
΢εκαληηθέο ιεηηνπξγίεο ηνπ πιεθηξνινγίνπ 

Το πλήκτρο CapsLock   

Τα βέλη του πληκτρολογίου  
Το πλήκτρο SpaceBar  

Τα πλήκτρα Backspace                                     και    Delete   

Το πλήκτρο Shift  

Το πλήκτρο  

του τόνου  

Το πλήκτρο  

Enter 



Γεληλέο Οδεγίεο γηα ηνλ 

Επεμεξγαζηή Κεηκέλνπ 

Είλαη ε εθαξκνγή ε νπνία καο δίλεη ηελ δπλαηόηεηα : 

• Όρη απιώο λα πιεθηξνινγνύκε θείκελα 

αιιά θαη: 

• Να ηα κνξθνπνηνύκε όπσο ζέινπκε 

• Να πξνζζέηνπκε εηθόλεο θαη γξαθηθά 

• Να ηα δηνξζώλνπκε ή λα ηα αιιάδνπκε 

• Να ηα απνζεθεύνπκε θαη λα ηα αλαθηνύκε 

• Να ηα εθηππώλνπκε  

 



Δηάθνξα είδε Επεμεξγαζηώλ 

Κεηκέλνπ 

• Wordpad ησλ Windows 

• Microsoft Word 

• OpenOffice Writer 2.0 

• Corel WordPerfect  

• StarOffice 8 writer 

• Καη άιινη (βιέπε 

http://microsoft.toddverbeek.com/wp.html) 

 



Εθθίλεζε ηνπ Επεμεξγαζηή Κεηκέλνπ  

(Microsoft Word) 
 

 

Έλαξμε  

  

Πξνγξάκκαηα 

 

Microsoft Office 

 

Microsoft Word 

 



Σεξκαηηζκόο ηνπ Επεμεξγαζηή 

Κεηκέλνπ (Microsoft Word) 

Παηώληαο ην θνπκπί 
θιείζηκν ηνπ 
παξαζύξνπ ηνπ 
επεμεξγαζηή 
θεηκέλνπ. 

 

Επιλέγξμηαπ  
Αοςείξ  
 
Ένξδξπ 

Παηώμηαπ ηξμ ζρμδραζμό 
πλήκηοωμ Alt + F4 



(1) Γπαμμή μενού 

Σν κελνύ επηινγώλ ηεο 

εθαξκνγήο.  

Κάζε επηινγή 

αληηπξνζσπεύεη κηα 

δηαθνξεηηθή ιεηηνπξγία ηνπ 

πξνγξάκκαηνο.  

(2) Γπαμμέρ Επγαλείων 

Η γξακκή εξγαιείσλ ηεο εθαξκνγήο. 

Σα εηθνλίδηα αληηζηνηρνύλ ζε 

ιεηηνπξγίεο ηνπ πξνγξάκκαηνο. 

Τπάξρεη ε δπλαηόηεηα λα 

εκθαλίδνληαη κόλν ηα εηθνλίδηα πνπ 

ρξεζηκνπνηνύκε ζπρλά. 

(3) Χάπακαρ 

Με ην ράξαθα 

νξίδνπκε ηα 

πεξηζώξηα ηεο 

ζειίδαο. 

(4) Ράβδοι κύλιζηρ 

Μαο βνεζνύλ, όηαλ δελ 

ππάξρεη αξθεηόο ρώξνο 

ζηελ νζόλε καο, λα 

εκθαλίδνπκε θαη άιιεο 

πεξηνρέο ηνπ θεηκέλνπ.  

(5) Δπομέαρ 

Μαο δείρλεη ην 

ζεκείν ζην νπνίν 

ζα εκθαληζηεί ην 

θείκελν πνπ ζα 

πιεθηξνινγήζνπκ

ε. 

(6) Γπαμμή 

καηάζηαζηρ 

Δείρλεη πιεξνθνξίεο 

γηα ην έγγξαθν θαη 

γηα ηε ζέζε ηνπ 

δξνκέα. 

Σο Πεπιβάλλον ηος  Επεξεπγαζηή Κειμένος Word ηος MS-Office 

 



Εκθάληζε θαη Απόθξπςε Εξγαιεηνζεθώλ ηνπ 

επεμεξγαζηή θεηκέλνπ 

1νο Σξόπνο 

Μελνύ Επηινγώλ  

  

Πξνβνιή 

 

Γξακκέο Εξγαιείσλ 

 

Επηιέγνπκε ηελ εξγαιεηνζήθε 

πνπ ζέινπκε 

λα εκθαλίζνπκε/θξύςνπκε 

 

2νο Σξόπνο 

Δεμί θιηθ ηνπ πνληηθηνύ 
πάλσ ζηηο 
εξγαιεηνζήθεο 

  

Επηιέγνπκε ηελ 

εξγαιεηνζήθε πνπ 

ζέινπκε 

λα 

εκθαλίζνπκε/θξύςνπκε 

 



Υαξαθηεξηζηηθέο γξαθέο  

Underline ή Τπνγξάκκηζε. Εκθαλίδεη ην θείκελν ππνγξακκηζκέλν. 

Π.ρ. ΠΡΟ΢ΚΛΗ΢Η 

Italics ή Πλάγια γραφή. Εκθαλίδεη ην θείκελν κε κηα θιήζε. Π.ρ. 

ΠΡΟ΢ΚΛΗ΢Η 

Bold ή Ένηονη γπαθή. Εκθαλίδεη ην θείκελν πην έληνλα. Π.ρ. 

ΠΡΟ΢ΚΛΗ΢Η 

Μέγεθος γραμμάτων  Γραμματοσειρά 



Αιιαγή Υξώκαηνο θαη θόληνπ ραξαθηήξσλ 



Απνζήθεπζε Εγγξάθνπ 

1. Αποθήκεςζη ωρ  α) όηαλ 

απνζεθεύνπκε ην έγγξαθό καο γηα 

1ε θνξά θαη ρξεηάδεηαη λα νξίζνπκε 

θάθειν θαη όλνκα αξρείνπ. β) όηαλ 

ζέινπκε λα απνζεθεύζνπκε έλα 

αληίγξαθν ηνπ εγγξάθνπ καο είηε κε 

άιιν όλνκα ζηνλ ίδην θάθειν είηε κε 

ην ίδην όλνκα ζε δηαθνξεηηθό 

θάθειν. 

2. Αποθήκεςζη  όηαλ ζέινπκε λα 

απνζεθεύζνπκε ηπρόλ αιιαγέο πνπ 

θάλακε ζην ήδε ππάξρνλ έγγξαθν 



Πνηνη ραξαθηήξεο ρξεζηκνπνηνύληαη 

γηα ηελ απνζήθεπζε ελόο εγγξάθνπ 

1. Έλα όλνκα αξρείνπ κπνξεί λα πεξηέρεη 

κέρξη 255 ραξαθηήξεο καδί κε ηα θελά. 

 

2. Δελ κπνξεί λα πεξηέρεη ηνπο εμήο 

ραξαθηήξεο: 

 

/ \ : * ? “ < > | 



Επηινγή Κεηκέλνπ 





Σξόπνη ΢ηνίρηζεο Κεηκέλνπ 



Πξνβνιέο Κεηκέλνπ 

Από ην κελνύ Πποβολή 

κπνξνύκε λα επηιέμνπκε ηα 

εμήο: 

•Καλνληθή Πξνβνιή 

•Πξνβνιή ΢ειίδα 

•Πξνβνιή Δηάηαμε Web 

•Πξνβνιή Δηάξζξσζεο 



Σν αξρηθό ζηάδην ηεο πξόζθιεζεο 



7.2γ.3 

Αλτηθατάστασε τνπ ιάζνπο κε τελ επηιεγκέλε πξότασε 

Πξνσζέτεη τε ιέμε στν ιεμηθό τνπ 

Αγλνεί όιεο τηο 

εκυαλίσεηο απτνύ 

τνπ ιάζνπο 

Αγλνεί τε σπγθεθξηκέλε εκυάλησε ιάζνπο 

Αλτηθατάστασε όισλ τσλ εκυαλίσεσλ απτνύ τνπ 

ιάζνπο κε τελ επηιεγκέλε πξότασε 

Από ην κελνύ Εξγαιεία  Οξζνγξαθηθόο θαη 

γξακκαηηθόο έιεγρνο 



Μεηά ηνλ νξζνγξαθηθό έιεγρν 



Εηζαγσγή εηθόλαο ζε θείκελν 



Μνξθνπνίεζε Εγγξάθνπ 



Σν ηειηθό ζηάδην ηεο πξόζθιεζεο 



Σα ΢ηάδηα Αληηγξαθήο Κεηκέλνπ 



Eθηύπσζε Εγγξάθνπ 
Από κελνύ Απσείο  Εκηύπωζη 

Θα εκθαληζηεί ην παξαθάησ πιαίζην, από ην νπνίν κπνξείηε λα 

θαζνξίζεηε δηαθνξεηηθέο παξακέηξνπο εθηύπσζεο ηνπ εγγξάθνπ 

ζαο.  



Εύξεζε θαη αληηθαηάζηαζε θεηκέλνπ 

7.2γ.2 

Η αθνινπζία κε τελ νπνία 

αλτηθαζηστνύκε τε δετνύκελε 

Εκυαλίδεη τε δετνύκελε αθνινπζία 

κόλν αλ είλαη απτόλνκε ιέμε 

Πεξηνρή αλαδήτεσεο 

Αλαδήτεσε αθξηβώο 

όπσο δετήζεθε 

Αλτηθαζηστά όιεο τηο εκυαλίσεηο 

Αλτηθαζηστά τελ 

τξέρνπσα εκυάλησε 

θαη καο κεταυέξεη 

στελ επόκελε 

Μεταυέξεη στελ επόκελε εκυάλησε τνπ δετνύκελνπ 

Η αθνινπζία ραξαθτήξσλ πνπ ςάρλνπκε 


