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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 10: Επεξεργαςία Κειμζνου 

Μία από τισ πιο διαδεδομζνεσ εφαρμογζσ ςτουσ υπολογιςτζσ είναι θ Επεξεργαςία 
Κειμζνου. Με ζνα πρόγραμμα Επεξεργαςίασ Κειμζνου μποροφμε να γράφουμε 
κείμενα με ελκυςτικι εμφάνιςθ, ϊςτε να είναι ευανάγνωςτα.  

 

• Γιατί όμωσ προτιμάμε να γράφουμε ζνα κείμενο ςε ζνα πρόγραμμα Επεξεργαςίασ 
Κειμζνου του υπολογιςτι; 

• Σι ςθμαίνει μορφοποίθςθ κειμζνου;  

• Μποροφμε να ειςαγάγουμε εικόνεσ ςε ζνα κείμενο; 

• Πόςο εφκολο είναι να εργαςτοφμε πάλι με μια εικόνα που ζχουμε αποκθκεφςει 
ςτον υπολογιςτι. 

 

Επεξεργαςτισ Κειμζνου,  
Μορφοποίθςθ κειμζνου,  
Αποκικευςθ -Ανάκτθςθ εργαςίασ,  
Αντιγραφι - Μεταφορά κειμζνου,  
Γραμματοςειρά (Font), Ειςαγωγι εικόνασ ςε κείμενο  
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 10: Επεξεργαςία Κειμζνου 

10.1 Η αναγκαιότητα ενόσ προγράμματοσ επεξεργαςίασ κειμζνου  

 

Ο Επεξεργαςτήσ Κειμζνου (Word Processor) μασ παρζχει πολλζσ δυνατότθτεσ: 
μποροφμε να προςκζτουμε ι να αφαιροφμε ζνα κομμάτι του κειμζνου, να 
αλλάηουμε τθ διάταξθ των παραγράφων, να κάνουμε αυτόματο ορκογραφικό ζλεγχο, 
να ειςάγουμε εικόνεσ ι φωτογραφίεσ μασ, να εκτυπϊνουμε τα κείμενα μασ και πολλά 
άλλα ακόμα. Μερικά προγράμματα Επεξεργαςίασ Κειμζνου είναι το Microsoft Word, 
Word Perfect κακϊσ και αυτά που βρίςκονται ςτα πακζτα Star Office, Open Office, 
Easy Office κ.ά.  
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Ειςαγωγική Δραςτηριότητα  

Χωριςτείτε ςε ομάδεσ των δυο ατόμων και καταςκευάςτε ςε ζνα φφλλο χαρτί μία 
πρόςκλθςθ για μια εκδιλωςθ του ςχολείου ςασ (π.χ. μια αποκριάτικθ γιορτι). 
Αρχικά, πρζπει να ςυηθτιςετε ςχετικά με το κείμενο που κζλετε να γράψετε, ςτθ 
ςυνζχεια να γράψετε το κείμενο ςασ και τζλοσ να ηωγραφίςετε κάποια μικρι εικόνα. 
Αφοφ ολοκλθρϊςετε τθν πρόςκλθςθ, ανοίξτε ςυηιτθςθ με βάςθ τουσ παρακάτω 
κεματικοφσ άξονεσ:  

• κεφτείτε τθν περίπτωςθ να ανακαλφψετε, μόλισ τελειϊςετε, ότι ξεχάςατε να 
γράψετε τθν θμερομθνία και τθ διεφκυνςθ του ςχολείου. Σι κα κάνετε; 

• Αν υπάρχουν ορκογραφικά και ςυντακτικά λάκθ, πϊσ μπορείτε να τα διορκϊςετε; 

• όςθ ϊρα απαιτείται, για να ξαναγράψετε και να τοποκετιςετε ζγχρωμεσ 
ηωγραφιζσ ςτισ προςκλιςεισ ςε τόςα αντίτυπα, όςα και οι προςκεκλθμζνοι ςασ; 
Πόςο κουραςτικό πιςτεφετε ότι είναι; 

• Αν μετανιϊςετε για τθν εικόνα που ηωγραφίςατε, τι μπορείτε να κάνετε; 

• Θα μποροφςατε να χρθςιμοποιιςετε ξανά τθν πρόςκλθςθ που φτιάξατε για τθ 
γιορτι τθσ επόμενθσ χρονιάσ; 
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Μερικά από τα πλεονεκτήματα είναι τα ακόλουθα:  
 
α. Μποροφμε πολφ πιο εφκολα απ' ότι με τθ χειρόγραφθ διαδικαςία να κάνουμε τισ 
απαραίτθτεσ διορκϊςεισ και τροποποιιςεισ.  
β. Μποροφμε με τθ βοικεια τθσ αυτόματθσ διόρκωςθσ, που μασ παρζχουν οι 
περιςςότεροι επεξεργαςτζσ κειμζνου, να διορκϊςουμε τα ορκογραφικά μασ λάκθ.  
γ. Δε χρειάηεται να κακαρογράψουμε τθν πρόςκλθςθ πολλζσ φορζσ. Αρκεί να 
γράψουμε μια φορά το κείμενο μασ και να τθν εκτυπϊςουμε, όςεσ φορζσ κζλουμε 
ςτθν ποιότθτα που επικυμοφμε (π.χ. ζγχρωμθ).  
δ. Μασ παρζχει τθ δυνατότθτα να αποκθκεφςουμε τθν πρόςκλθςθ μασ, ϊςτε να τθ 
χρθςιμοποιιςουμε μετά από μερικζσ τροποποιιςεισ για κάποια άλλθ ατομικι ι 
οικογενειακι εκδιλωςθ, που κα κελιςουμε να κάνουμε ςτο μζλλον.  
ε. Ζχουμε τθ δυνατότθτα να προςκζςουμε εφκολα εικόνεσ, ςχιματα ι και φωτογραφίεσ 
μασ, ϊςτε να γίνει πιο ελκυςτικι και πρωτότυπθ θ πρόςκλθςθ μασ.  
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10.2 Το περιβάλλον ενόσ επεξεργαςτή κειμζνου  
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 10: Επεξεργαςία Κειμζνου 
10.3 Οι βαςικζσ λειτουργίεσ τησ Επεξεργαςίασ Κειμζνου 
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Σχεδιαςμόσ χαρακτήρων 

Χαρακτηριςτικζσ γραφζσ 
Επιλογή κειμζνου 

Μζγεθοσ γραμμάτων 

Γραμματοςειρά 

Χρϊμα και φόντο χαρακτήρων 

Στοίχιςη παραγράφων 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 10: Επεξεργαςία Κειμζνου 
10.4 Δημιουργία μιασ πρόςκληςησ 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 10: Επεξεργαςία Κειμζνου 
10.5 Οι λειτουργίεσ τησ αντιγραφήσ και τησ μεταφοράσ κειμζνου 

 



Ερωτήςεισ 

1. Ποια είναι τα πλεονεκτιματα τθσ χριςθσ του Επεξεργαςτι Κειμζνου; 
2. Σι είναι θ γραμματοςειρά; 
3. Με ποιεσ χαρακτθριςτικζσ γραφζσ μποροφμε να γράψουμε ςτον Επεξεργαςτι 
Κειμζνου; 
4. Σι είδουσ ςτοίχιςθ μποροφμε να κάνουμε ςε μία παράγραφο; 
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Πρόςθετο ψηφιακό υλικό 

 
•Μορφοποίθςθ γραμματοςειράσ κειμζνου.  
•Κουκίδεσ και αρίκμθςθ.  
•Εφρεςθ και αντικατάςταςθ.  
•Χριςθ κεφαλίδασ και υποςζλιδου.  
•χεδίαςθ ςτθν επεξεργαςία κειμζνου.  
•Μορφοποίθςθ ςελίδων.  
•Ειςαγωγι ςυμβόλων και υπερςυνδζςμων.  
•Πίνακεσ.  
•Προςαρμογι πινάκων.  


