
ΕΝΟΤΗΤΑ 3 – Κεφάλαιο 10: Επεξεργασία Κειμένου
Λέξεις Κλειδιά:
Ανάκτηση εργασίας
αντιγραφή-μεταφορά
κειμένου, αποθήκευση,
γραμματοσειρά,
Επεξεργαστής
Κειμένου, μορφοποίηση
κειμένου,
πληκτρολόγηση,
εισαγωγή εικόνων σε
κείμενα.

Εικόνα 10.1: Το Περιβάλλον του Επεξεργαστή Κειμένου Word του MS-Office

(1) Γραμμή μενού

Το μενού επιλογών της
εφαρμογής.
Κάθε επιλογή αντιπροσωπεύει
μια διαφορετική λειτουργία του
προγράμματος.

(2) Γραμμές Εργαλείων

Η γραμμή εργαλείων της εφαρμογής. Τα
εικονίδια αντιστοιχούν σε λειτουργίες
του προγράμματος. Υπάρχει η
δυνατότητα να εμφανίζονται μόνο τα
εικονίδια που χρησιμοποιούμε συχνά.

(3) Χάρακας

Με το χάρακα
ορίζουμε τα
περιθώρια της
σελίδας.

(4) Ράβδοι κύλισης

Μας βοηθούν, όταν δεν
υπάρχει αρκετός χώρος
στην οθόνη μας, να
εμφανίζουμε και άλλες
περιοχές του κειμένου.

(5) Δρομέας

Μας δείχνει το
σημείο στο οποίο θα
εμφανιστεί το
κείμενο που θα
πληκτρολογήσουμε.

(6) Γραμμή
κατάστασης

Δείχνει πληροφορίες
για το έγγραφο και για
τη θέση του δρομέα.
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Σημαντικές λειτουργίες του πληκτρολογίου

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
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Χαρακτηριστικές γραφές

Underline ή Υπογράμμιση. Εμφανίζει το κείμενο υπογραμμισμένο. Π.χ.
ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ

Italics ή Πλάγια γραφή. Εμφανίζει το κείμενο με μια κλήση. Π.χ.
ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ

Bold ή Έντονη γραφή. Εμφανίζει το κείμενο πιο έντονα. Π.χ.
ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ

Μέγεθος γραμμάτων Γραμματοσειρά


