
 
 

Τα βαζικά εικονίδια από ηιρ επγαλειοθήκερ ηος Word 
 

 

 
 
 
Σα αξρεία ηνπ πξνγξάκκαηνο Word νλνκάδνληαη Έγγπαθα (Documents) θαη έρνπλ 
επέθηαζε .doc  
 
 
 

 



 
 

 Δημιοςπγία Νέος Εγγπάθος : Η δηαδηθαζία δεκηνπξγίαο ελόο εγγξάθνπ είλαη :  
o Απσείο (File)  Δημιοςπγία (New) ή 

 
o Από ην αληίζηνηρν εικονίδιο ζηελ βαζηθή 

γξακκή εξγαιείσλ.  
 

 Πληκηπολόγηζη κειμένος πιεθηξνινγνύκε ην 
παξαθάησ θείκελν: 

 
ΠΡΟΚΛΗΗ  
Σν Γπκλάζην Ιιίνπ ζαο πξνζθαιεί ζην Απνξθηάηηθν 
πάξηη ζηηο 10 Απξηιίνπ. 
 
Σημείυζη: Πξνθεηκέλνπ λα κελ ράζνπκε ην θείκελν πνπ γξάςακε ζα ρξεηαζηεί λα 
ην απνζεθεύζνπκε ζε έλα κόληκν κέζν απνζήθεπζεο. Μήπσο γλσξίδεηαη ζε πνην; 
 

 Αποθήκεςζη εγγπάθος : από ην κελνύ Απσείο (File)  
Αποθήκεςζη ή Αποθήκεςζη 
υρ 

Αποθήκεςζη υρ   
o όηαλ απνζεθεύνπκε ην έγγξαθό καο γηα 1ε θνξά 

ρξεηάδεηαη λα νξίζνπκε θάκελο θαη όνομα αξρείνπ. 
o όηαλ ζέινπκε λα απνζεθεύζνπκε έλα αληίγξαθν ηνπ 

εγγξάθνπ καο είηε κε άιιν όλνκα ζηνλ ίδην θάθειν 
είηε κε ην ίδην όλνκα ζε δηαθνξεηηθό θάθειν. 

 
Αποθήκεςζη  όηαλ ζέινπκε λα απνζεθεύζνπκε ηπρόλ 
αιιαγέο πνπ θάλακε ζην ήδε ππάξρνλ έγγξαθν 
 

 
 
Απνζεθεύνπκε ην αξρείν καο ζην θάθειν «Σα έγγξαθά κνπ» κε όλνκα 
«Πξόζθιεζε». Έλα όλνκα αξρείνπ δεν κπνξεί λα πεξηέρεη ηνπο εμήο ραξαθηήξεο / 
\ : * ? “ < > | 
 
Σημείυζη: Αθνύ απνζεθεύζνπκε ην αξρείν ζηελ ζπλέρεηα κπνξνύκε λα ην 
«αλνίμνπκε» νπνηαδήπνηε ζηηγκή ζέινπκε θαη όζεο θνξέο ζέινπκε. 
 



Αθνύ ζηγνπξεπηείηε όηη απνζεθεύζαηε ην έγγξαθό ζαο θιείζηε ην πξόγξακκα 
Word από ην εηθνλίδην Χ πνπ βξίζθεηαη ζην πάλσ αξηζηεξό κέξνο ηνπ παξαζύξνπ. 

 

 Άνοιγμα Εγγπάθος : από ην κελνύ Απσείο (File)  Άνοιγμα(Open) ή  
Από ην αληίζηνηρν εηθνλίδην ζηελ βαζική γπαμμή 
επγαλείυν.  

 
Απνηέιεζκα είλαη ε εκθάληζε ελόο παξαζύξνπ δηαιόγνπ αλαιόγνπ κε απηό ηεο 
απνζήθεπζεο ζην νπνίν αλαδεηνύκε ην θάθειν ζην νπνίν απνζεθεύζακε 
πξνεγνπκέλσο ην αξρείν κε όλνκα «Πξόζθιεζε» θαη παηάκε ην θνπκπί Άλνηγκα. 
 
Σημείυζη: Γηα άλνηγκα ησλ ηειεπηαίσλ εγγξάθσλ πνπ έρνπλ αλνηρζεί ζην Word 
επηιέγνπκε ην αξρείν από ηελ ζύνηομη λίζηα ζην θάησ κέξνπο ηνπ κελνύ Απσείο 
(File). 

 

 Αλλαγή πποβολήρ Εγγπάθος  
Γηα αιιαγή ηεο πξνβνιή ηνπ ελεξγνύ εγγξάθνπ επηιέγνπκε Πποβολή (View) θαη 
θαηόπηλ επηιέγνπκε έλα από ηα εμήο:  

 
1. Κανονική (Normal)  
 
2. Διάηαξη Ιζηοζελίδαρ (Web Layout)  
 
3. Διάηαξη Εκηύπυζηρ (Print Layout)  
 
4. Διάπθπυζηρ (Outline)  

 
Ελαιιαθηηθά από ηα θνπκπηά Πξνβνιήο ζην θάησ 
αξηζηεξό κέξνο ηεο νζόλεο ηνπ Word. 
 

 
 



Σημείυζη: Γηα νπνηαδήπνηε ελέξγεηα κεηαληώζνπκε θαηά ηελ δηαδηθαζία 
κνξθνπνίεζεο ελόο  εγγξάθνπ έρνπκε ηελ δπλαηόηεηα λα αλαηξέζνπκε ηελ 
ελέξγεηά καο. 
 
Π.ρ. επηιέμηε ηελ ιέμε πξόζθιεζε (θάλνληαο δηπιό αξηζηεξό θιηθ επάλσ ηεο) θαη 
θάληε ηελ λα θαίλεηαη κε έληνλα γξάκκαηα. 
ηελ ζπλέρεηα επηιέμηε αλαίξεζε κε έλαλ από ηνπο παξαθάησ ηξόπνπο.  
 

 Αναίπεζη και επανάλητη  
 

o Από ηελ βαζηθή γξακκή εξγαιείσλ  
 
o Από ην κελνύ Επεμεξγαζία (Edit)  

 
 

ηελ ζπλέρεηα επηιέμεηε ην εηθνλίδην ηεο 
επανάλητηρ. 
Ση παξαηεξείηε; 
 

 Επηιέμηε πάιη ηελ ιέμε ππόζκληζη θαη δνθηκάζηε λα αιιάμεηε γπαμμαηοζειπά, 
μέγεθορ γξακκάησλ, λα θάλεηε ηα γξάκκαηα ένηονα, πλάγια θαη 
ςπογπαμμιζμένα θαη ηέινο λα αιιάμεηε ην σπώμα ηεο γξακκαηνζεηξάο 
 

 
 Αλαηξέζηε όιεο ηηο πξνεγνύκελεο ελέξγεηέο ζαο 
 
 Επηιέμηε από ην κελνύ Μνξθή  Γξακκαηνζεηξά από ην παξάζπξν πνπ ζαο 

εκθαλίδεηαη δείηε ηη επηπιένλ αιιαγέο κπνξνύκε λα θάλνπκε ζην επηιεγκέλν 
θείκελν.  

 
 Πεηξακαηηζηείηε κόλνη ζαο θνηηώληαο ηελ επόκελε εηθόλα. θεθζείηε από πνπ 

αιινύ κπνξείηε λα θάλεηε ηηο ίδηεο αιιαγέο θαζώο θαη πνηεο επηινγέο βξίζθνληαη 
κόλν ζε απηό ην παξάζπξν.   

 
 Αλαηξέζηε όιεο ηηο πξνεγνύκελεο ελέξγεηέο ζαο 

 



 
 Εηζάγεηε έλα ζύκβνιν δίπια από ηελ ιέμε πάξηπ. 
 

 Ειζαγυγή ζςμβόλυν  
Γηα εηζαγσγή ζπκβόισλ : Ειζαγυγή (Insert)  Σύμβολο (Symbol) 

 

  
 

 Κάησ από ην ήδε ππάξρνλ θείκελν πιεθηξνινγείζηε ηα νλόκαηα 3 ζπκκαζεηώλ 
ζαο ην έλα θάησ από ην άιιν θαη αθνύ ηα επηιέμεηε εηζάγεηε θνπθίδεο θαη ζηελ 
ζπλέρεηα αξίζκεζε. 

 

 Ειζαγυγή κοςκίδυν απίθμηζηρ  
 

Γηα εηζαγσγή θνπθίδσλ θαη αξίζκεζεο επηιέγνπκε κελνύ Μοπθή (Format)  

Κοςκίδερ και Απίθμηζη (Bullets and Numbering)  επηιέγνπκε ηελ επηζπκεηή 
κνξθή θνπθίδαο/αξίζκεζεο  θαη παηάκε ΟΚ. 
 



Γηα απηόκαηε εηζαγσγή θνπθίδσλ θαη αξίζκεζεο από ηελ γξακκή εξγαιείσλ ηεο 

κνξθνπνίεζεο παηάκε ηα θνπκπηά :  ή   
 
Σημείυζη: Αλ έρνπκε ήδε 
πιεθηξνινγήζεη ην θείκελν 
θαη ζέινπκε λα 
πξνζζέζνπκε θνπθίδεο θαη 
αξίζκεζε, ην επηιέγνπκε θαη 
αθνινπζνύκε ηελ 
παξαπάλσ δηαδηθαζία.. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Επηιέμηε ηελ ιέμε ΠΡΟΚΛΗΗ θαη από ην εηθνλίδην πεπιγπάμμαηα  ή από ην 
κελνύ Μοπθή  Πεπιγπάμμαηα και Σκίαζη ηνπνζεηήζηε έλα πιαίζην γύξσ από 

ηελ ιέμε ΠΡΟΚΛΗΗ 

 

 
 

 Κάησ από ηα νλόκαηα πνπ πιεθηξνινγήζακε πξνεγνπκέλσο ζα ηνπνζεηήζνπκε 
ηα νλόκαηα απηά ζε έλα πιαίζην θεηκέλνπ ζην νπνίν ζα γξάςνπκε ην θείκελν «Οη 
θίινη κνπ» 

 

 Ειζαγυγή πλαιζίος κειμένος  
Γηα εηζαγσγή πιαηζίνπ θεηκέλνπ επηιέγνπκε  
Ειζαγυγή (Insert) (Πλαίζιο Κειμένος)Text Box.  
ην πιαίζην θεηκέλνπ πιεθηξνινγνύκε θαη κνξθνπνηνύκε 
θείκελν όπσο αθξηβώο ζα θάλακε αλ δελ ήηαλ κέζα ζην 
πιαίζην 



Σημείυζη: Με δεμί θιηθ πάλσ ζην πιαίζην θαη επηινγή από ην κελνύ ηεο εληνιήο 
Μοπθοποίηζη Πλαιζίος 
Κειμένος (Format Text 
Box), έρνπκε ηελ 
δπλαηόηεηα λα 
κνξθνπνηήζνπκε ην ζηπι 
ηνπ θαη ην ρξώκα ηεο 
γξακκήο ηνπ πιαηζίνπ , 
ηνπ θόληνπ θαη ηεο ζέζεο 
ηνπ.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Σώξα ζα πξνζπαζήζνπκε λα εηζάγνπκε κία εηθόλα (απηή πνπ θηηάμακε ζηελ 
δσγξαθηθή ζε πξνεγνύκελα καζήκαηα) θάησ από ην θείκελν καο ώζηε λα 
νκνξθύλνπκε ην έγγξαθό καο. Θα πξέπεη λα γλσξίδνπκε ζε πνηνλ θάθειν θαη κε ηη 
όλνκα έρνπκε απνζεθεύζεη ηελ εηθόλα καο ώζηε λα κπνξέζνπκε λα ηελ βξνύκε. 

 

 Ειζαγυγή εικόναρ  

 
 Δελ μερλάκε λα παηάκε ην εηθνλίδην κε ηελ δηζθέηα ώζηε λα απνζεθεύνπκε ηηο 

αιιαγέο πνπ θάλνπκε ζην έγγξαθό καο. 
 

 Εδώ ζα εηζάγνπκε έλαλ πίλαθα πξνθεηκέλνπ λα θηηάμνπκε έλα κηθξό εκεξνιόγην 
ώζηε λα βξνύκε πνηα εκέξα ζα γίλεη ην πάξηπ. 

 
 
 



 

 Πίνακερ  
Γηα δεκηνπξγία πίλαθα επηιέγνπκε  
Πίνακαρ (Table)  Ειζαγυγή (Insert)  Πίνακα (Table)  
Ελαιιαθηηθά ρξεζηκνπνηνύκε ην εικονίδιο 
δεκηνπξγίαο πίλαθα από ηελ βαζηθή γξακκή 
εξγαιείσλ  
 
Καηόπηλ ζην παξάζπξν δηαιόγνπ πνπ 
εκθαλίδεηε νξίδνπκε ηνλ αξηζκό ησλ ζηειώλ 
(4) θαη ησλ γξακκώλ ηνπ (4).  ηα θειηά πνπ ζα 
εκθαληζζνύλ έρνπκε ηελ δπλαηόηεηα λα 
εηζάγνπκε θείκελν, εηθόλα, ή άιιν πίλαθα. 
 

 Ειζαγυγή ζηα κελιά.....  
 

1. Κειμένο: Αξηζηεξό θιηθ κέζα ζην θειί 
θαη πιεθηξνινγνύκε ην θείκελν πνπ 
ζέινπκε.  

 
2. Εικόναρ: Αξηζηεξό θιηθ κέζα ζην θειί θαη αθνινπζνύκε ηελ δηαδηθαζία 

εηζαγσγήο εηθόλαο.  
 
3. Πίνακα: Αξηζηεξό θιηθ κέζα ζην θειί θαη αθνινπζνύκε ηελ δηαδηθαζία 

εηζαγσγήο πίλαθα  
 

 Πιεθηξνινγνύκε ην θείκελν πνπ πεξηέρεη ν παξαθάησ πίλαθαο  
 

Δεςηέπα Τπίηη Τεηάπηη Πέμπηη 

1 2 3 4 

5 6 7 8 

9 10 11 12 

 

 Αλλαγή μεγέθοςρ ζηηλών-γπαμμών   Σνπνζεηνύκε ηνλ δείθηε ηνπ πνληηθηνύ 
ζηηο άθξεο ηεο γξακκήο ή ηεο ζηήιεο θαη όηαλ αιιάμεη ζρήκα κε αξηζηεξό θιηθ 
παηεκέλν αιιάδνπκε κέγεζνο ηεο  

 

 Δελ μερλάκε λα παηάκε ην εηθνλίδην κε ηελ δηζθέηα ώζηε λα απνζεθεύνπκε ηηο 
αιιαγέο πνπ θάλνπκε ζην έγγξαθό καο. 

 

 Ειζαγυγή κελιού- ζηήληρ-γπαμμήρ  
Σνπνζεηνύκε ηνλ θέξζνξα ζην επηζπκεηό ζεκείν θαη επηιέγνπκε  
Πίνακαρ (Table)  Ειζαγυγή (Insert)  Γπαμμέρ (Rows) ή Σηήλερ (Columns) 
ή Κελιά (Cells)  

 

 Διαγπαθή κελιού - ζηηλών-γπαμμών  
Σνπνζεηνύκε ηνλ θέξζνξα ζην επηζπκεηό ζεκείν θαη 
επηιέγνπκε  
Πίνακαρ (Table)  Διαγπαθή (Delete)  Γπαμμέρ  
(Rows) ή Σηήλερ (Columns) ή Κελιά (Cells)  

 

 Διαγπαθή πίνακα  
Επηιέγνπκε ηνλ πίλαθα θαη επηιέγνπκε  
Πίνακαρ (Table)  Διαγπαθή (Delete)  Πίνακα (Table)  

 



 Αλ δελ εκθαλίδεηαη ε γξακκή εξγαιείσλ «Πίλαθεο θαη Πεξηγξάκκαηα» ηελ 
εκθαλίδσ από ην κελνύ Πποβολή  Επγαλειοθήκερ  Πίνακερ και 
Πεπιγπάμμαηα. 

 

 Επηιέγνληαο θάζε θνξά έλα ηκήκα ή όιν ηνλ πίλαθα δνθηκάδσ ηηο επηινγέο ηεο 
γξακκήο εξγαιείσλ πξνθεηκέλνπ λα θάλσ ηα παξαθάησ: Γξάθσ ηηο παξαηεξήζεηο 
κνπ. 

 
1. Να αιιάμνπκε ην πεξίγξακκα (border) ησλ θειηώλ ή ηνπ πίλαθα, 

επηιέγνληαο ην ρξώκα ην πάρνο θαη ην είδνο ηεο γξακκήο  
 
2.  Να αιιάμνπκε ηνλ θόλην (Shading) ησλ θειηώλ ή ηνπ πίλαθα, 

επηιέγνληαο ρξώκα.  
 
3.  Να ζηνηρίζνπκε ηα πεξηερόκελα ηνλ θειηώλ αιιά θαη ηνλ πίλαθα..  

 
Σημείυζη  κεηαθηλώληαο ην πνληίθη πάλσ από θάζε εηθνλίδην ηεο γξακκήο 
εξγαιείσλ εκθαλίδεηαη κε ιεδάληα κε ην ηη θάλεη ην εηθνλίδην απηό. 
 

 Δελ μερλάκε λα παηάκε ην εηθνλίδην κε ηελ δηζθέηα ώζηε λα απνζεθεύνπκε ηηο 
αιιαγέο πνπ θάλνπκε ζην έγγξαθό καο. 
 

 Κνηηώληαο ηηο επεμεγήζεηο ησλ παξαθάησ εηθνληδίσλ ηεο γξακκήο ζρεδίαζεο 
δνθηκάζηε λα . 
 

1. Να ζρεδηάζεηε γξακκή, ηεηξάγσλν, βέινο, θύθιν θαη λα εθαξκόζεηε ζ’ 
απηά εθέ 3D θαη ζθηάο. 

 
2. Να εηζάγεηαη πιαίζην θεηκέλνπ, εηθόλα, αληηθείκελν Word art θαη απηόκαην 

ζρήκα  
3. Να εμεξεπλήζεηε θαη λα ζεκεηώζεηε ηη θάλνπλ ηα ππόινηπα εηθνλίδηα ηεο 

γξακκήο εξγαιείσλ ρεδηάζεο. 
 

 Γπαμμή Επγαλείυν Σσεδίαζηρ 
 

 
Όια ηα παξαπάλσ ζρήκαηα κνξθνπνηνύληαη (δεμί θιηθ θαη επηινγή κνξθνπνίεζεο) 
θαη αιιάδεη ην κέγεζνο ηνπο. 
 

 Γηα λα πεξάζνπκε ζηελ επόκελε δηαθάλεηα, όπνπ ζα δεκηνπξγήζνπκε κηα 
πξόζθιεζε ζε πάξηη, ζα πξέπεη λα δεκηνπξγήζνπκε έλα αληίγξαθν ηνπ 
ππάξρνληνο αξρείνπ. Απηό ζα γίλεη κε ηελ επηινγή Αποθήκεςζη υρ αιιάδνληαο 
ην όλνκα ηνπ αξρείνπ θαη απνζεθεύνληάο ην ζηνλ ίδην θάθειν. Πεξηγξάςηε ζε 
ραξηί ηα βήκαηα πνπ πηζηεύεηε όηη πξέπεη λα  αθνινπζήζεηε πξηλ ηα εθαξκόζεηε 
ζην ππνινγηζηή ζαο. 

 
 



 Εδώ ζέινπκε λα αληηθαηαζηήζνπκε ηελ ιέμε πάξηπ κε ηελ ιέμε γηνξηή.  Πνπ ζα πξέπεη λα πιεθηξνινγήζεηε ηελ θάζε ιέμε ώζηε 
έρεηε ην επηζπκεηό απνηέιεζκα; 

 
 

Εύξεζε θαη αληηθαηάζηαζε θεηκέλνπ 
 

 
 



 



 
 
 
 



 



 



 



 



 


