñáôÜìå ðáôçìÝíï ôï ðëÞêôñï Shift êáé 3) ðáôÜìå åêåß
ðïõ èÝëïõìå íá ôåëåéþíåé ç åðéëïãÞ.

Ç ðåñéï÷Þ ðïõ âñßóêåôáé áñéóôåñÜ áðü ôï
êåßìåíï ïíïìÜæåôáé óôÞëç åðéëïãÞò . Ìå ôç óôÞëç
åðéëïãÞò ìðïñïýìå íá åðéëÝîïõìå êåßìåíï ðïëý
ãñÞãïñá, üðùò ðåñéãñÜöåôáé ðáñáêÜôù:

ü Ãéá íá åðéëÝîïõìå ìßá ãñáììÞ, ôïðïèåôïýìå ôï
äåßêôç ôïõ ðïíôéêéïý óôç óôÞëç åðéëïãÞò, äßðëá óôç
ãñáììÞ ðïõ èÝëïõìå íá åðéëÝîïõìå êáé ðáôÜìå ôï
áñéóôåñü ðëÞêôñï ôïõ ðïíôéêéïý.

ü Ãéá íá åðéëÝîïõìå ðïëëÝò ãñáììÝò, ôïðïèåôïýìå
ôï äåßêôç ôïõ ðïíôéêéïý óôç óôÞëç åðéëïãÞò êáé
óýñïõìå ðñïò ôá ðÜíù Þ êÜôù, ìÝ÷ñé åêåß ðïõ èÝëïõìå
íá ôåëåéþíåé ç åðéëïãÞ.

ü Ãéá íá åðéëÝîïõìå ìßá ðáñÜãñáöï, ôïðïèåôïýìå
ôï äåßêôç ôïõ ðïíôéêéïý óôç óôÞëç åðéëïãÞò, äßðëá óå
ìßá ãñáììÞ ôçò ðáñáãñÜöïõ êáé ä éðëïðáôÜìå.

ü Ãéá íá åðéëÝîïõìå ïëüêëçñï ôï Ýããñáöï,
êñáôÜìå ðáôçìÝíï ôï ðëÞêôñï Ctr l ôïõ ðëçêôñïëïãßïõ
êáé ðáôÜìå óôç óôÞëç åðéëïãÞò.

ÕðÜñ÷ïõí êáé Üëëïé ôñüðïé åðéëïãÞò, üðùò ð.÷.
ü ÊñáôÜìå ðáôçìÝíï ôï ðëÞêôñï Shift êáé ðáôÜìå

ôá ðëÞêôñá âåëþí. Áí èÝëïõìå íá åðéëÝîïõìå
ðåñéóóüôåñï êåßìåíï, áíôß ãéá ôá ðëÞêôñá âÝëç
ìðïñïýìå íá ðáôÞóïõìå ôï Home, End , PgDn, PgUp.

ü Ãéá íá êÜíïõìå êáôáêüñõöç åðéëïãÞ ìéáò óôÞëçò
êåéìÝíïõ, êñáôÜìå ðáôçìÝíï ôï ðëÞêôñï Alt êáé
óýñïõìå ìå ôï ðïíôßêé.
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5. Ç Ýííïéá ôçò ãñáììáôïóåéñÜò.
ÃñáììáôïóåéñÜ (Font) ïíïìÜæïõìå Ýíá ðëÞñåò

óýíïëï ÷áñáêôÞñùí ôïõ ßäéïõ ôýðïõ êáé ìåãÝèïõò.
ÃåíéêÜ ÷áñáêôçñéóôéêÜ ôùí ãñáììáôïóåéñþí ìðïñïýìå
íá èåùñÞóïõìå ôï ìÝãåèïò êáé ôï óô éë.

Ôï ìÝãåèïò ìåôñÜåé ôçí áðüóôáóç áðü ôï
õøçëüôåñï óçìåßï ôïõ ÷áñáêôÞñá ìÝ÷ñé ôï ÷áìçëüôåñï
êáé Ý÷åé ìïíÜäá ìÝôñçóçò ôç óô éãìÞ (1/72 ôçò ßíôóáò).

Ìå ôïí üñï óôéë åííïïýìå ôï ðÜ÷ïò ãñáììÞò ôùí
÷áñáêôÞñùí ìéáò ãñáììáôïóåéñÜò. ÌåñéêÜ ãíùóôÜ óôéë
åßíáé ôá êáíïíéêÜ (plane), Ýíôïíá (Bold), ðëÜãéá
(Ita lic).

Ïé ãñáììáôïóåéñÝò Tr ue type Ý÷ïõí ôï
÷áñáêôçñéóôéêü üôé üðùò åìöáíßæïíôáé óôçí ïèüíç Ýôóé
ôõðþíïíôáé êáé óôï ÷áñôß êáé äéáêñßíïíôáé åðåéäÞ ðñéí
áðü ôï üíïìÜ ôïõò Ý÷ïõí ôï óýìâïëï ôïõ äéðëïý Ô.

6. ÂáóéêÝò ÌïñöïðïéÞóåéò ãñáììáôïóåéñÜò.
Áðü ôï ìåíïý ÌïñöÞ åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ

ÃñáììáôïóåéñÜ êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù
ðáñÜèõñï äéáëüãïõ :
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Áðü ôçí ðñþôç êáñôÝëá åðéëÝãïõìå ôçí
ãñáììáôïóåéñÜ ðïõ åðéèõìïýìå, ôï óô éë êáé ôï ìÝãåèïò
ôùí ÷áñáêôÞñùí, ôï ÷ñþìá , ôï åßäïò êáé ôï ÷ñþìá
õðïãñÜììéóçò , ôá äéÜöïñá åöÝ (ìå ôéò åðéëïãÝò
ÅêèÝôçò , Äåßêôçò äéåõêïëõíüìáóôå üôáí ãñÜöïõìå
ôýðïõò ìáèçìáôéêþí Þ ÷çìåßáò). Óôï ÷þñï ôçò
ðñïåðéóêüðçóçò âëÝðïõìå êÜèå öïñÜ ôï áðïôÝëåóìá
ôçò êÜèå åðéëïãÞò ìáò. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÏÊ , ãéá íá
åöáñìïóôåß ç åðéëïãÞ ìáò óôï Ýããñáöï.

Áðü ôçí äåýôåñç êáñôÝëá åðéëÝãïõìå ôçí
êëßìáêá áðïôýðùóçò ôùí ÷áñáêôÞñùí, ôçí áðüóôáóç
ìåôáîý ôïõò êáé ôç èÝóç ôïõò ùò ðñïò ôïí ïñßæïíôá
ãñáöÞò.

Áðü ôçí ôñßôç êáñôÝëá åðéëÝãïõìå ôçí êßíçóç
ôùí ÷áñáêôÞñùí, þóôå íá ðñïêáëïýí éäéáßôåñç
ðñïóï÷Þ êÜðïéåò ëÝîåéò Þ öñÜóåéò.

Ïé ñõèìßóåéò ôçò ðñþôçò êáñôÝëáò ìðïñïýí íá
ãßíïõí êáé áðü ôá åéêïíßäéá ôçò åñãáëåéïèÞêçò
ìïñöïðïßçóçò.

¼ëåò ïé ñõèìßóåéò ìðïñïýí íá ãßíïõí åßôå ðñéí
åßôå ìåôÜ ôçí ðëçêôñïëüãçóç.

7. ÁíôéãñáöÞ , Åðéêüëëçóç , ÁðïêïðÞ
êåéìÝíïõ.
a. ÁíôéãñáöÞ

Ãéá íá êÜíïõìå áíôéãñáöÞ êÜðïéïõ êåéìÝíïõ
áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá.
I. ÅðéëÝãïõìå (ìáñêÜñïõìå) ôï êåßìåíï ðïõ

èÝëïõìå íá áíôéãñÜøïõìå.
II. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå ôçí
åíôïëÞ ÁíôéãñáöÞ üðùò öáßíåôáé óôçí ðáñáêÜôù
åéêüíá. Ìå ôç äéáäéêáóßá áõôÞ ôï åðéëåãìÝíï êåßìåíï
áíôéãñÜöåôáé ìÝóá óôï ðñü÷åéñï óçìåéþóåùí.
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Ôï ßäéï áðïôÝëåóìá ìðïñïýìå íá Ý÷ïõìå
÷ñçóéìïðïéþíôáò ôï êïõìðß ÁíôéãñáöÞò ôçò âáóéêÞò
åñãáëåéïèÞêçò

b. Åðéêüëëçóç
Ãéá íá êÜíïõìå åðéêüëëçóç êÜðïéïõ êåéìÝíïõ

ðïõ Ý÷ïõìå áíôéãñÜøåé ìÝóá óôï ðñü÷åéñï óçìåéþóåùí
áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. Ôïðïèåôïýìå ôï äñïìÝá óôï óçìåßï ðïõ èÝëïõìå

íá ðñïóáñôçèåß ôï êåßìåíï ðïõ áíôéãñÜøáìå.
II. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå ôçí
åíôïëÞ Åðéêüëëçóç.

Ôï ßäéï áðïôÝëåóìá ìðïñïýìå íá Ý÷ïõìå
÷ñçóéìïðïéþíôáò ôï êïõìðß Åðéêüëëçóçò ôçò âáóéêÞò
åñãáëåéïèÞêçò.
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ÁíôéãñáöÞ êáé Åðéêüëëçóç ìå ôï ðïíôßêé.
Ãéá íá êÜíïõìå ÁíôéãñáöÞ êáé Åðéêüëëçóç

êÜðïéïõ êåéìÝíïõ ìå ôï ðïíôßêé áêïëïõèïýìå ôá
ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. ÅðéëÝãïõìå (ìáñêÜñïõìå) ôï êåßìåíï ðïõ èÝëïõìå
íá áíôéãñÜøïõìå.
II. ÊñáôÜìå ðáôçìÝíï ôï ðëÞêôñï Ctr l ôïõ
ðëçêôñïëïãßïõ.
III. ÐáôÜìå ôï åðéëåãìÝíï êåßìåíï êáé óýñïõìå ìÝ÷ñé
åêåß ðïõ èÝëïõìå íá ôï åðéêïëëÞóïõìå.

c. ÁðïêïðÞ
Ãéá íá êÜíïõìå áðïêïðÞ êÜðïéïõ êåéìÝíïõ

áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá.
I. ÅðéëÝãïõìå (ìáñêÜñïõìå) ôï êåßìåíï ðïõ

èÝëïõìå íá áðïêüøïõìå.
II. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå ôçí
åíôïëÞ áðïêïðÞ. Ìå ôç äéáäéêáóßá áõôÞ ôï åðéëåãìÝíï
êåßìåíï äéáãñÜöåôáé áðü ôï Ýããñáöï êáé áíôéãñÜöåôáé
ìÝóá óôï ðñü÷åéñï óçìåéþóåùí.

Ôï ßäéï áðïôÝëåóìá ìðïñïýìå íá Ý÷ïõìå
÷ñçóéìïðïéþíôáò ôï êïõìðß ÁðïêïðÞò ôçò âáóéêÞò
åñãáëåéïèÞêçò.

8. ÌåôáöïñÜ, ÁíôéêáôÜóôáóç, ÐñïóèÞêç &
ÄéáãñáöÞ êåéìÝíïõ. ÐéíÝëï ìïñöïðïßçóçò.
a.ÌåôáöïñÜ.

Ãéá íá êÜíïõìå ìåôáöïñÜ êÜðïéïõ êåéìÝíïõ
áêïëïõèïýìå äéáäï÷éêÜ ôá âÞìáôá ôçò áðïêïðÞò êáé
ôçò åðéêüëëçóçò êáé ôï åðéëåãìÝíï êåßìåíï
ìåôáöÝñåôáé óôï åðéèõìçôü ìÝñïò ôïõ åããñÜöïõ.
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Ôï ßäéï áðïôÝëåóìá ìðïñïýìå íá Ý÷ïõìå
÷ñçóéìïðïéþíôáò ôá êïõìðéÜ ÁðïêïðÞò êáé
Åðéêüëëçóçò ôçò âáóéêÞò åñãáëåéïèÞêçò.

ÌåôáöïñÜ ìå ôï ðïíôßêé.
Ãéá íá êÜíïõìå ÌåôáöïñÜ êÜðïéïõ êåéìÝíïõ ìå

ôï ðïíôßêé áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. ÅðéëÝãïõìå (ìáñêÜñïõìå) ôï êåßìåíï ðïõ èÝëïõìå
íá ìåôáöÝñïõìå.

II. ÐáôÜìå ôï åðéëåãìÝíï êåßìåíï êáé óýñïõìå ìÝ÷ñé
åêåß ðïõ èÝëïõìå íá ôï ôïðïèåôÞóïõìå.

b.ÁíôéêáôÜóôáóç.
Áí èÝëïõìå íá áíôéêáôáóôÞóïõìå ìéá ëÝîç Þ

öñÜóç åíåñãïðïéïýìå ôçí êáôÜóôáóç áíôéêáôÜóôáóçò
ðáôþíôáò ôï ðëÞêôñï Inser t . Ìå ôçí áíôéêáôÜóôáóç
äéáãñÜöåôáé ôï õðÜñ÷ïí êåßìåíï êáé áíôéêáèßóôáôáé,
÷áñáêôÞñá – ÷áñáêôÞñá áðü ôï íÝï. Ãéá íá
áðåíåñãïðïéÞóïõìå ôçí êáôÜóôáóç áíôéêáôÜóôáóçò
ðáôÜìå ðÜëé ôï ðëÞêôñï Inser t .

c. ÐñïóèÞêç .
Áí èÝëïõìå íá ðñïóèÝóïõìå ìéá ëÝîç Þ öñÜóç

óå õðÜñ÷ïí êåßìåíï ôïðïèåôïýìå ôïí äåßêôç ôïõ
ðïíôéêéïý óôçí åðéèõìçôÞ èÝóç êáé ðëçêôñïëïãïýìå ôç
ëÝîç Þ ôç öñÜóç. Ï Word ìåôáêéíåß áõôüìáôá ôï
õðÜñ÷ïí êåßìåíï äåîéüôåñá.

d. ÄéáãñáöÞ êåéìÝíïõ.
Ãéá íá êÜíïõìå äéáãñáöÞ êÜðïéïõ êåéìÝíïõ

áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá.
I. ÅðéëÝãïõìå (ìáñêÜñïõìå) ôï êåßìåíï ðïõ èÝëïõìå
íá äéáãñÜøïõìå.
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II. ÐáôÜìå ôï ðëÞêôñï Delete.

e. ÐéíÝëï Ìïñöïðïßçóçò.
Ãéá íá ìïñöïðïéÞóïõìå ìéá ëÝîç Þ ìéá

ðáñÜãñáöï üðùò áêñéâþò åßíáé ìéá Þäç ìïñöïðïéçìÝíç
ëÝîç, Þ ðáñÜãñáöïò ÷ñçóéìïðïéïýìå ôï åéêïíßäéï
ÐéíÝëï Ìïñöïðïßçóçò ôçò âáóéêÞò åñãáëåéïèÞêçò.

Ãéá íá ìïñöïðïéÞóïõìå ìßá ëÝîç ìå ôïí ôñüðï
áõôü áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá.
I. Áñ÷éêÜ ôïðïèåôïýìå ôï äñïìÝá óôçí Þäç

ìïñöïðïéçìÝíç ëÝîç.
II. Óôç óõíÝ÷åéá ðáôÜìå ìßá öïñÜ óôï åéêïíßäéï
ÐéíÝëï Ìïñöïðïßçóçò ôçò âáóéêÞò åñãáëåéïèÞêçò.
III. ÔÝëïò ðáôÜìå ðÜíù óôçí ëÝîç ðïõ èÝëïõìå íá
ìïñöïðïéÞóïõìå.

Ãéá íá ìïñöïðïéÞóïõìå ìßá ðáñÜãñáöï ìå ôïí
ôñüðï áõôü áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá.
I. Áñ÷éêÜ åðéëÝãïõìå (ìáñêÜñïõìå) ôçí Þäç
ìïñöïðïéçìÝíç ðáñÜãñáöï.

II. Óôç óõíÝ÷åéá ðáôÜìå ìßá öïñÜ óôï åéêïíßäéï
ÐéíÝëï Ìïñöïðïßçóçò ôçò âáóéêÞò åñãáëåéïèÞêçò.

III. ÔÝëïò ðáôÜìå ðÜíù óå êÜðïéï óçìåßï ôçò
ðáñáãñÜöïõ ðïõ èÝëïõìå íá ìïñöïðïéÞóïõìå.
Ãéá íá ìïñöïðïéÞóïõìå ðïëëÝò ëÝîåéò Þ

ðáñáãñÜöïõò, óôï âÞìá ÉÉ äéðëïðáôÜìå óôï åéêïíßäéï
ÐéíÝëï Ìïñöïðïßçóçò. Áðåíåñãïðïßçóç ôïõ ÐéíÝëïõ
Ìïñöïðïßçóçò ãßíåôå ðáôþíôáò ôï ðëÞêôñï Esc, Þ
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ðáôþíôáò îáíÜ óôï åéêïíßäéï ÐéíÝëï Ìïñöïðïßçóçò
ôçò âáóéêÞò åñãáëåéïèÞêçò.

f. ÁíáæÞôçóç êáé áíôéêáôÜóôáóç êåéìÝíïõ.
Ãéá íá ìåôáêéíÞóïõìå ôï êåßìåíï ðÜíù Þ êÜôù

÷ñçóéìïðïéïýìå ôçí êáôáêüñõöç ìðÜñá êýëéóçò.
Ãéá íá ìåôáêéíçèïýìå ìÝóá óôï êåßìåíï êáé íá

êÜíïõìå äéïñèþóåéò, ôïðïèåôïýìå ôïí äåßêôç ôïõ
ðïíôéêéïý óôçí åðéèõìçôÞ èÝóç êáé ðáôÜìå ôï áñéóôåñü
ðëÞêôñï ôïõ ðïíôéêéïý.

Ãéá íá ìåôáêéíçèïýìå ìÝóá óôï êåßìåíï ìå ôç
âïÞèåéá ôïõ ðëçêôñïëïãßïõ ÷ñçóéìïðïéïýìå ôá
ðëÞêôñá êáé ôïõò óõíäõáóìïýò ðëÞêôñùí ôïõ
áêüëïõèïõ ðßíáêá.

ÊÏÕÌÐÉÁ ÌÅÔÁÊÉÍÇÓÇ
Äåîéü âÝëïò Óôïí åðüìåíï ÷áñáêôÞñá
Áñéóôåñü âÝëïò Óôïí ðñïçãïýìåíï ÷áñáêôÞñá
ÊÜôù âÝëïò Óôçí åðüìåíç ãñáììÞ
ÐÜíù âÝëïò Óôçí ðñïçãïýìåíç ãñáììÞ
Page Up ¸íá ðáñÜèõñï ðÜíù
Page Down ¸íá ðáñÜèõñï êÜôù
Home Óôçí áñ÷Þ ôçò ôñÝ÷ïõóáò ãñáììÞò
End Óôï ôÝëïò ôçò ôñÝ÷ïõóáò ãñáììÞò
Ctrl-Home Óôïí ðñþôï ÷áñáêôÞñá ôïõ åããñÜöïõ
Ctrl-End Óôïí ôåëåõôáßï ÷áñáêôÞñá ôïõ åããñÜöïõ

Áöïý ìåôáêéíçèïýìå ìÝóá óôï êåßìåíï êáé
åíôïðßóïõìå Ýíá ÷áñáêôÞñá, ìéá ëÝîç Þ Ýíá ôìÞìá
êåéìÝíïõ ðïõ ÷ñåéÜæåôáé áíôéêáôÜóôáóç, åíåñãïðïéïýìå
ôçí êáôÜóôáóç áíôéêáôÜóôáóçò ðáôþíôáò ôï ðëÞêôñï
Inser t êáé áíôéêáèéóôïýìå ôï õðÜñ÷ïí êåßìåíï,
÷áñáêôÞñá – ÷áñáêôÞñá áðü ôï íÝï.
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9. ×ñÞóç ôïõ menu åíôïëþí.
Óôç äåýôåñç ãñáììÞ ôçò ïèüíçò, êÜôù áðü ôç

ãñáììÞ ôßôëïõ âñßóêåôáé ç ãñáììÞ ìåíïý êáé
ðåñéëáìâÜíåé ôá åîÞò ìåíïý: Áñ÷åßï, Åðåîåñãáóßá ,
ÐñïâïëÞ , ÅéóáãùãÞ , ÌïñöÞ , Åñãáëåßá ,
Ðßíáêáò , ÐáñÜèõñï, ÂïÞèåéá .

Ðáôþíôáò ìå ôï ðïíôßêé ðÜíù óôïí ôßôëï êÜðïéïõ
ìåíïý áíïßãåé Ýíáò êáôÜëïãïò åðéëïãþí.

ÌåñéêÝò åðéëïãÝò ôùí ìåíïý ôåëåéþíïõí ìå
áðïóéùðçôéêÜ (…). Ïé åðéëïãÝò áõôÝò åìöáíßæïõí
ðáñÜèõñá äéáëüãïõ ìÝóá áðü ôá ïðïßá ãßíïíôáé
äéÜöïñåò ñõèìßóåéò.

ÊÜðïéåò Üëëåò åðéëïãÝò ìåíïý åßíáé
áðåíåñãïðïéçìÝíåò äçëáäÞ äåí öùôßæïíôáé êáíïíéêÜ.
ÁõôÝò åíåñãïðïéïýíôáé üôáí åðéëÝãïõìå êÜðïéï
êåßìåíï Þ áíôéêåßìåíï.

ÏñéóìÝíåò åðéëïãÝò ìåíïý (åðéëïãÝò åëÝã÷ïõ)
Ý÷ïõí ìðñïóôÜ ôïõò ôï óýìâïëï åëÝã÷ïõ (√√). Ïé
åð é ëïãÝ ò áõôÝ ò ü ô á í óç ì å é þ íïíô á é å ß íá é
åíåñãïðïéçìÝíåò, äéáöïñåôéêÜ åßíáé áðåíåñãïðïéçìÝíåò.

ÏñéóìÝíåò Üëëåò åðéëïãÝò ìåíïý (åðéëïãÝò
áëëçëïáíáßñåóçò) Ý÷ïõí ìðñïóôÜ ìßá êïõêßäá Þ Ýíá
åéêïíßäéï. Ïé åðéëïãÝò áõôÝò üôáí åíåñãïðïéïýíôáé,
áðåíåñãïðïéïýí êÜðïéåò Üëëåò.

10. Äéá÷åßñéóç êáé ÷ñÞóç åñãáëåéïèÞêçò.
Ïé åñãáëåéïèÞêåò åßíáé ðïëý ÷ñÞóéìåò ãéáôß

äßíïõí ôç äõíáôüôçôá íá åêôåëïýìå ëåéôïõñãßåò ÷ùñßò
íá áíïßãïõìå ôá ìåíïý áëëÜ áðëïýóôåñá, ðáôþíôáò
êïõìðéÜ.

ÊáôÜ ôçí åêêßíçóç ôïõ Word åìöáíßæïíôáé, êÜôù
áðü ôç ãñáììÞ ôùí ìåíïý, äýï åñãáëåéïèÞêåò, ç
ÂáóéêÞ åñãáëåéïèÞêç ðïõ ðåñéÝ÷åé êïõìðéÜ
ëåéôïõñãéþí ðïõ ÷ñçóéìïðïéïýíôáé ðïëý óõ÷íÜ êáé ç
åñãáëåéïèÞêç Ìïñöïðïßçóçò ðïõ ðåñéÝ÷åé êïõìðéÜ
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ëåéôïõñãéþí ðïõ Ý÷ïõí ó÷Ýóç ìå ôç ìïñöïðïßçóç ôùí
åããñÜöùí.

a . ÅìöÜíéóç - áðüêñõøç åñãáëåéïèçêþí.
Áðü ôï ìåíïý ÐñïâïëÞ åðéëÝãïõìå ÃñáììÝò

åñãáëåßùí êáé åìöáíßæåôáé ç ó÷åôéêÞ ëßóôá åðéëïãþí.
¼ôáí åðéëÝãïõìå ìéá åñãáëåéïèÞêç óôç ëßóôá, áõôÞ
åìöáíßæåôáé óôçí ïèüíç. ¼ôáí ôçí áðïåðéëÝãïõìå, áõôÞ
äåí åìöáíßæåôáé ðëÝïí óôçí ïèüíç.

Ç ßäéá ëßóôá åìöáíßæåôáé áí ôïðïèåôÞóïõìå ôï
äñïìÝá óå êÜðïéï êåíü ìåôáîý ôùí êïõìðéþí ìßáò
ãñáììÞò åñãáëåßùí êáé ðáôÞóïõìå ôï äåîß ðëÞêôñï ôïõ
ðïíôéêéïý.

Áêüìá áí áðü ôï ìåíïý Åñãáëåßá åðéëÝîïõìå
ÐñïóáñìïãÞ , åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï
äéáëüãïõ ðïõ ðåñéÝ÷åé êáé ôçí êáñôÝëá ÃñáììÝò
åñãáëåßùí, áðü üðïõ åðéëÝãïõìå Þ áðïåðéëÝãïõìå ìéá
åñãáëåéïèÞêç.

b .Ìåôáêßíçóç åñãáëåéïèÞêçò .
Ãéá íá ìåôáêéíÞóïõìå ìéá åñãáëåéïèÞêç, ðáôÜìå

ðÜíù óå êÜðïéï êåíü ìåôáîý ôùí êïõìðéþí ôçò êáé
óýñïõìå ìå ôï ðïíôßêé.
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c. Ôñïðïðïßçóç åñãáëåéïèÞêçò .
Ãéá íá áëëÜîïõìå ôï ìÝãåèïò ìéáò

åñãáëåéïèÞêçò, ôïðïèåôïýìå ôï äåßêôç ôïõ ðïíôéêéïý
ðÜíù óôá ðåñéèþñéÜ ôçò êáé ìüëéò ï äñïìÝáò ãßíåé
äéðëü âÝëïò, óýñïõìå óôçí êáôåýèõíóç ðïõ èÝëïõìå.

Ãéá íá ðñïóèáöáéñÝóïõìå êïõìðéÜ óå ìßá
åñãáëåéïèÞêç êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá.
I. Åìöáíßæïõìå óôçí ïèüíç ôçí åñãáëåéïèÞêç ðïõ
èÝëïõìå íá ôñïðïðïéÞóïõìå.

II. Áðü ôï ìåíïý ÐñïâïëÞ åðéëÝãïõìå ÃñáììÝò
åñãáëåßùí êáé üôáí åìöáíßæåôáé ç ó÷åôéêÞ ëßóôá
åðéëÝãïõìå ÐñïóáñìïãÞ , Þ áðü ôï ìåíïý
Åñãáëåßá åðéëÝãïõìå ÐñïóáñìïãÞ êáé
åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ ðïõ
ðåñéÝ÷åé êáé ôçí êáñôÝëá ÅíôïëÝò :

III. Áí èÝëïõìå íá ðñïóèÝóïõìå êÜðïéï êïõìðß óôçí
åñãáëåéïèÞêç ðïõ ôñïðïðïéïýìå, åðéëÝãïõìå ðñþôá
ôçí êáôçãïñßá ðïõ ôï ðåñéÝ÷åé áðü ôçí ðåñéï÷Þ
Êáôçãïñßåò . Óôç óõíÝ÷åéá áðü ôçí ðåñéï÷Þ
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ÅíôïëÝò , ðéÜíïõìå êáé óýñïõìå ôï êïõìðß ðïõ ìáò
åíäéáöÝñåé êáé ôï áöÞíïõìå ðÜíù óôçí
åñãáëåéïèÞêç ðïõ ôñïðïðïéïýìå.

IV. Áí èÝëïõìå íá áöáéñÝóïõìå êÜðïéï êïõìðß áðü ôçí
åñãáëåéïèÞêç ðïõ ôñïðïðïéïýìå, ôï ðéÜíïõìå ìå ôï
ðïíôßêé êáé ôï óýñïõìå Ýîù áðü ôçí åñãáëåéïèÞêç.

V. ÐáôÜìå ôï êïõìðß Êëåßóéìï ôïõ ðáñáèýñïõ.
d . Äçìéïõñãßá ðñïóùðéêÞò åñãáëåéïèÞêçò .

Ãéá íá äçìéïõñãÞóïõìå ìéá äéêÞ ìáò ðñïóùðéêÞ
åñãáëåéïèÞêç, ðïõ íá ðåñéÝ÷åé êïõìðéÜ ëåéôïõñãéþí
ðïõ åìåßò ÷ñçóéìïðïéïýìå óõ÷íüôåñá êÜíïõìå ôá
ðáñáêÜôù âÞìáôá.

I. Áðü ôï ìåíïý Åñãáëåßá åðéëÝãïõìå
ÐñïóáñìïãÞ , êáé áðü ôï ðáñÜèõñï äéáëüãïõ ðïõ
åìöáíßæåôáé, êáé ôçí êáñôÝëá ÃñáììÝò åñãáëåßùí,
åðéëÝãïõìå Äçìéïõñãßá êáé åìöáíßæåôáé ôï
ðáñáêÜôù ðëáßóéï äéáëüãïõ:

II. Ðëçêôñïëïãïýìå ôï üíïìá ðïõ èÝëïõìå íá
äþóïõìå óôçí åñãáëåéïèÞêç ìáò.

III. ÅðéëÝãïõìå ôï ðñüôõðï óôï ïðïßï èá áðïèçêåõôåß

IV. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÏÊ .
Åìöáíßæåôáé ôï ðáñÜèõñï äéáëüãïõ ÐñïóáñìïãÞ

êáé äßðëá ôïõ ç íÝá åñãáëåéïèÞêç (Üäåéá áðü êïõìðéÜ).
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VI. Ãéá íá ôïðïèåôÞóïõìå êÜðïéï êïõìðß óôçí
åñãáëåéïèÞêç ðïõ äçìéïõñãÞóáìå, åðéëÝãïõìå
ðñþôá ôçí êáôçãïñßá ðïõ ôï ðåñéÝ÷åé áðü ôçí
ðåñéï÷Þ Êáôçãïñßåò . Óôç óõíÝ÷åéá áðü ôçí ðåñéï÷Þ
ÅíôïëÝò , ðéÜíïõìå êáé óýñïõìå ôï êïõìðß ðïõ ìáò
åíäéáöÝñåé êáé ôï áöÞíïõìå ðÜíù óôçí
åñãáëåéïèÞêç.

VII. ÅðáíáëáìâÜíïõìå ôï âÞìá VI ãéá êÜèå íÝï êïõìðß
ðïõ ðñïóèÝôïõìå.

VIII. Áí èÝëïõìå íá áöáéñÝóïõìå êÜðïéï êïõìðß áðü
áõôÜ ðïõ ôïðïèåôÞóáìå, ôï ðéÜíïõìå ìå ôï ðïíôßêé
êáé ôï óýñïõìå Ýîù áðü ôçí åñãáëåéïèÞêç.

IX. ÐáôÜìå ôï êïõìðß Êëåßóéìï ôïõ ðáñáèýñïõ.
X. Ç íÝá åñãáëåéïèÞêç åìöáíßæåôáé ðëÝïí óôçí ïèüíç

ìáò êáé ìðïñïýìå íá ôç óýñïõìå êáé íá ôçí
ôïðïèåôÞóïõìå ìáæß ìå ôéò Üëëåò.
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11. Ñõèìßóåéò ðñïâïëÞò êáé Æïõì .
a . Ñõèìßóåéò ðñïâïëÞò .

Áðü ôï ìåíïý ÐñïâïëÞ ìðïñïýìå íá åðéëÝîïõìå
ôéò ðáñáêÜôù ðÝíôå äéáöïñåôéêÝò ðñïâïëÝò óåëßäáò ôïõ
åããñÜöïõ óôï ïðïßï åñãáæüìáóôå, ðáôþíôáò ðÜíù óôï
üíïìá ôçò êáèåìéÜò:
1. ÊáíïíéêÞ (åìöáíßæåé ôéò ëéãüôåñåò äéáìïñöþóåéò
êáé ãé’ áõôü åßíáé ðéï ãñÞãïñç).

2. ÄéÜôáîç Web (ôï êåßìåíï êáôáëáìâÜíåé üëï ôï
ðëÜôïò ôçò ïèüíçò).

3. ÄéÜôáîç åêôýðùóçò (åßíáé ç åìöÜíéóç ðïõ èá Ý÷åé
ôï êåßìåíï üôáí åêôõðùèåß).

4. ÄéÜñèñùóçò åããñÜöïõ (åßíáé ìéá åéäéêÞ ìïñöÞ ãéá
åéäéêÜ äéáñèñùìÝíá êåßìåíá).

5. ÐëÞñçò ïèüíç (ç ïèüíç ìåôáôñÝðåôáé ïëüêëçñç óå
óåëßäá êåéìÝíïõ).

b.Ñõèìßóåéò Æïõì .
I. Áðü ôï ìåíïý ÐñïâïëÞ åðéëÝãïõìå Æïõì êáé
åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ:

I I . ÊÜíïõìå ôéò åðéèõìçôÝò ñõèìßóåéò êáé ðáôÜìå ÏÊ.
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12.ÐåñéãñÜììáôá êáé óêßáóç .
a. ÐåñéãñÜììáôá

Ãéá íá äçìéïõñãÞóïõìå ðåñéãñÜììáôá ãýñù áðü
êåßìåíï, ãñáöéêÜ, ðßíáêåò ê.ë.ð. êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù
âÞìáôá.

I . ÅðéëÝãïõìå ôï êåßìåíï Þ ôï áíôéêåßìåíï ðïõ ìáò
åíäéáöÝñåé.

I I . Áðü ôï ìåíïý ÌïñöÞ åðéëÝãïõìå ÐåñéãñÜììáôá
êáé óêßáóç êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù
ðáñÜèõñï äéáëüãïõ:

III. ÊÜíïõìå ôéò åðéèõìçôÝò ñõèìßóåéò êáé ðáôÜìå ÏÊ .

b. Óêßáóç
Ãéá íá óêéÜóïõìå ìßá ðáñÜãñáöï Þ Ýíáí ðßíáêá,

êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá.
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I . ÅðéëÝãïõìå ôï êåßìåíï Þ ôï áíôéêåßìåíï ðïõ ìáò
åíäéáöÝñåé.

I I . Áðü ôï ìåíïý ÌïñöÞ åðéëÝãïõìå ÐåñéãñÜììáôá
êáé óêßáóç êáé áðü ôï ðáñÜèõñï äéáëüãïõ ðïõ
åìöáíßæåôáé åðéëÝãïõìå ôçí êáñôÝëá Óêßáóç ðïõ
åßíáé üðùò ðáñáêÜôù:

IV. ÊÜíïõìå ôéò åðéèõìçôÝò ñõèìßóåéò êáé ðáôÜìå ÏÊ .
Ãéá íá áöáéñÝóïõìå ðåñéãñÜììáôá åðéëÝãïõìå ôï

áíôéêåßìåíï Þ ôï êåßìåíï ðïõ Ý÷åé ôï ðåñßãñáììá êáé
ðáôÜìå ôï êïõìðß ×ùñßò ðåñßãñáììá ôçò
åñãáëåéïèÞêçò ìïñöïðïßçóçò.

Ãéá íá áöáéñÝóïõìå ôç óêßáóç åðéëÝãïõìå ôï
áíôéêåßìåíï Þ ôï êåßìåíï ðïõ Ý÷ïõìå óêéÜóåé, áðü ôï
ìåíïý ÌïñöÞ åðéëÝãïõìå ÐåñéãñÜììáôá êáé
óêßáóç êáé áðü ôçí êáñôÝëá Óêßáóç åðéëÝãïõìå
äéÜöáíï óôïí áíáäõüìåíï êáôÜëïãï Óôõë.
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13. Ñõèìßóåéò ðáñáãñÜöùí.
Ãéá íá ìïñöïðïéÞóïõìå ìéá ðáñÜãñáöï, êÜíïõìå

ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá.

I . ÅðéëÝãïõìå ôï êåßìåíï Þ ôï áíôéêåßìåíï ðïõ ìáò
åíäéáöÝñåé.

I I . Áðü ôï ìåíïý ÌïñöÞ åðéëÝãïõìå ÐáñÜãñáöïò
êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ:

Ïé ñõèìßóåéò ðïõ ìðïñïýìå íá êÜíïõìå åßíáé:
1. Óôïß÷éóç (ôïõ êåéìÝíïõ Þ áíôéêåéìÝíïõ ìÝóá óôç
óåëßäá).

2. Åóï÷Ýò (áðïóôÜóåéò áðü ôá ðåñéèþñéá êáé ðñïò
ôá ìÝóá, ìÝ÷ñé åêåß ðïõ áñ÷ßæåé ôï êåßìåíï, ãéá
üëåò ôéò óåéñÝò ôçò ðáñáãñÜöïõ).

3. ÅéäéêÞ Åóï÷Þ (Åóï÷Þ Þ Ðñïåîï÷Þ ôçò ðñþôçò
óåéñÜò ôçò ðáñáãñÜöïõ).
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4. ÄéÜóô é÷ï (áðüóôáóç ôçò ìéáò óåéñÜò ìå ôçí
Üëëç).

5. ÄéÜóôçìá (åðéðëÝïí áðü ôï ÄéÜóôé÷ï áðüóôáóç
áðü ôçí ôåëåõôáßá óåéñÜ ôçò ðñïçãïýìåíçò
ðáñáãñÜöïõ Þ ôçí ðñþôç óåéñÜ ôçò åðüìåíçò
ðáñáãñÜöïõ).

I I I . ÊÜíïõìå ôéò åðéèõìçôÝò ñõèìßóåéò êáé ðáôÜìå ÏÊ .
Ïé ôñåéò ðñþôåò áðü ôéò ðáñáðÜíù ñõèìßóåéò

ìðïñïýí åðßóçò íá ãßíïõí áðü ôá êïõìðéÜ óôïß÷éóçò
ôçò åñãáëåéïèÞêçò ìïñöïðïßçóçò, ôá êïõìðéÜ áýîçóçò
Þ ìåßùóçò åóï÷Þò ôçò ßäéáò åñãáëåéïèÞêçò, áðü ôïõò
äåßêôåò áñéóôåñÞò êáé äåîéÜò åóï÷Þò êáé ôï äåßêôç
åóï÷Þò ðñþôçò ãñáììÞò ôïõ ÷Üñáêá êáé áðü ôï
ðëÞêôñï Tab ôïõ ðëçêôñïëïãßïõ.
v Ãéá ôçí ðñþôç óåéñÜ ôçò ðáñáãñÜöïõ õðÜñ÷åé
áêüìá ìéá äõíáôüôçôá, ç äçìéïõñãßá Áñ÷éãñáììÜôùí.

Ãéá íá äçìéïõñãÞóïõìå áñ÷ßãñáììá óå ìéá
ðáñÜãñáöï, êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá.
I . Ôïðïèåôïýìå ôï äñïìÝá ïðïõäÞðïôå ìÝóá óôçí
ðáñÜãñáöï.

I I . Áðü ôï ìåíïý ÌïñöÞ åðéëÝãïõìå Áñ÷ßãñáììá
êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ:

I I I . ÅðéëÝãïõìå Ýíá áðü ôá äýï êáé ðáôÜìå ÏÊ .
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14. Ñõèìßóåéò óåëßäáò.
Ãéá íá ìïñöïðïéÞóïõìå ìéá óåëßäá, êÜíïõìå ôá

ðáñáêÜôù âÞìáôá.
I . Áðü ôï ìåíïý Áñ÷åßï åðéëÝãïõìå Äéáìüñöùóç
óåëßäáò… êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï
äéáëüãïõ:

Ïé ñõèìßóåéò ðïõ ìðïñïýìå íá êÜíïõìå áðü ôéò
ôÝóóåñéò êáñôÝëåò ôïõ ðáñáèýñïõ äéáëüãïõ åßíáé:
1. Ðåñéèþñéá (áðïóôÜóåéò áðü ôçí Üêñç ôçò
óåëßäáò ôïõ ÷áñôéïý, ìÝ÷ñé åêåß ðïõ áñ÷ßæåé ôï
êåßìåíï).

2. ÌÝãåèïò (÷áñôéïý) êáé Ðñïóáíáôïëéóìüò (ôçò
óåëßäáò).

3. Ôñïöïäïóßá ÷áñô éïý (Ãéá åêôýðùóç óå
äéáöïñåôéêü ÷áñôß ôçò ðñþôçò êáé ôùí
õðïëïßðùí óåëßäùí).

4. ÄéÜôáîç (êáôáêüñõöç óôïß÷éóç ôçò óåëßäáò
êáé åðéëïãÞ ôïðïèÝôçóçò ìéáò íÝáò åíüôçôáò).

II. ÊÜíïõìå ôéò åðéèõìçôÝò ñõèìßóåéò êáé ðáôÜìå ÏÊ .
Ñõèìßóåéò óôá ðåñéèþñéá ôçò óåëßäáò ìðïñïýí íá
ãßíïõí êáé áðü ôá Üêñá ôïõ ÷Üñáêá.
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15. Êïõêßäåò êáé áñßèìçóç .
¸íá åßäïò ìïñöïðïßçóçò åßíáé êáé áõôü ìå

ðáñáãñÜöïõò áñéèìçìÝíåò Þ ìå êïõêêßäåò.
Ãéá íá ìïñöïðïéÞóïõìå ìå ðáñáãñÜöïõò

áñéèìçìÝíåò Þ ìå êïõêêßäåò, êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù
âÞìáôá.
I . Áðü ôï ìåíïý ÌïñöÞ åðéëÝãïõìå Êïõêêßäåò êáé
áñßèìçóç… êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù
ðáñÜèõñï äéáëüãïõ:

II. Áðü ôéò ôñåéò êáñôÝëåò åðéëÝãïõìå åíáëëáêôéêÜ ôï
åßäïò ôùí êïõêêßäùí Þ ôçò áñßèìçóçò ðïõ
ðñïôéìÜìå êáé ðáôÜìå ÏÊ .
Ìå ôï êïõìðß ÐñïóáñìïãÞ… áíïßãïõìå Ýíá
ðáñÜèõñï äéáëüãïõ ãéá ðñïóáñìïãÝò ôùí
ðáñáãñÜöùí, ôùí êïõêêßäùí êáé ôùí áñéèìþí.
Ìðïñïýìå áíôß êïõêßäùí íá ÷ñçóéìïðïéÞóïõìå
åéêüíåò êáé êéíïýìåíá clip åðéëÝãïíôáò ôï êïõìðß
Å éêüíá…
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16. Ñõèìßóåéò ðïëýóôçëïõ êåéìÝíïõ,
áëëáãÞ óôçëþí.

Ãéá íá äçìéïõñãÞóïõìå óôÞëåò óå õðÜñ÷ïí
êåßìåíï, êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá.
I . ÅðéëÝãïõìå ôï êåßìåíï.
I I . Áðü ôï ìåíïý ÌïñöÞ åðéëÝãïõìå ÓôÞëåò êáé

åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ:

III. ÊÜíïõìå ôéò åðéèõìçôÝò ñõèìßóåéò êáé ðáôÜìå ÏÊ.
Ãéá íá áêõñþóïõìå ôéò óôÞëåò åðéëÝãïõìå Ìßá .
Áí óôçí ôåëåõôáßá óåëßäá ïé óôÞëåò äåí åßíáé

ïìïéüìïñöá ãåìÜôåò êáé èÝëïõìå íá éóïìïéñÜóïõìå ôá
äåäïìÝíá, êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá.
I . Ôïðïèåôïýìå ôï äñïìÝá óôï ôÝëïò ôïõ êåéìÝíïõ
ôçò ôåëåõôáßáò óôÞëçò.

I I . Áðü ôï ìåíïý ÅéóáãùãÞ åðéëÝãïõìå ÁëëáãÞ êáé
åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï åðéëïãþí:
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I I I . Åíåñãïðïéïýìå ôçí åðéëïãÞ Óõíå÷üìåíç êáé
ðáôÜìå ÏÊ .

17. ÓôçëïèÝôåò êáé äéá÷åßñçóç ÷Üñáêá .
Ïé óôçëïèÝôåò åßíáé ðïëý ÷ñÞóéìïé ãéá ôç

äçìéïõñãßá óôçëþí.
Ï Word äéáèÝôåé ôïõò ðáñáêÜôù 5 ôýðïõò

óôçëïèåôþí:
1. Áñéóôåñüò óôçëïèÝôçò (óôïé÷ßæåé ôï êåßìåíï áðü ôá
áñéóôåñÜ).
2. Êåíôñéêüò óôçëïèÝôçò (êåíôñÜñåé ôï êåßìåíï ãýñù
áðü ôç èÝóç ôïõ óôçëïèÝôç).
3. Äåîéüò óôçëïèÝôçò (óôïé÷ßæåé ôï êåßìåíï áðü ôç
äåîéÜ ðëåõñÜ).
4. Äåêáäéêüò óôçëïèÝôçò (åõèõãñáììßæåé ôïõò
áñéèìïýò óýìöùíá ìå ôçí õðïäéáóôïëÞ).
5. ÓôçëïèÝôåò ãñáììÞò (Äçìéïõñãïýí êáôáêüñõöåò
ãñáììÝò ãéá íá äéá÷ùñßæïíôáé ïé óôÞëåò).

Ãéá íá ôïðïèåôÞóïõìå óôçëïèÝôåò óå Ýíá
Ýããñáöï áðü ôá ìåíïý, êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. Áðü ôï ìåíïý ÌïñöÞ åðéëÝãïõìå ÓôçëïèÝôåò…
êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ:
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II. ÊÜíïõìå ãéá êÜèå Ýíáí ôéò åðéèõìçôÝò ñõèìßóåéò êáé
ðáôÜìå ôï êïõìðß Ïñéóìüò, ôÝëïò ðáôÜìå ÏÊ .
Ãéá íá ôïðïèåôÞóïõìå óôçëïèÝôåò óå Ýíá

Ýããñáöï áðü ôï ÷Üñáêá, êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù
âÞìáôá:
I. ÐáôÜìå äéáäï÷éêÜ ðÜíù óôï áñéóôåñü Üêñï ôïõ
÷Üñáêá, üðïõ åìöáíßæïíôáé äéáäï÷éêÜ ôá óýìâïëá
ôùí óôçëïèåôþí, ìÝ÷ñé íá åíåñãïðïéçèåß áõôüò
ðïõ ìáò åíäéáöÝñåé.

II. ÐáôÜìå ìå ôï ðïíôßêé ðÜíù óôï óçìåßï ôïõ
÷Üñáêá, ðïõ èÝëïõìå íá ôïðïèåôçèåß ï
åíåñãïðïéçìÝíïò óôçëïèÝôçò ðïõ åðéëÝîáìå.
Ìå ôïí ôñüðï áõôü ìðïñïýìå íá ôïðïèåôÞóïõìå

ðÜíù óôï ÷Üñáêá üóïõò êáé üðïéïõò óôçëïèÝôåò
èÝëïõìå.

Ãéá íá ìåôáêéíÞóïõìå Ýíá óôçëïèÝôç, áðëÜ ôïí
óýñïõìå ìå ôï ðïíôßêé óôçí åðéèõìçôÞ èÝóç.

Ãéá íá êáôáñãÞóïõìå Ýíá óôçëïèÝôç, ôïí
óýñïõìå ìå ôï ðïíôßêé Ýîù áðü ôï ÷Üñáêá.

ÌåôÜ ôïí ïñéóìü óôçëïèåôþí ìðïñïýìå íá
äçìéïõñãÞóïõìå êåßìåíï óå åõèõãñáììéóìÝíåò óôÞëåò.

Ãéá íá ìåôáöåñèïýìå áðü ôç ìéá óôÞëç óôçí
Üëëç ðáôÜìå ôï ðëÞêôñï Tab .


