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1. Εργαλεία Βασικής Μορφοποίησης 
Κειμένου (Word)



Προσοχή!

• Να θυμάμαι ότι για να μορφοποιήσω ένα κείμενο, θα πρέπει πρώτα να το επιλέξω! 



Πώς επιλέγω κείμενο;

• Για να επιλέξω: 

μια λέξη: κάνω διπλό κλικ πάνω της. 

Εναλλακτικά, χρησιμοποιώ τη μέθοδο σύρε και άφησε με το ποντίκι, δηλαδή κάνω 

αριστερό κλικ με το ποντίκι και σύρω προς τα δεξιά ή αριστερά μέχρι να επιλέξω το 

κείμενο που θέλω.



Πώς εισάγω μια εικόνα;

• Για να εισάγω μια εικόνα, ακολουθώ την παρακάτω διαδικασία: 

Επιλέγω «Εισαγωγή»  «Εικόνες». Έπειτα, επιλέγω την εικόνα που θέλω και κάνω κλικ 

στο κουμπί «Εισαγωγή».

• Για να αλλάξω το μέγεθος μιας εικόνας (σε πιο μικρή ή πιο μεγάλη): 

Κάνω κλικ πάνω στην εικόνα, αφήνω το δείκτη του ποντικιού στη γωνία και όταν γίνει 

της αλλάζω το μέγεθος.

• Για να μετακινήσω μια εικόνα (σε άλλη θέση): 

Κάνω κλικ πάνω στην εικόνα, αφήνω το δείκτη του ποντικιού στο κέντρο και όταν γίνει 

την μετακινώ.



Ευχαριστώ για την προσοχή σας…


