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Ενότητα 2.3 
 

 

Μορφοποίηση γραµµατοσειρών και 
παραγράφων 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

Πώς µπορώ να υπογραµµίσ  ω
µια πρόταση µε διπλή γραµµή  ;

Μπορώ να βάλω τo κείµεν   ο
 µε
τα;

 σε
τη;

τη
ας;

την
ρα
φό
ου;

ος
 τα
ια;

Οι επιµορφούµενοι πρέπει …   

�       

�      
  

�     

Να τροποποιούν τη γραµµατοσειρά εµφάνισης του κειµένου

Να διαµορφώνουν τους χαρακτήρες ενός κειµένου: µέγεθος, 
έντονη- πλάγια-υπογραµµισµένη γραφή

Να διαµορφώνουν τη στοίχισή του 

 

της επιστολής 
καλλιγραφικά γράµµα 

Μπορώ να βάλω εκθέτη   
έναν εκθέ 

Πώς σταµατά η αυτόµα 
αρίθµηση µιας λίστ 

Πώς µπορώ να εφαρµόσω   
ίδια µορφοποίηση σε διάφο 

σηµεία µέσα στο έγγρα 
µ

Πώς µπορεί µια παράγραφ 
να µπαίνει «πιο µέσα» από

περιθώρ
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H Σηµασία της εµφάνισης του κειµένου 
Η αρµονική εµφάνιση του κειµένου σε σχέση µε το σωστό του 
περιεχόµενο, διευκολύνει τη µετάδοση στον αναγνώστη του 
µηνύµατος το οποίο περιέχει.  Η επιλογή της κατάλληλης µορφής 
για τις παραγράφους και τους χαρακτήρες αξιοποιεί καλύτερα το 
χώρο κάθε σελiδας και αυξάνει την ποσότητα της πληροφορίας. 

 

Η µορφή των χαρακτήρων 
Συχνά θέλουµε να δώσουµε έµφαση σε κάποια σηµεία του 
εγγράφου µας. Η γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση, είναι αυτή 
που θα σας βοηθήσει στην εργασία αυτή.  Επιλέξτε λοιπόν το 
κείµενο που θέλετε να µορφοποιήσετε και: 

Γραµµατοσε ρά ή τύπος 
χαρακτήρων είναι ένα 
σύνολο χαρακτήρων που 
έχουν την ίδια γενική 
µορφή. Χωρίζονται σε δύο 
βασικές κατηγορίες, µε 
ουρίτσες (Serif) και χωρίς 
ουρίτσες (San Serif). 

ι

Στιγµή είναι η µονάδα που 
χρησιµοποιείται για τη 
µέτρηση του µεγέθους των 
χαρακτήρων. 

Μια ίντσα έχει 72 στιγµές.  

Άρα ένας χαρακτήρας σε 12 
στιγµές έχει µέγεθος 1/6 
ίντσας 

♦ Ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα στη θυρίδα Γραµµατοσειρά και 
επιλέξτε αυτή που θέλετε να εφαρµόσετε. 

♦ Ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα στη θυρίδα Μέγεθος γραµµατο
σειράς και επιλέξτε το µέγεθος που θέλετε να εφαρµόσετε. 

 -

♦ Κάντε κλικ στα κουµπιά  για να εφαρµόσετε αντί-
στοιχα έντονη, πλάγια ή υπογραµµισµένη γραφή. 

♦ Ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα στο κουµπί  για να επιλέ-
ξετε το χρώµα της γραµµατοσειράς που θέλετε. 

♦ Για να έχετε περισσότερα εφέ γραµµατοσειράς, επιλέξτε το µε-
νού Μορφή³Γραµµατοσειρά… και στο πεδίο Εφέ, επιλέξτε 
ανάλογα και δείτε την εµφάνιση στο πλαίσιο προεπισκόπηση, 
για να καταλάβετε πώς θα είναι στο έγγραφό σας. 

 
Εικόνα 2.3.1: Το παράθυρο διαλόγου Γραµµατοσε ρά   ι

Αν πρόκειται να 
µορφοποιήσετε µια µόνο 
λέξη, µπορείτε να µην 
την επιλέξετε, αλλά να 
τοποθετήσετε το σηµείο 
εισαγωγής µέσα στη λέξη 
κάνοντας κλικ επάνω της 
και στη συνέχεια να 
µορφοποιήσετε, όπως 
θέλετε. 
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∆ιαστήµατα χαρακτήρων 

 
  

Εικόνα 2.3.2: Ρύθµιση
Απόστασης χαρακτήρων

Όταν εισάγετε το κείµενο, οι χαρακτήρες τοποθετούνται σε συγκε-
κριµένη απόσταση µεταξύ τους και θέση. Μπορείτε να αυξήσετε ή 
να µειώσετε τον κενό χώρο µεταξύ των χαρακτήρων, έτσι ώστε να 
καλύψετε περισσότερο χώρο ή να χωρέσετε περισσότερο κείµενο 
στον ίδιο χώρο.  

Κάντε κλικ στην καρτέλα Απόσταση χαρακτήρων του παραθύ-
ρου διαλόγου Γραµµατοσειρά και στο πεδίο Απόσταση:, ορίστε 
αν θέλετε η γραφή σας να είναι Εκτεταµένη ή Συµπυκνωµένη 
και δίπλα στο πεδίο Κατά:, δώστε το πλήθος των στιγµών έκτασης 
ή συµπύκνωσης. Στο πεδίο Θέση:, ορίστε αν θέλετε η γραφή σας 
να είναι Υπερυψωµένη ή Χαµηλωµένη και δίπλα στο πεδίο 
Κατά:, δώστε το πλήθος των στιγµών απόστασης. 

 

Αλλαγή της προεπιλεγµένης γραµµατοσειράς 
Όταν ανοίγετε το Word και αρχίζετε να γράφετε στο νέο κενό 
έγγραφο, ο τρόπος γραφής µπορεί να µην σας ικανοποιεί, επειδή 
τα γράµµατα είναι πολύ µικρά είτε η προεπιλεγµένη γραµµατοσειρά 
ή η στοίχιση των χαρακτήρων να µην σας αρέσει. 

∆ηµιουργία εκθέτη

1. Επιλέξτε τα στοιχεία
του κειµένου (2ν) που

θέλετε να τα
µετατρέψετε σε εκθέτη.

2. Επιλέξτε το µενού
Μορφή³

Γραµµατοσειρά….

3. Στο παράθυρο
διαλόγου

Γραµµατοσειρά που
θα εµφανιστεί,

τσεκάρετε στο πεδίο
Εφέ, το πεδίο

Εκθέτης.

4. Για να βάλετε εκθέτη
στον εκθέτη,

επιλέξτε το στοιχείο
αυτό (ν) και ρυθµίστε
τη θέση του, ώστε να
είναι υπερυψωµένη.

Το πρότυπο στο οποίο βασίζεται το έγγραφο αυτό, είναι το βασικό 
πρότυπο NORMAL ή όποιο άλλο µε βάση το οποίο είχατε επιλέξει 
να δηµιουργηθεί το έγγραφό σας. Η γραµµατοσειρά αυτού του 
προτύπου µε όλα τα χαρακτηριστικά που τη συνοδεύουν (στυλ, 
µέγεθος, χρώµα, …) λέγεται Προεπιλεγµένη.   

 

Για να αλλάξετε αυτά τα χαρακτηριστικά της γραµµατοσειράς 
επιλέξτε το µενού Μορφή³Γραµµατοσειρά… και στο παράθυρο 
διαλόγου Γραµµατοσειρά που θα εµφανιστεί, επιλέξτε όλα τα 
χαρακτηριστικά που θέλετε (π.χ. Times New Roman, 12 στιγµών) 
και κάντε κλικ στο κουµπί <Προεπιλογή…>.  

Εµφανίζεται ένα παράθυρο διαλόγου που σας ενηµερώνει ότι οι 
αλλαγές που κάνατε θα επηρεάσουν το βασικό πρότυπο NORMAL 
ή όποιο άλλο πρότυπο έχετε χρησιµοποιήσει. Κάντε κλικ στο 
κουµπί <Ναι>, για να τροποποιήσετε το πρότυπο.  

 

Η µορφή του κειµένου, σε κάθε νέο έγγραφο  
που ανοίγετε στο εξής και βασίζεται στο ίδιο    
πρότυπο, θα έχει τα χαρακτηριστικά που  

δώσατε προηγουµένως.  
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Εισαγωγή ειδικών συµβόλων  
Η ενεργή σας γραµµατοσειρά µπορεί να σας δώσει µόνο τους 
χαρακτήρες που παράγονται από το πληκτρολόγιό σας. Μπορείτε 
όµως να εµφανίσετε και άλλα σύµβολα που ανήκουν σε κάποιες 
γραµµατοσειρές αλλά τα χρειάζεστε µόνο σε ειδικές περιπτώσεις, 
για να εµπλουτίσετε το κείµενό σας.  �  

  
�  
	�

Για να εµφανίσετε ειδικούς χαρακτήρες – σύµβολα:  

1. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Σύµβολο… και  

2. Στο παράθυρο διαλόγου Σύµβολο που θα εµφανιστεί, στο 
πεδίο Γραµµατοσειρά:, διαλέξτε από ποια γραµµατοσειρά 
θέλετε να επιλέξετε ένα σύµβολο.  

3. Τα σύµβολα που ανήκουν σ' αυτή εµφανίζονται στο πλαίσιο 
από κάτω της. Κυλήστε το δείκτη πάνω τους και βρείτε αυτό 
που σας ενδιαφέρει. Κάντε κλικ στο κουµπί <Εισαγωγή>. Το 
σύµβολο που επιλέξατε θα εισαχθεί στη θέση του σηµείου 
εισαγωγής. Εάν θέλετε και άλλο σύµβολο, επαναλάβατε τα 
βήµατα 2 και 3. 

4.  Όταν τελειώσετε πατήστε το κουµπί <Κλείσιµο>. 

 

Αντιγραφή της µορφοποίησης που εφαρµόσατε 
Για να εφαρµόσετε το ίδιο στυλ µορφοποίησης σε ένα ή σε 
περισσότερα άλλα τµήµατα του κειµένου, υπάρχει το εργαλείο 
«Πινέλο µορφοποίησης». Αν θέλετε να 

χρησιµοποιήσετε το πινέλο 
µορφοποίησης περισσότερες 
από µια φορές, τότε πρέπει 

ή 

Για να αντιγράψετε τη µορφοποίηση ενός επιλεγµένου κειµένου και 
να την εφαρµόσετε σε άλλο τµήµα κειµένου: 

1) Επιλέξτε το κείµενο ή το αντικείµενο και στη συνέχεια  

2) Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, 
για να ενεργοποιήσετε το πινέλο µορφοποίησης. Αµέσως ο 
δείκτης σας αποκτά και ένα πινέλο.   

3) Στη συνέχεια επιλέξτε το κείµενο ή το αντικείµενο που θέλετε 
να µορφοποιηθεί µε τον ίδιο τρόπο.   

 

 

Όσο προχωράτε την εξάσκησή σας, θα βλέπετε πόσο εύκολο είναι 
να δηµιουργείτε ευανάγνωστα και ελκυστικά κείµενα. Στις επόµενες 
δραστηριότητες θα έχετε την ευκαιρία να εξασκηθείτε στη διαµόρ-
φωση των χαρακτήρων. 
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να κάνετε διπλό κλικ 
επάνω στο κουµπί.  Στο 
τέλος όµως πρέπει να το 
απενεργοποιήσετε, κάνο-
ντας πάλι κλικ επάνω του 
πατώντας το πλήκτρο 
<Esc>. 
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∆ραστηριότητα 2.3.1 

Αλλαγή της γραµµατοσειράς και του µεγέθους των χαρακτήρων. 
Έντονοι, πλάγιοι και υπογραµµισµένοι χαρακτήρες.  

 
 

      
        

    

 

Ανοίξτε ένα νέο έγγραφο και δηµιουργήστε την ακόλουθη επιστολή. Αποθη-
κεύστε το κείµενο στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» µε ένα όνοµα της
επιλογής σας και κλείστε το αρχείο. 

 

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

ΝΟΜΑΡΧΙΑΚΗ ΑΥΤΟ∆ΙΟΙΚΗΣΗ ΜΕΣΣΗΝΙΑΣ 

3Ο ∆ΗΜΟΤΙΚΟ ΣΧΟΛΕΙΟ ΚΑΛΑΜΑΤΑΣ 
 

Αγαπητοί  Μαθητές και Γονείς, 

 Σας καλωσορίζουµε το νέο σχολικό έτος 2001 – 2002  και σας ευχόµαστε µια
γόνιµη και δηµιουργική χρονιά. 

 Θα θέλαµε να σας πληροφορήσουµε ότι το σχολείο µας είναι ανοικτό για το κοινό
από τις 12:00 έως 13:30 καθηµερινά (εκτός Παρασκευής) και µπορείτε να µας
επισκέπτεστε για οποιοδήποτε θέµα του σχολείου µας. 
 

Με τιµή 

Ο ∆/ντής 
 
Ιωάννης Περδικάρης 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word, γυρίστε το πληκτρολόγιο στα ελληνικά, πατήστε το πλήκτρο 
<Caps Lock>, για να γράφετε κεφαλαία, από τη θυρίδα Γραµµατοσειρά 
επιλέξτε τη γραµµατοσειρά Bookman Old Style και δίπλα στη θυρίδα Μέγεθος 
γραµµατοσειράς επιλέξτε 9.  Αρχίστε να πληκτρολογείτε.  

2. Μόλις τελειώσετε µε το λογότυπο του σχολείου, πατήστε το πλήκτρο <Caps 
Lock>, για να γυρίσετε το πληκτρολόγιο στα πεζά. Συνεχίστε να πληκτρολογείτε 
µέχρι το «…και Γονείς». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

3. Πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Tab>, για να δηµιουργήσετε εσοχή στην 
παράγραφό σας και συνεχίστε την πληκτρολόγηση. Κάντε το ίδιο και στην 
επόµενη παράγραφο και συνεχίστε την πληκτρολόγηση µέχρι το τέλος. 

4. Αφού τελειώσετε την πληκτρολόγηση, επιλέξτε τις τρεις πρώτες γραµµές και 
κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να εφαρµόσετε 

έντονη γραφή. Επιλέξτε µόνο την 3η γραµµή και για να εφαρµόσετε την 
υπογράµµιση κάντε κλικ στο κουµπί  της ίδιας γραµµής εργαλείων. 

5. Επιλέξτε όλο το κείµενο κάτω από το λογότυπο και αλλάξτε τη γραµµατοσειρά 
σε Garamond και το µέγεθος σε 12. Κάντε κλικ στη λέξη «Μαθητές» και µετά 
κλικ στο κουµπί για την έντονη γραφή. Κάντε το ίδιο στη λέξη «Γονείς». 
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6. Επιλέξτε το «2001 – 2002» και κάντε κλικ στο κουµπί  για να εφαρµόσετε 

πλάγια γραφή. Κάντε το ίδιο και για τις ώρες «12:00» και «13:30». Τέλος 
επιλέξτε τις δύο τελευταίες γραµµές και εφαρµόστε έντονη γραφή. 

7. Αν απορήσατε γιατί έγινε η µορφοποίηση στο τέλος, σκεφθείτε τούτο. Πόσες
περισσότερες κινήσεις θα κάνατε, αν έπρεπε να ενεργοποιήσετε µια µορφή, να
πληκτρολογήσετε και να απενεργοποιήσετε τη µορφή αυτή, αφού η µορφή του
κειµένου σας είναι διαφορετική στη συνέχεια. Αποθηκεύστε το έγγραφο. 

 
       

        
     

 

∆ραστηριότητα 2.3.2 

 

      
   

    
    

     
  

    
        

   

Αντιγραφή µορφοποίησης.  Εισαγωγή συµβόλου. 

 

∆ηµιουργήστε ένα νέο  έγγραφο σύµφωνα µε το παρακάτω υπόδειγµα. 
∆ώστε στις λέξεις «εισερχόµενη αλληλογραφία» εκτεταµένη απόσταση
χαρακτήρων και έντονη γραφή. Αντιγράψτε αυτή τη µορφοποίηση στη
φράση «εξερχόµενη αλληλογραφία». Εφαρµόστε πλάγια και µε σκιά
µορφοποίηση στη λέξη «παραλαβή» και µετά αντιγράψτε τη µορφοποίηση
αυτή στις λέξεις "αποσφράγιση, χαρακτηρισµός, πρωτόκολλο, διανοµή, 
σύνταξη, έλεγχος, διόρθωση, υπογραφή και αποστολή). Εισαγάγετε το
σύµβολο ενός φακέλου δίπλα στον τίτλο και αλλάξτε το µέγεθός του σε 24.  
Αποθηκεύστε το έγγραφο µε όνοµα «∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ».  

 

∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ   � 
Η οργάνωση και διακίνηση της αλληλογραφίας γίνεται από τη γραµµατεία. 

Οι εργασίες που απαιτούνται για την ε ι σ ε ρ χ ό µ ε ν η  α λ λ η λ ο γ ρ α φ ί α

είναι : α) η ππααρρααλλααββήή, β) η δδιιααλλοογγήή, γ) η ααπποοσσφφρράάγγιισσηη, δ) ο χχααρραακκττηηρριισσµµόόςς, ε) η 

κκααττααχχώώρριισσηη στο ππρρωωττόόκκοολλλλοο και στ) η δδιιααννοοµµήή. 

Οι εργασίες που απαιτούνται για την ε ξ ε ρ χ ό µ ε ν η  α λ λ η λ ο γ ρ α φ ί α
είναι : α) η σσύύννττααξξηη, β) ο έέλλεεγγχχοοςς και η δδιιόόρρθθωωσσηη των λαθών, γ) η υυπποογγρρααφφήή, δ) η 
καταχώριση στο ππρρωωττόόκκοολλλλοο, ε) η συµπλήρωση των σσυυννηηµµµµέέννωωνν στοιχείων και 
στ) η ααπποοσσττοολλήή.. 

∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και αρχίστε να πληκτρολογείτε µε κεφαλαία τον τίτλο και 
κανονικά τα υπόλοιπα. Μόλις ολοκληρώσετε, επιλέξτε τον τίτλο και εφαρµόστε 
του µέγεθος γραµµατοσειράς 12, έντονη γραφή και υπογράµµιση. 

2. Κάντε διαδοχικά κλικ µέσα στις λέξεις «οργάνωση», «διακίνηση» και εφαρµόστε 
έντονη και πλάγια γραφή. Στη συνέχεια κλικ µέσα στη λέξη «αλληλογραφίας» και 
εφαρµόστε µόνο έντονη γραφή. 
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3. Επιλέξτε τη φράση «εισερχόµενη αλληλογραφία» και στη συνέχεια επιλέξτε το 
µενού Μορφή³Γραµµατοσειρά. Στο παράθυρο διαλόγου Γραµµατοσειρά 
που ακολουθεί, στο πεδίο Στυλ:, κάντε κλικ στο Έντονα και µετά κλικ στην 
καρτέλα Απόσταση χαρακτήρων. 

 

 

4. Στο πεδίο Απόσταση:, ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε Εκτεταµένη 
και δίπλα στο πεδίο Κατά:, αυξήστε την τιµή σε 2 ή πληκτρολογήστε την. Κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

5. Κάντε κλικ οπουδήποτε µέσα στη φράση αυτή και µετά κλικ στο κουµπί  µε 

το πινέλο, της Βασικής γραµµής εργαλείων. Ο δείκτης σας απέκτησε και ένα 
πινέλο. Κάντε κλικ αριστερά από τη φράση  «εξερχόµενη αλληλογραφία» και µε 
πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, σύρατε µέχρι το τέλος της. Ήδη αντιγράψατε 
την προηγούµενη µορφή στη νέα φράση. 

 

6. Στη συνέχεια κάντε κλικ στη λέξη «παραλαβή», επιλέξτε το µενού Μορφή³ 
Γραµµατοσειρά και στο παράθυρο διαλόγου Γραµµατοσειρά που ακολουθεί, 
στο πεδίο Στυλ:, κάντε κλικ στο Πλάγια και στο πεδίο Εφέ, τσεκάρετε το Σκιά. 
Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

7. Χωρίς να φύγει το σηµείο εισαγωγής από τη λέξη αυτή, κάντε διπλό κλικ στο 
κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. Ο δείκτης σας απέκτησε το  πινέλο 

του. Κάντε απλά κλικ σε κάθε λέξη που ακολουθεί και έχει την ίδια µορφή µε τη 
λέξη «παραλαβή» και, µόλις ολοκληρώσετε, κάντε πάλι κλικ στο κουµπί µε το 
πινέλο, για να απενεργοποιήσετε τη λειτουργία του πινέλου ή πατήστε το 
πλήκτρο <Esc> για την απενεργοποίηση. 

8. Κάντε κλικ δεξιά του τίτλου, αφήστε 2 κενά και επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³ 
Σύµβολο…. Στο παράθυρο διαλόγου Σύµβολο που ακολουθεί, στο πεδίο 
Γραµµατοσειρά:, επιλέξτε την γραµµατοσειρά Wingdings και κάπου στη µέση 
της πρώτης γραµµής θα βρείτε το σύµβολο του φακέλου. Κάντε κλικ επάνω του 
και µετά κλικ στα κουµπιά <Εισαγωγή> και <Κλείσιµο>. 

9. Επιλέξτε µόνο το σύµβολο αυτό και αυξήστε το µέγεθός του στις 24 στιγµές. 
Αποθηκεύστε το έγγραφο αυτό µε όνοµα «∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ».  

 

 

Η µορφή των παραγράφων 
Ας θυµηθούµε ότι σε έναν επεξεργαστή κειµένου ως παράγραφος 
ορίζεται το τµήµα του κειµένου, που περιέχεται µεταξύ δύο διαδο-
χικών συµβόλων της παραγράφου (¶), τα οποία εισάγονται κάθε 
φορά που πατάτε το πλήκτρο <Enter>. 

Αν πρόκειται να
µορφοποιήσετε µια µόνο
παράγραφο, µπορείτε να

µην την επιλέξετε, αλλά να
τοπ είο
ε την

παράγ λικ
επάνω εια
να τ φή

χει.

Για να βελτιώσουµε άµεσα την οπτική εµφάνιση και την αναγνω-
σιµότητα του εγγράφου µας, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα 
κουµπιά από τη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση και το Χάρακα 
ή να κάνουµε τις βελτιωτικές αλλαγές µας από το παράθυρο 
διαλόγου Παράγραφος. 

 

Επιλέξτε τις παραγράφους των οποίων θέλετε να αλλάξετε τη 
µορφοποίηση και ανάλογα µπορείτε να : 

 

οθετήσετε το σηµ
ισαγωγής µέσα σ
ραφο, κάνοντας κ
της και στη συνέχ
ης δώσετε τη µορ
που θέλετε να έ

153



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

♦ Κάντε κλικ σε κάποιο από τα κουµπιά  για τη 
στοίχιση των παραγράφων, ώστε να αποκτήσει η παράγραφός 
σας τη στοίχιση αυτή. 

♦ Κάντε κλικ σε κάποιο από τα κουµπιά  για να βάλετε 
αρίθµηση ή κουκκίδες στις παραγράφους σας.  

♦ Κάντε κλικ στα κουµπιά  για να δηµιουργήσετε, να 
αυξήσετε ή να ελαττώσετε την εσοχή µιας παραγράφου. 

♦ Χρησιµοποιήστε τα σηµάδια των εσοχών και τους στηλοθέτες 
επάνω στο χάρακα. 

♦ Κάντε κλικ στο µενού Μορφή³Παράγραφος…. 

 

Ας δούµε αναλυτικότερα πώς. 

Στοίχιση παραγράφων 
Έχουµε τη δυνατότητα να στοιχίσουµε το κείµενο µιας παραγρά-
φου στο αριστερό ή το δεξιό περιθώριο, να το κεντράρουµε ή να 
το ευθυγραµµίσουµε πλήρως, στοιχίζοντάς το από αριστερά και 
δεξιά ταυτόχρονα. 

 

Εσοχές παραγράφων 
Οι εσοχές µας δίνουν τη δυνατότητα να ρυθµίσουµε πού ακριβώς 
θα τοποθετηθεί το κείµενό µας. Όταν εισάγουµε κείµενο σε 
κανονική παράγραφο, αυτό εισάγεται µεταξύ των περιθωρίων που 
έχουµε ορίσει. Αν όµως επιθυµούµε η πρώτη γραµµή της παρα-
γράφου είτε οι υπόλοιπες γραµµές να αρχίζουν λίγο πιο µέσα ή πιο 
έξω από το περιθώριο πρέπει να ορίσουµε την αντίστοιχη εσοχή, 
προεξοχή ή αρνητική εσοχή. 

 

Μπορείτε να δηµιουργήσετε εύκολα µια εσοχή σύροντας τα 
σηµάδια εσοχής πάνω στο χάρακα. Τα σηµάδια εσοχής που 
υπάρχουν, φαίνονται στην παρακάτω εικόνα 2.3.2.  

Εσοχή πρώτης γραµµής 

Σηµάδι δεξιάς εσοχής 
Πλαίσιο κίνησης εσοχής πρώτης
γραµµής και αριστερή εσοχή 

Σηµάδι αρχικού στηλοθέτη 

Σηµάδι αριστερής εσοχής 

Εικόνα 2.3.2: Ρύθµιση εσοχών από το χάρακα   
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∆ιάστιχο και αποστάσεις  παραγράφων 
Μπορούµε να ρυθµίζουµε τις αποστάσεις µεταξύ των γραµµών 
(διάστιχο) και τις αποστάσεις πριν και µετά από κάθε παράγραφο.   

Το διάστιχο, εκτός από τις τυποποιηµένες τιµές, µονό, ενάµισι και 
διπλό της γραφοµηχανής, µπορεί να ρυθµιστεί όσο ακριβώς θέλετε 
σε γραµµές κειµένου ή σε µονάδες.  

Αντίστοιχα µπορείτε να προσδιορίσετε µε ακρίβεια το κενό που 
θέλετε να µένει πριν και µετά από κάθε παράγραφο. 

 

∆ιαµόρφωση των παραγράφων από το µενού 
Επιλέξτε τις παραγράφους που θέλετε να διαµορφώσετε και 
επιλέξτε το µενού Μορφή³Παράγραφος…. Στο παράθυρο δια-
λόγου Παράγραφος που θα εµφανιστεί, διαλέξτε διαδοχικά από 
τις θυρίδες µε τις αναδυόµενες λίστες του παραθύρου, στο πεδίο 
Στοίχιση:, το είδος της στοίχισης που θέλετε, στο πεδίο Εσοχές:, 
τις εσοχές ή τις προεξοχές (ανάλογα µε το αν ο αριθµός στη θυρίδα
είναι θετικός ή αρνητικός), που θέλετε να έχει η παράγραφός σας 
αριστερά ή δεξιά.  

      
   

Στο πεδίο ∆ιάστηµα:, δώστε το πλήθος των στιγµών που θα έχει η 
παράγραφός για απόσταση από την προηγούµενη και την επόµενη. 

  

 
Εικόνα 2.3.3: Το παράθυρο διαλόγου Παράγραφος    

 

Στο πεδίο ∆ιάστιχο:, δώστε το διάστιχο της παραγράφου σας και 
δίπλα στο πεδίο Σε:, δώστε την τιµή του διάστιχου, όταν αυτό δεν 
προσδιορίζεται µε ακρίβεια.  
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Στο πεδίο Προεπισκόπηση βλέπετε ένα δείγµα των αλλαγών που θα 
γίνουν στις επιλεγµένες παραγράφους, όταν θα ολοκληρώσετε τις 
επιλογές σας µε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

Εισαγωγή  κειµένου σε συγκεκριµένη στήλη 

Στηλοθέτης είναι ένα 
σύµβολο που προσδιορίζει 
τη στήλη στην οποία θα 
σταµατήσει το σηµείο 

µε 
ο 

ου 

ου 

Οι στηλοθέτες σας δίνουν τη δυνατότητα να στοιχίζετε το κείµενο 
που εισάγετε σε µια συγκεκριµένη στήλη αντί του αριστερού ή του 
δεξιού περιθωρίου ή του κέντρου και να µη χρησιµοποιείτε κενά 
διαστήµατα που προκαλούν προβλήµατα. 

 

Για να ορίσετε κάποιους στηλοθέτες, επιλέξτε το µενού Μορφή³ 
Στηλοθέτες…. Στο παράθυρο διαλόγου Στηλοθέτες που θα 
εµφανιστεί, δώστε τις θέσεις που θα τοποθετηθούν οι στηλοθέτες, 
το είδος της στοίχισής τους και, πιθανώς, τον οδηγό (τελείες ή 
γραµµή), που θα οδηγεί το µάτι από το κείµενο του ενός στηλο-
θέτη στον επόµενο, πατώντας κάθε φορά το κουµπί <Ορισµός>. 
Όταν τελειώσετε µε τον ορισµό των στηλοθετών και πατήσετε το 
κουµπί <ΟΚ>, θα εµφανιστούν όλοι οι στηλοθέτες που ορίσατε 
επάνω στο χάρακα. Για να τοποθετήσετε άµεσα το σηµείο 
εισαγωγής στη στήλη του επόµενου στηλοθέτη, πατήστε το 
πλήκτρο <Tab> και αρχίστε να πληκτρολογείτε. Όταν πατήσετε το 
πλήκτρο <Enter> για να εισαγάγετε µια νέα παράγραφο, αυτή 
«κληρονοµεί» τους στηλοθέτες αλλά και όλα τα χαρακτηριστικά 
µορφοποίησης της προηγούµενης παραγράφου. 

  

 

Εισαγωγή στηλοθετών από το χάρακα 

Κάντε διαδοχικά κλικ στο κουµπί  στο αριστερό µέρος του 
χάρακα, για να επιλέξετε το είδος του στηλοθέτη που θέλετε να 
εισαγάγετε. Στη συνέχεια κάντε κλικ στη θέση που θέλετε να τοπο-
θετήσετε το στηλοθέτη επάνω στο χάρακα. Αν δε σας ικανοποιεί η 
θέση που ορίσατε σε ένα στηλοθέτη, µπορείτε να τον σύρετε µε το 
ποντίκι σας σε µια νέα θέση του χάρακα. 

Ένας εύκολος τρόπος, για 
να καταργήσετε κάποιο 
στηλοθέτη, είναι να τον 
πιάσετε µε το ποντίκι σας 

το 

 

Αν θέλετε να καταργήσετε όλους τους στηλοθέτες που ορίσατε σε 
κάποιες παραγράφους, αρκεί να επιλέξετε τις παραγράφους από τις 
οποίες θέλετε να καταργήσετε τους στηλοθέτες και στη συνέχεια 
να επιλέξετε το µενού Μορφή³Στηλοθέτες…. Στο παράθυρο 
διαλόγου Στηλοθέτες που θα εµφανιστεί, κάντε κλικ στο κουµπί 
<Απαλοιφή όλων> και στη συνέχεια κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

και να τον σύρετε µέσα σ
κείµενό σας, οπότε και 
εξαφανίζεται. 
εισαγωγής, όταν πατήσου
το πλήκτρο <Tab> από τ
πληκτρολόγιο.  

Ανάλογα µε τη στοίχιση π
θέλετε να έχει το κείµενο 
που εισάγετε στη στήλη π
υπάρχει ο στηλοθέτης, 
εµφανίζεται και το 
αντίστοιχο σύµβολο στο 
χάρακα.  
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Εισαγωγή αρίθµησης ή κουκκίδων  

Για να δηµιουργήσετε µια
αριθµηµένη λίστα από την

αρχή, µεταφέρετε το σηµείο
εισαγωγής στο σηµείο που

τα
πί
ής
ν.

ρο
ου
έα
ον
αν
ίο
ς,
ές
να
ην
η.

Επιλέξτε τις παραγράφους στις οποίες θέλετε να εισαγάγετε 
αρίθµηση ή κουκκίδες και στη συνέχεια να κάνετε κλικ σε κάποιο 
από τα κουµπιά  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση.   
Τότε θα εµφανιστούν οι παράγραφοί σας µε αρίθµηση ή κουκκίδες.  

 

Αν, όµως, θέλετε να προσαρµόσετε διαφορετικά την αρίθµηση ή 
τις κουκκίδες, όπως για παράδειγµα, να αλλάξετε κουκκίδα ή στυλ 
αρίθµησης, τη γραµµατοσειρά και το µέγεθος των αριθµών ή την 
απόστασή τους από το κείµενο, επιλέξτε το µενού Μορφή³ 
Κουκκίδες και αρίθµηση…. Στο παράθυρο διαλόγου Κουκκίδες 
και αρίθµηση που θα εµφανιστεί, κάντε κλικ στην καρτέλα που 
θέλετε και µετά κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή…>, κάντε τις 
ρυθµίσεις που θέλετε, πατώντας στο τέλος το κουµπί <ΟΚ>. 

 

Αντί για απλές κουκίδες µπορείτε να χρησιµοποιήσετε οποιοδήποτε 
άλλο σύµβολο. 

 

 

 

 

 

Θα ολοκληρώσουµε την τρίτη ενότητα του δεύτερου κεφαλαίου µε 
δύο δραστηριότητες που θα σας βοηθήσουν στην απόκτηση 
δεξιοτήτων στη µορφοποίηση παραγράφων, χρήση στηλοθετών 
και στη δηµιουργία αριθµηµένης λίστας και λίστας µε κουκίδες. 

 

 

 

∆ραστηριότητα 2.3.3 

Στοίχιση παραγράφων. Αλλαγή διάστιχου και αποστάσεω
παραγράφων. Ρύθµιση εσοχών.  

   

    
     
      

      
      

Ανοίξτε το έγγραφο «∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ» που δηµιουργήσα
στη δραστηριότητα 2.3.2 και συµπληρώστε το παρακάτω κείµενο. Στοιχίσ
τον τίτλο ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ στο κέντρο και ρυθµίστε τις εσοχ
και τις αποστάσεις µεταξύ των παραγράφων σύµφωνα µε το παρακάτ
υπόδειγµα. Αποθηκεύστε το µε το ίδιο όνοµα και κλείστε το αρχείο. 

 

θέλετε να αρχίζει η λίσ
και κάντε κλικ στο κουµ
Αρίθµηση της Βασικ

γραµµής εργαλείω

Όταν πατάτε το πλήκτ
<Enter> στο τέλος τ

κάθε στοιχείου, ξεκινά η ν
παράγραφος µε τ

επόµενο αριθµό. Ότ
φθάσετε στο τελευτα

στοιχείο της λίστα
πατήστε δύο φορ

<Enter>, για 
απενεργοποιήσετε τ

αρίθµησ
ν  

 
 
 
 

τε
τε
ές
ω
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ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙ Α

Η εισερχόµενη αλληλογραφία περιλαµβάνει κυρίως αποφάσεις, εγκυκλίους,
ανακοινώσεις, προκηρύξεις, κτλ. 

Απόφαση είναι µια διοικητική πράξη η έκδοση της οποίας 
στηρίζεται σε νόµους ή διατάγµατα.  

Οι αποφάσεις των διοικητικών οργάνων διακρίνονται σε κανονιστικές, που
περιέχουν κανόνες δικαίου και σε ατοµικές, που αφορούν αποφάσεις διορισµού,
προαγωγής, απόλυσης κτλ. 

Εγκύκλιος (επιστολή, οδηγία, διαταγή κτλ.) είναι κάθε 
έγγραφο που απευθύνεται σε πολλά συγχρόνως πρόσωπα ή 
υφιστάµενες του αποστολέα αρχές. 

Οι εγκύκλιοι έχουν ως σκοπό: α) την κοινοποίηση βασικών διοικητικών ή
λειτουργικών διαταγών, β) την ερµηνεία, ανάλυση ή παροχή οδηγιών για την
εφαρµογή διατάξεων, νόµων κτλ., γ) τη δηµοσίευση διοικητικών πράξεων, και δ) τη
γνωστοποίηση στους ενδιαφερόµενους αποφάσεων ή συστάσεων, καθώς και την
παροχή οδηγιών για την εφαρµογή τους. 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και επιλέξτε το µενού Αρχείο. Στο κάτω µέρος της καρτέλας 
µε τα ονόµατα των πρόσφατα χρησιµοποιηµένων αρχείων, εντοπίστε το 
έγγραφο «∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ» και κάντε κλικ επάνω του.  

2. Οδηγήστε το σηµείο εισαγωγής στο τέλος του εγγράφου και συµπληρώστε όλο 
το κείµενο της άσκησης. Αφού τελειώσετε, συνεχίστε µε τη µορφοποίηση του 
εγγράφου σας. 

3. Κάντε κλικ οπουδήποτε στον τίτλο και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί  

της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση για τη στοίχιση στο κέντρο. Αντίστοιχα 
για τον τίτλο του µέρους που προσθέσατε κάντε κλικ στο κουµπί  για να τον 

στοιχίσετε δεξιά. 

4. Κάντε τριπλό κλικ οπουδήποτε στην παράγραφο «Απόφαση είναι µια…» για να 
την επιλέξετε, στη συνέχεια εφαρµόστε της έντονη γραφή και επιλέξτε το µενού 
Μορφή³Παράγραφος…. Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στα πεδία 
Εσοχές Αριστερή: και ∆εξιά:, δώστε 1,5 εκ. και στα πεδία ∆ιάστηµα Πριν: και 
Μετά:, δώστε 6 στιγµές.  Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

  

5. Χωρίς να χαλάσετε την επιλογή της παραγράφου, κάντε διπλό κλικ στο πινέλο 
µορφοποίησης  της Βασικής γραµµής εργαλείων. Οδηγήστε το δείκτη µε το 

πινέλο του στην παράγραφο «Εγκύκλιος (επιστολή, οδηγία, …» και κάντε τριπλό 
κλικ. Η παράγραφος απέκτησε όλα τα χαρακτηριστικά της προηγούµενης. 

6. Για τις άλλες τρεις παραγράφους, οδηγήστε το σηµείο εισαγωγής στην αρχή της 
καθεµιάς και πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Tab>, για να δηµιουργήσετε 
εσοχή. 

7. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να αποθη-

κεύσετε το έγγραφο µε το ίδιο όνοµα.  
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∆ραστηριότητα 2.3.4 

Χρήση στηλοθετών. Αυτόµατη αρίθµηση λίστας    

     ∆ηµιουργήστε το ακόλουθο έγγραφο µε τη χρήση στηλοθετών. 

 

 ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 
 ΝΟΜΑΡΧΙΑΚΗ ΑΥΤΟ∆ΙΟΙΚΗΣΗ ΑΧΑΪΑΣ 
 ∆/ΝΣΗ  Β'ΘΜΙΑΣ ΕΚΠ/ΣΗΣ  Ν. ΑΧΑΪΑΣ 
 ΤΜΗΜΑ  :  ΠΛΗ ΝΕ.Τ. .

 

 

 ------------------------- 
Ταχ. ∆νση : Ερµού 70, 26221 ΠΑΤΡΑ Πάτρα,  4 Νοεµβρίου 2001 
Τηλέφωνο : (061) 622610  
FAX : (061) 622436  Αριθ. Πρωτ. :  372 
Πληροφορίες : Νίκος Χατζηπέρης 
  ∆ηµήτρης Αθανασόπουλος 
  
    ΥΠΕΠΘ 
   Προς : ∆νση Σπουδών ∆.Ε. 
  Τµήµα ∆' 
 
Θ Ε Μ Α  : Πρόταση επέκτασης της Πληροφορικής στο Νοµό µας. 
ΣΧΕΤΙΚΑ  : Γ2/5049/27-9-01/ΥΠΕΠΘ/∆νση Σπουδών ∆.Ε./Τµήµα ∆' 
 
 Υλοποιώντας την παράγραφο (η4) της παραπάνω σχετικής, σας υποβάλ-
λουµε πίνακα µε τα προτεινόµενα Σχολεία που διαθέτουν αίθουσα για εγκατά-
σταση Εργαστηρίου Πληροφορικής και το Μαθητικό ∆υναµικό αυτών. 
 
  

 

ΤΑΞΗ Α’      ΤΑΞΗ Β’      ΤΑΞΗ Γ’ 
1. 5ο  Γυµνάσιο Πάτρας 91 112 92 
2. 7ο  Γυµνάσιο Πάτρας 152 150 85 
3. 2ο  Γυµνάσιο Αιγίου 164 162 172 
4. Γυµνάσιο Ρίου 56 54 54 
5. Γυµνάσιο Καστριτσίου 54 31 27 
6. Γυµνάσιο Σαγεΐκων 36 19 18 
7. Γυµνάσιο Σταυροδροµίου 38 38 22 

 
 Παρακαλούµε για τις δικές σας ενέργειες. 
 
 

Ο  Προϊστάµενος 
 

 

Μπουγάς Κωνσταντίνος 

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και µόλις εµφανισθεί η οθόνη του, κάντε κλικ στο σύµβολο 

 αριστερά του χάρακα, για να αλλάξει σε σύµβολο  κεντρώου στηλοθέτη 

και κάντε κλικ επάνω στο χάρακα, στη θέση 2,75 εκ. Πατήστε το πλήκτρο 
<Tab> και αρχίστε να πληκτρολογείτε το λογότυπο της υπηρεσίας. Κάντε το 
ίδιο σε κάθε νέα γραµµή. 
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2. Αφού τελειώσετε µε τα στοιχεία της υπηρεσίας, πατήστε το πλήκτρο <Enter>, 
για να αλλάξετε γραµµή και επιλέξτε το µενού  

3. Πληκτρολογήστε «Ταχ. ∆νση», πατήστε το πλήκτρο <Tab>, πληκτρολογήστε 
«:», πατήστε το πλήκτρο <Tab>, πληκτρολογήστε «Ερµού 70, 26221 ΠΑΤΡΑ», 
πατήστε το πλήκτρο <Tab> και πληκτρολογήστε «Πάτρα, 4 Νοεµβρίου 2001». 

4. Επαναλάβατε τις ίδιες κινήσεις και για τις επόµενες τέσσερις γραµµές. Πατήστε 
δυο φορές το πλήκτρο <Enter> και επιλέξτε πάλι το µενού Μορφή³ 
Στηλοθέτες….  Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, απαλείψτε τους υπάρ-
χοντες στηλοθέτες στα σηµεία 2, 2,25 και ορίστε ένα νέο στηλοθέτη στη θέση 
6,25 µε στοίχιση αριστερά.  

5. Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Tab>, πληκτρολογήστε «ΥΠΕΠΘ», πατήστε το 
<Enter> και αµέσως το <Tab>, πληκτρολογήστε «Προς:», πατήστε το Tab> 
και πληκτρολογήστε «∆νση Σπουδών ∆ Ε.», πατήστε το <Enter> και αµέσως 
πατήστε δυο φορές το <Tab> και  πληκτρολογήστε «Τµήµα ∆’». 

  .
 

6. Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Enter> και συνεχίστε πληκτρολογώντας τα 
υπόλοιπα στοιχεία του διαβιβαστικού µέχρι και το σηµείο «…∆υναµικό αυτών.». 
Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Enter>. Πιάστε τους υπάρχοντες στηλοθέτες 
στο χάρακα και σύρατέ τους µέσα στο κείµενο, για να τους απαλείψετε. 

7. Εφόσον αριστερά του χάρακα το σύµβολο του στηλοθέτη είναι ακόµη το  

κάντε κλικ στα σηµεία 5,5, 7 και 8,5. Πατήστε το πλήκτρο <Tab>, για να 
µεταφέρετε το σηµείο εισαγωγής στη θέση του πρώτου στηλοθέτη που 
καθορίσατε και παρατηρήστε ότι το κείµενο που πληκτρολογείτε στοιχίζεται στο 
κέντρο µε άξονα το στηλοθέτη αυτό. Πληκτρολογήστε «ΤΑΞΗ Α’», πατήστε το 
πλήκτρο <Tab>, πληκτρολογήστε «ΤΑΞΗ Β’», πατήστε το πλήκτρο <Tab> και 
πληκτρολογήστε «ΤΑΞΗ Γ’».  

 
 

 

  

 

8. Πατήστε το πλήκτρο <Enter> και επιλέξτε το µενού Μορφή³Στηλοθέτες…. 
Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, απαλείψτε τους υπάρχοντες στηλοθέτες 
και ορίστε στηλοθέτες µε στοίχιση δεξιά στα σηµεία 5,75, 7,25, και 8,75 εκ. 

9. Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση, για να αρχίσει η 
αρίθµηση στις επόµενες παραγράφους. 

10. Πληκτρολογήστε «5ο Γυµνάσιο Πάτρας», πατήστε το πλήκτρο <Tab>, πληκτρο-
λογήστε «91», πατήστε το πλήκτρο <Tab>,  πληκτρολογήστε «112», πατήστε 
το πλήκτρο <Tab> και πληκτρολογήστε «92». 

11. Επαναλάβατε το προηγούµενο βήµα και για τα υπόλοιπα σχολεία. 

12. Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Enter> και πληκτρολογήστε την τελευταία 
παράγραφο. Πατήστε πάλι δυο φορές το πλήκτρο <Enter> και πληκτρολογήστε 
«Ο Προϊστάµενος».  Πατήστε 3-4 φορές το πλήκτρο <Enter> και πληκτρολο-
γήστε το όνοµά του. 

13. Επιλέξτε τις γραµµές µε τα στοιχεία του προϊσταµένου, εφαρµόστε έντονη 
γραφή και στοίχιση στο κέντρο. Αποθηκεύστε το στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» 
µε όνοµα «∆ιαβιβαστικό». 
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∆ραστηριότητα 2.3.5 

∆ιαµόρφωση αριθµηµένης διάρθρωσης κουκίδων και αρίθµησης.   
 

          
     

Να δηµιουργήσετε την ακόλουθη ανακοίνωση και να την αποθηκεύσετε στη
δισκέτα σας σε αρχείο µε όνοµα «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ ΠΙ».  

 

Απάντηση 

1. Ορίστε τη δεξιά εσοχή του κειµένου σας στα 11 cm και πληκτρολογήστε τις δύο 
πρώτες γραµµές, πατώντας δύο φορές το <Enter> κάθε φορά, για να αλλάξετε 
παράγραφο και για να αφήσετε µια κενή γραµµή.  

1. Πληκτρολογήστε και την υπόλοιπη ανακοίνωση, πατώντας το <Enter> µετά από 
κάθε γραµµή και διατηρώντας τις κενές γραµµές, όπου υπάρχουν. Στοιχίστε στο 
κέντρο τις δύο πρώτες γραµµές αλλά και τις τελευταίες τέσσερις. 

2. Επιλέξτε τις γραµµές που αφορούν τα στελέχη και τα προσόντα τους, σύροντας 
το δείκτη του ποντικιού σας στη στήλη επιλογής µε πατηµένο το αριστερό του 
πλήκτρο. 

3. Επιλέξτε το µενού Μορφή³Κουκκίδες και αρίθµηση…, και στο παράθυρο 
διαλόγου που ακολουθεί κάντε κλικ στην καρτέλα Αριθµηµένη διάρθρωση.  

4. Επιλέξτε το τέταρτο πλαίσιο της πρώτης σειράς, µε κλικ επάνω του και µετά 
κάντε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή…> της καρτέλας. Το πρώτο επίπεδο είναι 
όπως το θέλουµε. Στη θέση Επίπεδο κάντε κλικ στο «2» και στη θέση Στυλ
αριθµών: ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε όποια κουκκίδα θέλετε. 
Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, για να επιστρέψετε στο κείµενό σας. 

 

ΥΠ.Ε.Π.Θ./ ΠΑΙ∆ΑΓΩΓΙΚ ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟ Ο 

Z H T A  
1 .  ΕΠ ΙΜΟΡΦΩΤ Ε Σ  
¾  Πτυχιούχους Α.Ε.Ι. 
¾  Με πενταετή τουλάχιστο προϋπηρεσία 

 
2 .  Γ Ρ ΑΜΜΑΤ Ε Ι Σ  ΤΩΝ  Σ ΕΜ ΙΝΑΡ ΙΩΝ  
¾  Γυναίκες απόφοιτους Λυκείου - Τ.Ε.Ι. 
¾  Ηλικίας 23-28 ετών 

 
3 .  Σ Τ Ε Λ Ε ΧΗ  Τ Ε ΧΝ Ι ΚΗ Σ  ΥΠΟΣ ΤΗΡ Ι ΞΗ Σ  
¾ Άνδρες ή Γυναίκες αποφοίτους Λυκείου – Ι.Ε.Κ. 
¾ Ηλικίας 20-25 ετών 
¾ Απαλλαγµένους στρατιωτικών υποχρεώσεων 

 
Βιογραφικά σηµειώµατα να σταλούν στη διεύθυνση:     

Παιδαγωγικό Ινστιτούτο 
Μεσογείων 396 – Τ.Κ. 15341 Αγία Παρασκευή 

Υπόψη ∆ιεύθυνσης Προσωπικού 

 161



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

6. Οι παράγραφοί σας αριθµήθηκαν από το 1 – 10 χωρίς να αριθµηθούν οι κενές 
γραµµές. Όλα καλά λοιπόν ή κάτι πήγε στραβά; Μην ανησυχείτε. Όλα είναι καλά. 

7. Κάντε κλικ στη δεύτερη γραµµή από τις αριθµηµένες και κλικ στο κουµπί  της 

γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση για την αύξηση της εσοχής. Κάντε το ίδιο 
και στις υπόλοιπες γραµµές που πρέπει να µπουν πιο µέσα. 

 

 

 

  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

 

Άσκηση 2.3.1 
     

       
         

     Ι    
 

 

∆ηµιουργήστε την ακόλουθη φόρµα «Σχεδίου Μαθήµατος» την οποία
ετοίµασε η οµάδα Πληροφορικής του Παιδαγωγικού Ινστιτούτου, για να
σχεδιάσετε τα δικά σας µαθήµατα, και, αν θέλετε, να τα στείλετε για να τα
συµπεριλάβουν στον δικτυακό τόπο του Π. . Αποθηκεύστε τη µε όνοµα
«ΣΧΕ∆ΙΟ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ». 

ΣΧΕ∆ΙΟ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ 

ΜΑΘΗΜΑ:......................................................................  

ΤΑΞΗ: ...........................................................................  

ΕΝΟΤΗΤΑ/ΕΣ:................................................................  

ΕΙΣΗΓΗΤΗΣ: ..................................................................  

 

1. ∆ιδακτικός στόχος: 

2. Σκοπός: 

3. ∆ιδακτική προσέγγιση: 

4. Μέσα διδασκαλίας - υλικά - προϋποθέσεις: 

5. Σύντοµη περιγραφή: 

6. ∆οµή µαθήµατος: 

9 Αναλυτική περιγραφή επιµέρους βηµάτων διδασκαλίας 

9 ∆ραστηριότητες µαθητών 

9 Αξιολόγηση µαθητών  

7. Βιβλιογραφία - Υλικό: 

Βιβλία, Ηλεκτρονικές διευθύνσεις, διαφάνειες, CD’s… 
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Άσκηση 2.3.2 

      
   

∆ηµιουργήστε το ακόλουθο κείµενο και αποθηκεύστε το στο
φάκελο "Τα έγγραφά µου" µε όνοµα της επιλογής σας. 

 

Το Παιδαγωγικό Ινστιτούτο αξιοποιώντας τις δυνατότητες που προσφέρουν οι νέες
τεχνολογίες, δηµιούργησε Κέντρο Εξ Αποστάσεως Επιµόρφωσης, µέσω του οποίου
παρέχονται υπηρεσίες ενδοσχολικής και από απόσταση επιµόρφωσης στους εκπαιδευτικούς
της Πρωτοβάθµιας και ∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης.  

Το Κέντρο διαθέτει υπερσύγχρονη υπολογιστική και δικτυακή υποδοµή. Οι
προσφερόµενες υπηρεσίες βασίζονται στους ακόλουθους άξονες:  

	 Αυτο-εκπαίδευση: πρόσβαση (αναζήτηση και ανάκτηση) σε 
επιµορφωτικό και ενηµερωτικό υλικό για διάφορα γνωστικά αντικείµενα, 
αλλά και γενικότερα θέµατα, που ενδιαφέρουν εκπαιδευτικούς, γονείς και 
µαθητές.  

	 Συνεργατική µάθηση: επικοινωνία και συµµετοχή σε θεµατικούς 
κύκλους συζητήσεων και εκπόνηση συνεργατικών δραστηριοτήτων.  

	 Εικονική τάξη: σειρά µαθηµάτων σε πραγµατικό χρόνο µε δυνατότητα 

 

Άσκηση 2.3.3 
∆ηµιουργήστε το ακόλουθο κείµενο µε διάστιχο 1,5, µορφοποιήστε
το και αποθηκεύστε το στη δισκέτα σας µε όνοµα της επιλογής
σας. 

    
         

Ο ΠΑΓΚΟΣΜΙΟΣ ΙΣΤΟΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΩΝ ΒΟΗΘΗΜΑ ΣΤΟ ΕΡΓΟ
ΤΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΟΥ.  

Η δυναµική αυτού του νέου βοηθήµατος είναι κάτι το πρωτόγνωρο για τον
εκπαιδευτικό κόσµο. Οι άλλοι περιµένουν από εκείνον να µπορεί να τους οδηγήσει από
τους λαβύρινθους του παγκόσµιου ιστού σε τοποθεσίες, όπου υπάρχει χρήσιµο υλικό,
αλλά και να τους µάθει να ψάχνουν οι ίδιοι µε αποτελεσµατικό τρόπο. 

Η αφθονία όµως διευθύνσεων απειλεί να αποθαρρύνει τον 
εκπαιδευτικό από το να αναζητήσει κάτι που υποψιάζεται ότι µπορεί να 
υπάρχει σε µια θέση του δικτύου, αλλά δε γνωρίζει πού ακριβώς.  

 Έτσι διαπιστώνεται ότι ο εκπαιδευτικός χρειάζεται ένα σύστηµα καθοδήγησης που θα
διακρίνεται από τα παρακάτω στοιχεία:  

� ∆ε θα του δίνει κάθε φορά πολύ περισσότερα από όσα χρειάζεται.  

� ∆ε θα τον αποκλείει από πηγές που για εκείνον θα ήταν χρήσιµες.  

� ∆ε θα λειτουργεί λογοκρίνοντας τις επιθυµίες του. 

� ∆ε θα του προσφέρει κάποιες έτοιµες γνώσεις αποκλείοντάς τον από τη
διαδικασία της αναζήτησης. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία προγράµµατος σχολικής εορτής».   

 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Χρήση ειδικών εφέ και µορφοποίησης παραγράφων 

στην αισθητική των εντύπων. 

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Όταν επιλέξετε δύο διαδοχικές λέξεις, θα υπογραµµιστούν 

µόνο οι λέξεις και όχι το κενό µεταξύ τους; [Σ ή Λ] 

� Μπορούµε να έχουµε οποιοδήποτε µέγεθος χαρακτήρων 
θέλουµε. [Σ ή Λ] 

� Οι προεπιλεγµένοι στηλοθέτες εµφανίζονται µε κουκίδες στη 
γραµµή κύλισης. [Σ ή Λ] 

� Το διάστιχο ρυθµίζει την απόσταση µεταξύ δύο παραγράφων. 
[Σ ή Λ] 

� Αν δεν έχουµε επιλέξει χαρακτήρες, οι αλλαγές που κάνουµε 
στη µορφή των χαρακτήρων θα εφαρµοστούν στο 
__________________________________ 

� Για να αντιγράψουµε τη µορφοποίηση µιας λέξης σε άλλες 
χρησιµοποιούµε το  εργαλείο ____________________.  

� Για να εισαγάγω το σύµβολο του τηλεφώνου ως χαρακτήρα 
πρέπει να ________________________________________ 

� Οι γραµµές που απέχουν µεταξύ τους µε ίσο ύψος του 
µεγαλύτερου χαρακτήρα της γραµµής, λέµε ότι χρησιµοποιούν 
_______ διάστιχο [α. διπλό, β. τουλάχιστο, γ. µονό, δ. απλό] 

� Η αρνητική εσοχή φέρνει το κείµενο __________ περιθώριο 
[α. πριν το αριστερό, β. στο κέντρο της παραγράφου, γ. δεξιά 
από το δεξιό, δ. πριν από το δεξιό]. 

� Πώς µπορώ να δηµιουργήσω µια λίστα µε ρόµβους; 
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