
 Κεφάλαιο 2  Επεξεργασία κειµένου

 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ 2 
 

 

Επεξεργασία κειµένου.  
 

 

 

Η επεξεργασία κειµένου, είναι η εφαρµογή που χρησιµοποιείται 
περισσότερο από τους χρήστες των υπολογιστών. Οι πρώτοι 
επεξεργαστές κειµένου έγιναν ιδιαίτερα δηµοφιλείς, παρόλο που 
αρχικά δεν προσέφεραν πολλά περισσότερα πράγµατα από τις 
καλές γραφοµηχανές της εποχής, πέρα από το γεγονός της 
ευκολότερης επεξεργασίας του κειµένου και της αποθήκευσής του 
για να ξαναχρησιµοποιηθεί και αργότερα. 

Η επεξεργασία κειµένου έχει
τις ρίζες της στις αρχές του
19ου αιώνα, περιγράφοντας

τη φάση σύνταξης ενός
κειµένου που προηγείται της

στοιχειοθεσίας και της
εκτύπωσης ενός εντύπου.

Σήµερα, δεν χρειάζεται να
είναι κάποιος ειδικός στους

υπολογιστές, για να
δηµιουργήσει και

επεξεργαστεί ένα κείµενο.

  

Σύντοµα βέβαια, άρχισαν να προστίθενται νέα χαρακτηριστικά, 
όπως οι πολλές γραµµατοσειρές, ο έλεγχος ορθογραφίας, οι πίνα-
κες, η αυτόµατη δηµιουργία περιεχοµένων και ευρετηρίου όρων, η 
συγχώνευση αλληλογραφίας κτλ.  Αν και η απλότητα των πρώτων 
επεξεργαστών κειµένου τελείωνε, το γραφικό περιβάλλον επικοι-
νωνίας άρχισε να κάνει πιο εύκολη τη ζωή του µέσου χρήστη. Οι 
απαιτήσεις των χρηστών και ο ανταγωνισµός των εταιρειών να 
προσφέρουν περισσότερα και καλύτερα χαρακτηριστικά, οδήγησαν 
σε εφαρµογές – γίγαντες. Τα πολλά κουµπιά και οι ενδείξεις που 
αναβοσβήνουν, τα µενού που περιέχουν εικονίδια και εντολές που 
οδηγούν σε υποµενού και παράθυρα, ιδιαίτερα στην αρχή, 
φαντάζουν περίπλοκα για το νέο χρήστη. 

 

Οι περισσότεροι δεν έχουν την ανάγκη αλλά και το χρόνο να 
µάθουν όλα όσα προσφέρονται. Όλοι όµως έχουν την ανάγκη να 
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Συχνά ερωτήµατα που 
υποβάλλουν οι 
επιµορφούµενοι 

Πότε θα µπορείς να του    
 

 αι

ένα 

 

 η

µάθουν πώς να µαθαίνουν, ώστε, όταν χρειάζονται να κάνουν κάτι 
περισσότερο, να βρίσκουν τη λύση µόνοι τους. Ο σκοπός µας 
εποµένως δεν είναι να µάθουµε στους επιµορφούµενους όλα τα 
χαρακτηριστικά ούτε τους δεκάδες εναλλακτικούς τρόπους, για να 
κάνουν τα ίδια πράγµατα ευκολότερα, αλλά να δείξουµε τους 
ευκολότερους τρόπους, για να χειριστούν τις πιο συνηθισµέ-
νες εργασίες και να τους µάθουµε να ανακαλύπτουν µόνοι τους 
τα υπόλοιπα, όταν έχουν ανάγκη ή χρόνο για κάτι περισσότερο.  

 

Στις εννέα (9) ώρες που έχουν σχεδιαστεί γι’ αυτό το αντικείµενο 
δεν προλαβαίνει κάποιος (ιδιαίτερα αν είναι αρχάριος) να µάθει 
πάρα πολλά, όµως µπορεί να µάθει τα βασικά, για να ξεκινήσει να 
γράφει, να διαµορφώνει και να αρχειοθετεί τα κείµενα - έντυπά του 
ηλεκτρονικά. Στη συνέχεια, αν έχει µάθει τον τρόπο, οι ανάγκες και 
οι φιλοδοξίες του θα τον οδηγήσουν να µάθει περισσότερα τόσο 
από τις υπάρχουσες δυνατότητες όσο και από αυτές που θα 
προσφέρονται στις νεότερες εκδόσεις. 

 

Το δεύτερο κεφάλαιο αναφέρεται: α) σε εισαγωγικές έννοιες της 
επεξεργασίας κειµένου και τη γνωριµία και αξιοποίηση µε το περι-
βάλλον ενός σύγχρονου επεξεργαστή κειµένου β) στη δηµιουργία 
και εκτύπωση ενός ολοκληρωµένου εντύπου γ) στην κατανόηση 
του τρόπου λειτουργίας και την αξιοποίηση των σύγχρονων 
χαρακτηριστικών, όπως τα αντικείµενα και οι πίνακες για τη δη-
µιουργία ολοκληρωµένων εντύπων. 

 

Αντικείµενα επιµόρφωσης 
Το Κεφάλαιο 2 χωρίζεται σε έξι (6) ενότητες και προτείνεται να 
µιλάς και να γράφει µόνος
του; 

   

 

   

 

  
 

 

   
 

 

  

Μπορώ να τυπώσω σε
διαφάνειες; 

Μπορώ να γράφω
µαθηµατικούς τύπους; 

Πώς θα βάλω µια εικόνα κ
κείµενο δίπλα της; 

Μπορώ να δηµιουργήσω
 

 

   
  
    

 

   
 

γεωµετρικό σχήµα; 

Είναι δυνατό να κλειδώσω
ένα έγγραφό µου, για να
µην είναι εύκολο να
υποκλαπεί; 

Θα µπορώ να βάλω εκθέτ
στον εκθέτη; 
διδαχθεί σε εννέα (9) ώρες: 

 

1. Εξοικείωση µε το περιβάλλον εργασίας [1 ώρα] 

2. Επιλογή,  ∆ιόρθωση, Επεξεργασία [1 ώρα] 

3. Μορφοποίηση γραµµατοσειρών και 
παραγράφων 

[1 ώρα] 

4. ∆ιαµόρφωση σελίδας – Προεπισκόπηση 
– Εκτύπωση 

[2 ώρες] 

5. Εισαγωγή και διαχείριση αντικειµένων [2 ώρες] 

6. Πίνακες, περιγράµµατα και σκίαση [2 ώρες] 
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Εκπαιδευτικοί Στόχοι - Αξιολόγηση 
Με την ολοκλήρωση αυτού του κεφαλαίου αναµένουµε ότι οι 
εκπαιδευτικοί θα είναι ικανοί να : 

 

• Ενεργοποιούν µια εφαρµογή επεξεργασίας κειµένου και να
συντάσσουν τα κείµενά τους ηλεκτρονικά. 

      
   

      
  

       
    

     -
    -

        

    
       

   

        
       

 

      
     

   

       -
   

      
      

      
    

     
    

        
    -

        -
 

 

 

• Αναγνωρίζουν τα βασικά εργαλεία και το περιβάλλον εργασίας
ενός επεξεργαστή κειµένου. 

• Γράφουν ένα απλό κείµενο, να το εκτυπώνουν και να το
αποθηκεύουν σε αρχείο για µελλοντική χρήση. 

• Ανοίγουν ένα υπάρχον έγγραφο, να το προβάλλουν µε διάφο
ρους τρόπους, να µετακινούνται µέσα στο κείµενο χρησιµο
ποιώντας το πληκτρολόγιο ή το ποντίκι και να το διορθώνουν. 

• Αντιγράφουν, µετακινούν ή αποκόπτουν επιλεγµένο κείµενο ή
αντικείµενα και να αναζητούν ή και να κάνουν αντικατάσταση
µιας λέξης µέσα στο έγγραφο. 

• Τροποποιούν το κείµενο αλλάζοντας τη γραµµατοσειρά και το
µέγεθος των χαρακτήρων, την έντονη, την πλάγια και την
υπογραµµισµένη γραφή. 

• ∆ιαµορφώνουν τις παραγράφους ρυθµίζοντας τη στοίχιση, τις
αποστάσεις µεταξύ γραµµών και παραγράφων, τις εσοχές, και
την αρίθµηση ή τις κουκίδες. 

• Τροποποιούν τις σελίδες ενός εγγράφου αλλάζοντας τα περι
θώρια, το µέγεθος και τον προσανατολισµό των σελίδων. 

• Αριθµούν τις σελίδες ενός εγγράφου, να διαµορφώνουν τις  
κεφαλίδες και τα υποσέλιδα των σελίδων του.  

• Χρησιµοποιούν την προεπισκόπηση της εκτύπωσης κειµένου
και να εκτυπώνουν παραµετρικά ένα έγγραφο. 

• Ενσωµατώνουν και να διαχειρίζονται σχήµατα, έτοιµες εικόνες
και µαθηµατικούς τύπους µέσα σε ένα έγγραφο. 

• ∆ηµιουργούν πίνακες και να εισάγουν στοιχεία σε αυτούς, να
εισάγουν και να διαγράφουν γραµµές και στήλες, να συγχω
νεύουν και να διαιρούν τα κελιά και να διαµορφώνουν στοι
χειωδώς τα  περιγράµµατα. 
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 Κεφάλαιο 2  Επεξεργασία κειµένου

Ενότητα 2.1 
 

Εξοικείωση µε το περιβάλλον 
εργασίας  

Σκοπός 
Το µάθηµα αυτό αναφέρεται : 

� Στην ενεργοποίηση και τον τερµατισµό µιας εφαρµο-
γής επεξεργασίας κειµένου. 

� Στη δηµιουργία ενός νέου εγγράφου, τη σύνταξη 
απλού κειµένου και την απλή εκτύπωση ενός 
εγγράφου. 

� Στην αποθήκευση ενός εγγράφου σε αρχείο. 

� Στην εξοικείωση – αναγνώριση του περιβάλλοντος 
εργασίας ενός επεξεργαστή κειµένου. 

Χρόνος 
Μία (1) διδακτική ώρα. 

Προσδοκώµενα αποτελέσµατα 
Οι εκπαιδευτικοί πρέπει να µπορούν να :   

    

     
  

     

  -
   -

   

    
    

� Ανοίγουν και να κλείνουν έναν επεξεργαστή κειµένου.  

� ∆ηµιουργούν ένα νέο έγγραφο και να το εκτυπώνουν 
µια φορά στον προεπιλεγµένο εκτυπωτή. 

� Αποθηκεύουν το έγγραφο σε αρχείο στο δίσκο. 

� Αναγνωρίζουν το µενού, τη βασική γραµµή εργα
λείων, τη γραµµή εργαλείων µορφοποίησης, το χάρα
κα, τη γραµµή κατάστασης και τη βοήθεια. 

� Θέτουν ένα έγγραφο σε προβολή κανονική ή διάταξης 
εκτύπωσης και σε µεγέθυνση ή σµίκρυνση µε ζουµ. 
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Σχέδιο µαθήµατος  
 

ΣΤΑ∆ΙΟ -
[ΧΡΟΝΙΚΗ 
∆ΙΑΡΚΕΙΑ] 

ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΟ  ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΟΙ  ΣΤΟΧΟΙ  
ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΕΣ ΤΕΧΝΙΚΕΣ - 

ΕΠΟΠΤΙΚΑ ΜΕΣΑ 

Ενεργοποίηση εφαρµογής 

υ 

 

  
 

ΓΝΩΣΕΙΣ 
επεξεργασίας κειµένου. Βασικές 
αρχές σύνταξης κειµένου. 
Αναδίπλωση κειµένου, αλλαγή 
παραγράφου.  

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 
Μετακίνηση µέσα στο κείµενο. 
∆ιαγραφή και εισαγωγή κειµένου.  

1ο  

 

[15’] 

Σύ
ντ
αξ
η

, α
π
λο
ύ 
κε
ιµ
έν
ο

ΣΤΑΣΕΙΣ 

Ορθοί τρόποι πληκτρολόγησης και 
διόρθωσης (π.χ. ∆εν πατάµε 
<Enter> για αλλαγή γραµµής). 
Αναίρεση. 

Εισήγηση, Πρακτική Άσκηση 

 

 

 

Πίνακας   

ΓΝΩΣΕΙΣ 
Κανονική προβολή και προβολή 
διάταξης εκτύπωσης. Σµίκρυνση 
και µεγέθυνση προβολής σελίδας. 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 
Αλλαγή προβολής εγγράφου. 
Εµφάνιση όλου του πλάτους της 
σελίδας. 

2ο  

 

[8’] 

Π
ρο
β
ολ
ή

 ε
γγ
ρά
φ
ου

 
κα
ι ζ
ου

µ
 

ΣΤΑΣΕΙΣ 
Αντιµετώπιση ενόχλησης  από  
κόκκινες και πράσινες κυµατιστές 
γραµµές. 

Συζήτηση, Πρακτική Άσκηση 

 

 

Video projector ή Συσκευή 
προβολής διαφανειών  

ΓΝΩΣΕΙΣ 
Ονοµασία αρχείων. Επιτρεπόµενοι 
χαρακτήρες. Φάκελοι. 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 
Αποθήκευση αρχείου στο φάκελο 
«Τα έγγραφά µου» και σε δισκέτα. 

3ο  

 

[12’] 

Εκ
τύ
π
ω
σ
η

 κ
αι

  

Α
π
οθ
ή
κε
υσ
η

 τ
ου

 
εγ
γρ
άφ
ου

 

ΣΤΑΣΕΙΣ 
Οργάνωση – αποθήκευση αρχείων 
σε φακέλους. 

Εισήγηση , Πρακτική Άσκηση

 

 

∆ισκέτες 

 

Video projector ή Συσκευή 
προβολής διαφανειών 

ΓΝΩΣΕΙΣ 

Η Βασική γραµµή εργαλείων, η 
γραµµή µορφοποίησης, οι 
χάρακες, οι γραµµές κύλισης, η 
περιοχή επεξεργασίας κειµένου, η 
γραµµή κατάστασης. Άλλες 
γραµµές εργαλείων. 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 
Εµφάνιση - απόκρυψη γραµµών 
εργαλείων. ∆ηµιουργία νέου 
εγγράφου, αποθήκευση. 

4ο  

 

[15’] 

Γν
ω
ρι

µ
ία

 µ
ε 
το

 π
ερ
ιβ
άλ
λο
ν 

ερ
γα
σ
ία
ς 

ΣΤΑΣΕΙΣ 
∆ιαµόρφωση απλού περιβάλλοντος 
– Χρήση on line βοήθειας. 

 

 

Εισήγηση,   

Πρακτική Άσκηση  

 

 

 

Video projector ή Συσκευή 
προβολής διαφανειών 
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Υποδείξεις 
� Αρχίζουµε, υπενθυµίζοντας το πώς ενεργοποιούµε ένα πρό-

γραµµα επεξεργασίας κειµένου µε την κλασσική µέθοδο από το 
κουµπί <Έναρξη> και πώς τερµατίζουµε την εφαρµογή.  

� Επαναλαµβάνουµε την ενεργοποίηση του επεξεργαστή κειµέ-
νου αλλά µε τον πιο εύκολο τρόπο (από τη γραµµή εργαλείων 
«Γρήγορη εκκίνηση» των Windows ή τη «Γραµµή εργαλείων 
του MS-Office»).   

 

� Παρουσιάζουµε τις βασικές αρχές επεξεργασίας κειµένου στον 
υπολογιστή και ζητάµε από τους επιµορφούµενους να δη-
µιουργήσουν το πρώτο τους κείµενο. 

� Καλούµε τους επιµορφούµενους να µεγιστοποιήσουν το παρά-
θυρο του επεξεργαστή κειµένου, για να δουλέψουν ευκολό-
τερα και να κάνουν τη δραστηριότητα 2.1.1. 

� Εξηγούµε τις δυνατότητες διαφορετικής προβολής ενός 
εγγράφου και τη ρύθµιση της απόστασης που το βλέπουµε µε 
το εργαλείο ζουµ και τους καλούµε να δοκιµάσουν.  

� Εξηγούµε τι είναι η κόκκινη και η πράσινη κυµατιστή γραµµή 
που πιθανώς εµφανίζονται κάτω από κάποιες λέξεις. 

� Παρουσιάζουµε τον τρόπο ονοµασίας και αποθήκευσης ενός 
εγγράφου και τους εξηγούµε πώς µπορούν να αποθηκεύσουν 
ένα αντίγραφο του εγγράφου τους στο δίσκο ή τη δισκέτα. 

� Καλούµε τους επιµορφούµενους να αποθηκεύσουν το πρώτο 
τους έγγραφο στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» αλλά και στη 
δισκέτα και µετά τους δίνουµε χρόνο να ασχοληθούν µε τη 
δραστηριότητα 2.1.2. 

� Μετά την πρώτη τους εµπειρία στην πράξη, εξηγούµε πιο 
αναλυτικά το περιβάλλον εργασίας και υπενθυµίζουµε πώς 
µπορούν να έχουν βοήθεια όποτε το έχουν ανάγκη. 

� Καλούµε τους επιµορφούµενους να εφαρµόσουν αυτά που 
έµαθαν δηµιουργώντας ένα νέο έγγραφο, αλλά και να δουν 
κάτι πιο προχωρηµένο κάνοντας τη δραστηριότητα 2.1.3.  Έτσι 
επιδιώκουµε να κινήσουµε το ενδιαφέρον και όσων δεν είναι 
εντελώς αρχάριοι (συνήθως έχουµε ανοµοιογενές ακροατήριο), 
αλλά και οι υπόλοιποι να αρχίσουν να βλέπουν και µερικές 
άλλες δυνατότητες πέραν από αυτές της σύνταξης και 
µορφοποίησης του κειµένου. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
¾ «Έναρξη κα τερµατισµός εφαρµογής επεξεργασίας

κειµένου µε διάφορους τρόπους». 
ι   

      

    

       
   

¾ «Ονοµασία και αποθήκευση εγγράφου στο δίσκο και τη
δισκέτα». 

¾ «∆ηµιουργία µιας ανακοίνωσης για τις εγγραφές στο
σχολείο». 

¾ «Σύνταξη κειµένου µε τις πρώτες απόψεις τους για την
χρήση των υπολογιστών στο σχολείο του». 

 

Υποδείγµατα ∆ιαφανειών 
 

ΤΠΕ-21.PPT 

 

Επεξεργασία Κειµένου

Επιµορφωτής: ΟνοµΟνοµ//νυµονυµο ΕπιµορφωτήΕπιµορφωτή

ΥΠΕΠΘ

ΠΑΙ∆ΑΓΩΓΙΚΟ ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟ

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ «ΚΟΙΝΩΝΙΑ ΤΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΣ»

ΕΠΙΜΟΡΦΩΣΗ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΩΝ

 

Εξοικείωση µε το
περιβάλλον εργασίας

ΥΠΕΠΘ

ΠΑΙ∆ΑΓΩΓΙΚΟ ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟ

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ «ΚΟΙΝΩΝΙΑ ΤΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΣ»

ΕΠΙΜΟΡΦΩΣΗ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΩΝ

 

Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Εξοικείωση µε το περιβάλλον εργασίαςΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

5

Η Βασική Οθόνη

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Εξοικείωση µε το περιβάλλον εργασίαςΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

6

Τι µπορώ να κάνω;

Αλληλογραφία ∆ελτία Τύπου Καταλόγους 
Ανακοινώσεις Ετικέτες Μαθητολόγιο 
Αναφορές Ευρετήρια Περιοδικά 
Ατζέντες Εξώφυλλα Προσκλήσεις 
Αφίσες Επιγραφές Σηµειώσεις 
Βιβλία Εφηµερίδες Τεστ 

 

 

 

Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Εξοικείωση µε το περιβάλλον εργασίαςΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

7

Σύνταξη κειµένου 

♦♦ Αυτόµατη αλλαγή γραµµήςΑυτόµατη αλλαγή γραµµής

♦♦ Νέα παράγραφοςΝέα παράγραφος

♦♦ Αναίρεση, Ακύρωση αναίρεσηςΑναίρεση, Ακύρωση αναίρεσης

♦♦ Εισαγωγή κειµένουΕισαγωγή κειµένου - µεταφορά του σηµείου 

εισαγωγής ΙΙ στο σηµείο που θέλουµε.

♦♦ ΣυλλαβισµόςΣυλλαβισµός

♦♦ ΕσοχήΕσοχή (Tab)

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Εξοικείωση µε το περιβάλλον εργασίαςΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

9

Αποθήκευση εγγράφου 1

2 3
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 Κεφάλαιο 2  Επεξεργασία κειµένου

Ενότητα 2.2 
 

 

Επιλογή, ∆ιόρθωση, Επεξεργασία  
Σκοπός 
Το µάθηµα αυτό αναφέρεται σε: 

� Άνοιγµα υπάρχοντος εγγράφου. 

� Μετακίνηση και µετάβαση. 

� Επιλογή κειµένου. 

� ∆ιαγραφή, αποκοπή, µετακίνηση, αντιγραφή κειµένου. 

� Έλεγχο ορθογραφίας, διόρθωση κειµένου. 

� Εύρεση και αντικατάσταση. 

� Αποθήκευση αρχείου µε άλλο όνοµα στον ίδιο φάκελο. 

Χρόνος 
Μία (1) διδακτική ώρα. 

Προσδοκώµενα αποτελέσµατα 
Οι εκπαιδευτικοί πρέπει να µπορούν να :   

      -
   

    

    
   

 -
  

 
   

     
    

� Επαναφέρουν στην οθόνη τους ένα πρόσφατα χρησι
µοποιηµένο ή παλαιό έγγραφο που είχαν αποθηκεύσει. 

� Μετακινούνται ή µεταβαίνουν άµεσα σε ένα σηµείο. 

� Επιλέγουν ένα τµήµα κειµένου, µια λέξη, µια γραµµή, 
µια πρόταση, µια παράγραφο για επεξεργασία.  

� ∆ιαγράφουν, αποκόπτουν, µεταφέρουν και αντιγρά
φουν το επιλεγµένο κείµενο. 

� Κάνουν αυτόµατο έλεγχο ορθογραφίας, εύρεση και 
αντικατάσταση µιας λέξης ή φράσης.  

� Αποθηκεύουν το έγγραφο στο οποίο έκαναν αλλαγές 
σε ένα νέο αρχείο µε διαφορετικό όνοµα. 
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Σχέδιο µαθήµατος  

ΣΤΑ∆ΙΟ -
[ΧΡΟΝΙΚΗ 
∆ΙΑΡΚΕΙΑ] 

ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΟ  ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΟΙ  ΣΤΟΧΟΙ  

ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΕΣ 

ΤΕΧΝΙΚΕΣ - ΕΠΟΠΤΙΚΑ 
ΜΕΣΑ 

Άνοιγµα υπάρχοντος αρχείου. 

ή 

ή 

ή 

ή 
ΓΝΩΣΕΙΣ 
Αποθήκευση µε νέο όνοµα, εφεδρικά 
αντίγραφα, προστασία µε κωδικό. 
Κλείσιµο αρχείου. 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 
Άνοιγµα πρόσφατα χρησιµοποιηµένου 
αρχείου. Εύρεση παλιότερου αρχείου. 

1ο 

 

[10’] 

Ά
νο
ιγ

µ
α 
εγ
γρ
άφ
ου

 

ΣΤΑΣΕΙΣ 
Αντιµετώπιση πολυπλοκότητας. 
Επιλογή του ευκολότερου τρόπου για 
να κάνεις την εργασία σου. 

Ερωτήσεις - Απαντήσεις 

 

Πρακτική Άσκηση 

 

Video projector ή Συσκευ
προβολής διαφανειών 

ΓΝΩΣΕΙΣ 
Μετάβαση στο σηµείο που θέλουµε µε 
το ποντίκι ή το πληκτρολόγιο. Επιλογή 
και επεξεργασία. 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

Τα βέλη, τα πλήκτρα <Ctrl> και 
<Tab>. Επιλογή λέξης, γραµµής, 
πρότασης, παραγράφου, µπλοκ 
κειµένου. Αλλαγή πεζών - κεφαλαίων. 

2ο 

 

[10’] 

Μ
ετ
ακ
ίν
η
σ
η

, ε
π
ιλ
ογ
ή

 
κα
ι ε
π
εξ
ερ
γα
σ
ία

 

ΣΤΑΣΕΙΣ Επιλέγω κάτι για να το επεξεργαστώ.  

Καταιγισµός ιδεών, 
Πρακτική Άσκηση  

 

 

Video projector ή Συσκευ
προβολής διαφανειών 

ΓΝΩΣΕΙΣ 

Αντιγραφή, αποκοπή, επικόλληση.  Το 
πρόχειρο. ∆ηµιουργία νέου εγγράφου 
από πρότυπο ή οδηγό.  Άνοιγµα δύο 
εγγράφων ταυτόχρονα.  3ο 

 

[15’] 

Α
ντ
ιγ
ρα
φ
ή

, α
π
οκ
οπ
ή

, 

επ
ικ
όλ
λη
σ
η

 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

∆ηµιουργία νέου εγγράφου από 
πρότυπο. Μετάβαση από το ένα 
ανοικτό έγγραφο στο άλλο.  
∆ιαγραφή, αποκοπή, µεταφορά  και 
αντιγραφή επιλεγµένου κείµενου. 
Αντιγραφή κειµένου από ένα έγγραφο 
σε άλλο. 

Εισήγηση, Πρακτική 
Άσκηση  

 

Video projector ή Συσκευ
προβολής διαφανειών 

ΓΝΩΣΕΙΣ 
Γλώσσα εγγράφου. Αυτόµατη 
διόρθωση. Ορθογραφικός και 
γραµµατικός έλεγχος. Συλλαβισµός.  

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 
Εύρεση και αντικατάσταση. Επιλογή 
προτεινόµενης διόρθωσης. 

4ο 

 

[10’] 

Έ
λε
γχ
ος

 ο
ρθ
ογ
ρα
φ
ία
ς 

–
 

∆
ιό
ρθ
ω
σ
η

 ε
γγ
ρά
φ
ω
ν 

ΣΤΑΣΕΙΣ 

Ανάπτυξη προβληµατισµού για τη 
διόρθωση των κειµένων και το ρόλο 
της στην εκµάθηση ορθογραφίας από 
τους µαθητές. 

Επίδειξη,  Πρακτική 
Άσκηση  

 

Πολυσέλιδο αρχείο µε 
λάθη. 

 

Video projector ή Συσκευ
προβολής διαφανειών 
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 Κεφάλαιο 2  Επεξεργασία κειµένου

Υποδείξεις 
 

� Αρχίζουµε µε το άνοιγµα ενός πρόσφατα χρησιµοποιηµένου 
εγγράφου (π.χ. της δραστηριότητας 2.1.1). Επαναλαµβάνουµε 
τα βασικά σηµεία για το περιβάλλον εργασίας και εξηγούµε 
γιατί περιέχει µόνο το κείµενο αυτό και όχι και αυτό που 
συµπληρώσαµε στη δραστηριότητα 2.2.1. και το αποθηκεύ-
σαµε στη δισκέτα µας.  

� Καλούµε τους επιµορφούµενους να ανοίξουν το αρχείο της 
δραστηριότητας 2.2.1 µε κλικ στο κουµπί <Έναρξη> και µετά 
επιλογή του εγγράφου από το µενού Έγγραφα, και να δουν 
ότι πρέπει να βάλουν τη δισκέτα µέσα στον οδηγό. Εξηγούµε 
την προστασία των αρχείων και τους ζητάµε να αποθηκεύσουν 
το ίδιο αρχείο µε άλλο όνοµα και µε προστασία κωδικού.  

� Συζητούµε για τις µεθόδους επεξεργασίας κειµένου (µετάβαση, 
επιλογή, ενέργεια για επεξεργασία). Επιδεικνύουµε τρόπους 
µετακίνησης στο σηµείο που θέλουµε να κάνουµε διόρθωση ή 
εισαγωγή νέου κειµένου. 

� Ζητάµε να εισαγάγουν στο τέλος του αρχείου µια νέα παρά-
γραφο και να γράψουν µια νέα φράση (π.χ. ∆ΙΑΘΕΜΑΤΙΚΗ 
ΠΡΟΣΕΓΓΙΣΗ. Eπιτρέπει την εµπλοκή των µαθητών σε κατα-
στάσεις που προσεγγίζουν πολύ περισσότερο την πραγµα-
τικότητα.) 

� Παρουσιάζουµε και επιδεικνύουµε τρόπους επιλογής, διαγρα-
φής, αποκοπής, αντιγραφής και µεταφοράς κειµένου. ∆ίνουµε 
χρόνο στους επιµορφούµενους για εξάσκηση στην επεξεργασία 
κειµένου, κάνοντας τις δραστηριότητες 2.2.2 και 2.2.3. 

� Ανάλογα µε τους επιµορφούµενους και εφόσον ο χρόνος το 
επιτρέπει επιδεικνύουµε τη δηµιουργία ενός δεύτερου εγγρά-
φου βάσει προτύπου και την αντιγραφή σε αυτό τµήµατος 
κειµένου από το ήδη υπάρχον ανοικτό έγγραφο.  

� ∆ίνουµε στους επιµορφούµενους ένα έτοιµο, πολυσέλιδο έγ-
γραφο µε λάθη και τους ζητάµε να κάνουν τη δραστηριότητα 
2.2.4, όπου θα το αποθηκεύσουν µε άλλο όνοµα και στη συνέ-
χεια θα δοκιµάσουν να το διορθώσουν αρχικά µόνοι τους.  

� Παρουσιάζουµε τον έλεγχο ορθογραφίας, εξηγούµε την αυτό-
µατη διόρθωση και µετά τους ζητάµε να διορθώσουν το ίδιο 
έγγραφο µε την βοήθεια του υπολογιστή. 

� Συζητούµε για τα πλεονεκτήµατα και τα µειονεκτήµατα του 
ελέγχου της ορθογραφίας και τον τρόπο του γραµµατικού και 
συντακτικού ελέγχου των κειµένων από τον υπολογιστή. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
¾ «Επεξεργασία µιας έκθεσης µε τον υπολογιστή».  

Στην εργασία αυτή αναµένουµε συζήτηση - επανάληψη για τους 
τρόπους επεξεργασίας και τις δυνατότητες που προσφέρουν οι 
σύγχρονοι επεξεργαστές κειµένου και να γίνει συζήτηση για το 
ρόλο της αυτόµατης διόρθωσης στην εκµάθηση της Ελληνικής 
Γραµµατικής. 

∆ιαφάνειες 
 

ΤΠΕ-22.PPT 

Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Επιλογή – ∆ιόρθωση - ΑναζήτησηΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
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ς 
Ν

   
«Β
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ές

 ∆
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ς σ
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ς 
ΤΠ
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4

Άνοιγµα υπάρχοντος εγγράφου
1

2

3

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Επιλογή – ∆ιόρθωση - ΑναζήτησηΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
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ς 
Ν
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5

Άνοιγµα πρόσφατου εγγράφου

♦Άνοιγµα πρόσφατα 
χρησιµοποιηµένου 
εγγράφου από το 
µενού «Αρχείο»

♦Έναρξη-Έγγραφα

 
 

Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Επιλογή – ∆ιόρθωση - ΑναζήτησηΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν
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ικ
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ς 
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Ε»

6

Επιλογή κειµένου

♦♦ ΣύρσιµοΣύρσιµο του δείκτη πάνω στο προς 
επιλογή κείµενο ή <ShiftShift>>++<<ΒέλοςΒέλος>>

♦♦ ΚλικΚλικ πάνω στο προς επιλογή αντικείµενο
♦♦ ∆ιπλό κλικ∆ιπλό κλικ για επιλογή λέξηςλέξης
♦♦ Τριπλό κλικΤριπλό κλικ για επιλογή παραγράφουπαραγράφου
♦♦ <<CtrlCtrl>+<>+<AA>> επιλογή όλου του κειµένουόλου του κειµένου
♦♦ <<AltAlt> +> + σύρσιµοσύρσιµο για κατακόρυφη επιλογή

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Επιλογή – ∆ιόρθωση - ΑναζήτησηΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν
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ΤΠ

Ε»

7

∆ιόρθωση

♦♦ ΜετακίνησηΜετακίνηση σηµείου εισαγωγής

♦♦ ∆ιαγραφή∆ιαγραφή επόµενουεπόµενου χαρακτήραχαρακτήρα
♦♦ ∆ιαγραφή∆ιαγραφή προηγούµενουπροηγούµενου
χαρακτήραχαρακτήρα

♦♦ ∆ιαγραφή επιλεγµένου κειµένου ∆ιαγραφή επιλεγµένου κειµένου 
ή αντικειµένουή αντικειµένου ή

 
 

Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Επιλογή – ∆ιόρθωση - ΑναζήτησηΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
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ς 
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8

Επεξεργασία κειµένου

♦ Αποκοπή
♦ Αντιγραφή
♦ Επικόλληση
♦ Μετακίνηση

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Επιλογή – ∆ιόρθωση - ΑναζήτησηΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
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ς 
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9

Έλεγχος ορθογραφίας

♦Ελεγκτής Ορθογραφίας
♦Αυτόµατος ∆ιορθωτής
♦Συνώνυµες και Αντίθετες Λέξεις
♦Χρήση Συλλαβισµού
♦Εύρεση και αντικατάσταση
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Ενότητα 2.3 
 

Μορφοποίηση γραµµατοσειρών και 
παραγράφων  

Σκοπός 
Το µάθηµα αυτό αναφέρεται στην τροποποίηση της εµφάνισης 
κειµένου και παραγράφων και ιδιαίτερα σε: 

� Αλλαγή γραµµατοσειράς, µεγέθους, στυλ χαρακτήρων. 

� Έλεγχο διαστηµάτων - Προεπιλεγµένη γραµµατοσειρά. 

� Εισαγωγή ειδικών συµβόλων. 

� Αντιγραφή µορφοποίησης. 

� Στοίχιση, εσοχές  και στηλοθέτες παραγράφων. 

� ∆ιάστιχο και διάστηµα ανάµεσα στις παραγράφους. 

� Εισαγωγή αρίθµησης ή κουκίδων. 

Χρόνος 
Μία (1) διδακτική ώρα. 

Προσδοκώµενα αποτελέσµατα 
Οι εκπαιδευτικοί πρέπει να µπορούν να :   

   
     -

    

    
   

   

     

   

� Τροποποιούν τη γραµµατοσειρά εµφάνισης του κειµένου, 
το µέγεθος και τη µορφή της σε έντονη, πλάγια υπο
γραµµισµένη ή µε χρήση άλλων ειδικών εφέ. 

� Αλλάζουν το βασικό στυλ κειµένου, να χρησιµοποιούν το 
πινέλο µορφοποίησης και να εισάγουν ειδικά σύµβολα.   

� Αλλάζουν τη στοίχιση και τις εσοχές µιας παραγράφου. 

� Ρυθµίζουν το διάστιχο και τις αποστάσεις µεταξύ των 
παραγράφων. 

� Χρησιµοποιούν την αυτόµατη αρίθµηση παραγράφων
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Σχέδιο µαθήµατος  
 

ΣΤΑ∆ΙΟ -
[ΧΡΟΝΙΚΗ 
∆ΙΑΡΚΕΙΑ] 

ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΟ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΟΙ  ΣΤΟΧΟΙ  
ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΕΣ 

ΤΕΧΝΙΚΕΣ - ΕΠΟΠΤΙΚΑ 
ΜΕΣΑ 

ΓΝΩΣΕΙΣ Αλλαγή γραµµατοσειράς, µεγέθους και Εισήγηση, Πρακτική 

µορφής χαρακτήρων.   

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ Αλλαγή τύπου βασικού κειµένου. Έντονοι, 
πλάγιοι και υπογραµµισµένοι χαρακτήρες.  

1ο  

 

[10’] 

Μ
ορ
φ
οπ
οί
η
σ
η

  

Χ
αρ
ακ
τή
ρω
ν 

ΣΤΑΣΕΙΣ 

Επιλογή κειµένου και αλλαγή χαρακτη-
ριστικών ή κλικ στο σηµείο που θα 
πληκτρολογήσουµε νέους χαρακτήρες και 
επιλογή χαρακτηριστικών που θέλουµε να 
έχουν πριν αρχίσουµε την πληκτρολόγηση.  

Άσκηση  

 

 

 

Video projector ή 
Συσκευή προβολής 
διαφανειών 

ΓΝΩΣΕΙΣ 

Το παράθυρο διαλόγου Γραµµατοσειρά. 
Εκθέτες και δείκτες.  Έλεγχος διαστηµάτων. 
Απόσταση και θέση χαρακτήρων. Εισαγωγή 
ειδικών συµβόλων – χαρακτήρων. Το πινέλο 
µορφοποίησης.  

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

Ειδικά εφέ. Χαρακτήρες µε σκιά, ανάγλυφοι 
και χαραγµένοι, µικρά κεφαλαία. Αραίωση 
και πύκνωση. Υπερυψωµένοι και 
χαµηλωµένοι. Εισαγωγή συµβόλου ως 
χαρακτήρα. 

2ο  

 

[15’] 

Ει
δι
κο
ί χ
αρ
ακ
τή
ρε
ς 

 

κα
ι ε
φ
έ 

ΣΤΑΣΕΙΣ Λελογισµένη χρήση εφέ.  

Επίδειξη, Πρακτική 
Άσκηση 

 

 

 

Video projector ή 
Συσκευή προβολής 
διαφανειών 

ΓΝΩΣΕΙΣ  
Στοίχιση παραγράφων και εσοχές. ∆ιάστιχο 
και απόσταση µεταξύ παραγράφων. Το 
παράθυρο διαλόγου Παράγραφος. 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 
Κεντράρισµα, αριστερή και δεξιά στοίχιση, 
ευθυγράµµιση. Αύξηση, µείωση εσοχής, 
προεξοχή πρώτης γραµµής.  

3ο  

 

[15’] 

Μ
ορ
φ
οπ
οί
η
σ
η

  

π
αρ
αγ
ρά
φ
ω
ν 

ΣΤΑΣΕΙΣ Πώς περνάµε καλύτερα τα µηνύµατά µας; 

Εισήγηση,  Πρακτική 
Άσκηση  

 

 

Συσκευή προβολής 
διαφανειών ή video-
projector.   

ΓΝΩΣΕΙΣ Χάρακας. Οι Στηλοθέτες. Αριθµηµένες λίστες 
και λίστες µε κουκίδες. 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

Καθορισµός νέου στηλοθέτη, χρήση οδηγού, 
απαλοιφή στηλοθέτη. Αρίθµηση 
παραγράφων, µορφοποίηση αριθµών, χρήση 
συµβόλου αντί κουκίδας. 

4ο  

 

[10’] 

Στ
η
λο
θέ
τε
ς 
κα
ι  

αρ
ίθ

µ
η
σ
η

 

ΣΤΑΣΕΙΣ Χρήση στηλοθετών για στοίχιση του 
κειµένου σε συγκεκριµένη στήλη. 

Εισήγηση, Επίδειξη, 
Πρακτική Άσκηση 

 

 

Συσκευή προβολής 
διαφανειών ή video-
projector.  
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 Κεφάλαιο 2  Επεξεργασία κειµένου

Υποδείξεις 
� Παρουσιάζουµε τη µορφοποίηση χαρακτήρων και εξηγούµε 

πώς επιλέγουµε τα χαρακτηριστικά που θέλουµε να έχουν από 
πριν ή πώς µπορούµε να τους µορφοποιήσουµε, όταν ήδη τους 
έχουµε πληκτρολογήσει, αφού πρώτα τους επιλέξουµε. 

� Συζητούµε για το τι είναι οι γραµµατοσειρές ή οι τύποι χαρα-
κτήρων. Αναφέρουµε τη διαφορά γραµµατοσειρών µε ουρίτσα 
(serif) και χωρίς ουρίτσα (san serif) και δίνουµε αντίστοιχα 
παραδείγµατα. Σχολιάζουµε πότε είναι καλύτερα να χρησιµο-
ποιούµε καθένα από τα δύο είδη γραµµατοσειρών. 

� Εξηγούµε πώς αλλάζουµε το µέγεθος των χαρακτήρων και τι 
είναι οι στιγµές µε τις οποίες µετράµε το µέγεθος, και η έντονη, 
πλάγια γραφή και υπογράµµιση από τη γραµµή εργαλείων. 

� ∆ίνουµε λίγο χρόνο στους επιµορφούµενους να δοκιµάσουν 
στην πράξη τη µορφοποίηση χαρακτήρων. 

� Ζητάµε από τους επιµορφούµενους να µας πουν άλλες µορφές 
και δυνατότητες που θα ήθελαν να έχουν οι χαρακτήρες και 
επιδεικνύουµε το παράθυρο διαλόγου Γραµµατοσειρά και τις 
υπόλοιπες δυνατότητες µε έµφαση στους εκθέτες και δείκτες 
και την αραίωση και πύκνωση χαρακτήρων. 

� Επιδεικνύουµε το πινέλο µορφοποίησης και την εισαγωγή 
ειδικών χαρακτήρων και συµβόλων. 

� ∆ίνουµε στους επιµορφούµενους χρόνο να εφαρµόσουν µερι-
κές από τις δυνατότητες που τους επιδείξαµε µέχρι τώρα και να 
ανακαλύψουν περισσότερες. 

� Παρουσιάζουµε τις δυνατότητες µορφοποίησης παραγράφων. 
Εξηγούµε τη στοίχιση και τις εσοχές και επιδεικνύουµε τους 
τρόπους ρύθµισής τους από τη γραµµή εργαλείων, το χάρακα 
και το παράθυρο διαλόγου Παράγραφος.  

 � Καλούµε τους επιµορφούµενους να εξασκηθούν, ανοίγοντας 
ένα κατάλληλο έτοιµο πολυσέλιδο κείµενο που έχετε ετοιµάσει.  

� Εξηγούµε τι είναι οι στηλοθέτες και ποιος ο ρόλος τους. 
Επιδεικνύουµε τη ρύθµιση στηλοθετών και εσοχών από το 
χάρακα. Επιδεικνύουµε τη δηµιουργία αριθµηµένων λιστών και 
λιστών µε κουκίδες. Εάν υπάρχει χρόνος ή έχουµε κάποιους πιο 
προχωρηµένους, µπορούµε να επιδείξουµε και τα παράθυρα 
διαλόγου Στηλοθέτες και Κουκίδες και αρίθµηση. 

� ∆ίνουµε χρόνο για εξάσκηση στη µορφοποίηση παραγράφων 
και τη χρήση στηλοθετών. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
¾ «∆ηµιουργία απλών σηµειώσεων».  

Στην εργασία αυτή καλούµε τους εκπαιδευτικούς να δηµιουρ-
γήσουν σηµειώσεις για τους µαθητές τους για ένα κεφάλαιο από 
ένα από τα µαθήµατα που διδάσκουν. Κατά τη διάρκεια σύνταξης 
των σηµειώσεων θα επαναλάβουν τα βασικά για τη µορφοποίηση 
των χαρακτήρων και παραγράφων και θα προκύψει πιθανόν και η 
ανάγκη για άλλα πράγµατα (αρίθµηση σελίδων, δηµιουργία 
σχήµατος, εισαγωγή εικόνας κτλ.), που θα µάθουν στις επόµενες 
ενότητες. 

∆ιαφάνειες 
 

ΤΠΕ-23.PPT 

Μορφοποίηση
γραµµατοσειρών και
παραγράφων

ΥΠΕΠΘ

ΠΑΙ∆ΑΓΩΓΙΚΟ ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟ

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ «ΚΟΙΝΩΝΙΑ ΤΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΣ»

ΕΠΙΜΟΡΦΩΣΗ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΩΝ

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Μορφοποίηση γραµµατοσειρών και παραγράφωνΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

4

Αισθητική εντύπων

¾ Η εύκολη ανάγνωση και η αρµονική 
εµφάνιση του κειµένου σε σχέση µε το 
περιεχόµενό του, διευκολύνουν τη µετάδοση 
στον αναγνώστη του µηνύµατος το οποίο 
περιέχει.

¾ Η σωστή εµφάνιση των κειµένων η οποία 
επιτυγχάνεται µε τη χρήση διαφόρων τύπων 
γραφής, προσδίδει κύρος στο έγγραφο, 
προσελκύει την προσοχή του αναγνώστη στο 
κύριο θέµα, το οποίο πρέπει να τονίζεται 
κατάλληλα. 

 

Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Μορφοποίηση γραµµατοσειρών και παραγράφωνΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

5

Μορφοποίηση κειµένου
♦ Αλλαγή τύπουτύπου γραµµατοσειράς
♦ Αλλαγή µεγέθουςµεγέθους γραµµατοσειράς
♦ Αλλαγή µορφήςµορφής γραµµατοσειράς

–– ΈντοναΈντονα
–– ΠλάγιαΠλάγια
–– ΥπογραµµισµέναΥπογραµµισµένα

♦ Αλλαγή στοίχισηςστοίχισης παραγράφου

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Μορφοποίηση γραµµατοσειρών και παραγράφωνΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

6

Το παράθυρο «Γραµµατοσειρά»

 

Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Μορφοποίηση γραµµατοσειρών και παραγράφωνΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

7

Εισαγωγή ειδικών συµβόλων

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Μορφοποίηση γραµµατοσειρών και παραγράφωνΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

10

Εσοχές παραγράφων - Χάρακας
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 Κεφάλαιο 2  Επεξεργασία κειµένου

Ενότητα 2.4 
 

∆ιαµόρφωση σελίδας – 
Προεπισκόπηση, Εκτύπωση  

Σκοπός 
Το µάθηµα αυτό αναφέρεται : 

� Στη δηµιουργία νέας σελίδας και ενότητας. 

� Στον καθορισµό του µεγέθους, του προσανατολισµού 
και των περιθωρίων σελίδας. 

� Στις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα. 

� Στην αρίθµηση σελίδων. 

� Στην προεπισκόπηση των εκτυπώσεων. 

� Στις εκτυπώσεις κατ’ επιλογή.  

Χρόνος 
∆ύο (2) διδακτικές ώρες. 

 

Προσδοκώµενα αποτελέσµατα 
Οι εκπαιδευτικοί πρέπει να µπορούν να :   

   -
   

     

      
  

     

     
     

� Αλλάζουν το µέγεθος, τον προσανατολισµό και τα περι
θώρια των σελίδων ενός εγγράφου. 

� Γνωρίζουν το χωρισµό ενός εγγράφου σε ενότητες. 

� ∆ιαµορφώνουν τις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα και να 
εισάγουν αρίθµηση σελίδων. 

� Αξιοποιούν την προεπισκόπηση της εκτύπωσης ενός 
εγγράφου. 

� Εκτυπώνουν την τρέχουσα ή επιλεγµένες σελίδες ενός 
εντύπου σε ένα ή περισσότερα αντίγραφα. 
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Σχέδιο µαθήµατος  

ΣΤΑ∆ΙΟ -
[ΧΡΟΝΙΚΗ 
∆ΙΑΡΚΕΙΑ] 

ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΟ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΟΙ  ΣΤΟΧΟΙ  
ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΕΣ 

ΤΕΧΝΙΚΕΣ - ΕΠΟΠΤΙΚΑ 
ΜΕΣΑ 

ΓΝΩΣΕΙΣ Στοιχεία σελίδας. Το παράθυρο διαλόγου 
∆ιαµόρφωση σελίδας. 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 
Ρύθµιση Περιθωρίων. Επιλογή µεγέθους 
χαρτιού,  προσανατολισµού και διάταξης 
σελίδων.  Εξαναγκασµένη αλλαγή σελίδας. 

1ο  

 

[15’] 

∆
ια

µ
όρ
φ
ω
σ
η

  

σ
ελ
ίδ
ω
ν.

 

ΣΤΑΣΕΙΣ Επιλογή βασικών χαρακτηριστικών  
σελίδων από την αρχή. 

 Επίδειξη, Πρακτική 
Άσκηση  

 

 

Συσκευή προβολής 
διαφανειών ή video-
projector. 

ΓΝΩΣΕΙΣ ∆ιάσπαση εγγράφου σε ενότητες.  

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ∆ηµιουργία νέας ενότητας. Μορφοποίηση 
ενοτήτων. 

2ο  

 

[10’] Εν
ότ
η
τε
ς 

ΣΤΑΣΕΙΣ Χωρισµός µεγάλων εγγράφων σε ενότητες 
για καλύτερη διαχείριση. 

Εισήγηση, Πρακτική 
Άσκηση 

 

Συσκευή προβολής 
διαφανειών ή video-
projector. 

ΓΝΩΣΕΙΣ  
Αρίθµηση σελίδων. Κεφαλίδες και 
Υποσέλιδα.  Η γραµµή εργαλείων 
Κεφαλίδες και Υποσέλιδα 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

Προσθήκη αριθµών σελίδων σε κεφαλίδα 
ή υποσέλιδο. Εισαγωγή άλλων πληροφο-
ριών στην κεφαλίδα ή το υποσέλιδο. 
∆ιαφορετική κεφαλίδα και υποσέλιδο στην 
πρώτη σελίδα και σε ενότητες. 

3ο  

 

[15’] 

Α
ρί
θµ
η
σ
η

 σ
ελ
ίδ
ω
ν 

- 
   

  
Κ
εφ
αλ
ίδ
ες

 κ
αι

 Υ
π
οσ
έλ
ιδ
α 

ΣΤΑΣΕΙΣ  

Εισήγηση,  Πρακτική 
Άσκηση  

 

Συσκευή προβολής 
διαφανειών ή video-
projector.   

 

ΓΝΩΣΕΙΣ 

Προεπισκόπηση σελίδων. Εκτύπωση. Το 
παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση. Περιοχή 
εκτύπωσης, αντικείµενο, αντίτυπα, 
εκτυπωτής. 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

Προεπισκόπηση πολλαπλών σελίδων. 
Εκτύπωση όλου του εγγράφου, µερικών 
σελίδων, τρέχουσας σελίδας, επιλεγµένου 
τµήµατος. 

4ο  

 

[1O’] 

Π
ρο
επ
ισ
κό
π
ησ
η

 σ
ελ
ίδ
ω
ν 

 

Εκ
τυ
π
ώ
σ
ει
ς 

ΣΤΑΣΕΙΣ 
Χρήση προεπισκόπησης, οικονοµία 
αναλωσίµων. Αντιµετώπιση προβληµάτων 
εκτυπωτή. 

Επίδειξη, Πρακτική 
Άσκηση 

 

∆ισκέτες, CD, DVD 

 

Συσκευή προβολής 
διαφανειών ή video-
projector

 

. 
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 Κεφάλαιο 2  Επεξεργασία κειµένου

Υποδείξεις 
 

� Παρουσιάζουµε τις δυνατότητες διαµόρφωσης των σελίδων και  
εξηγούµε το παράθυρο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας µε 
έµφαση στα περιθώρια και τον προσανατολισµό της σελίδας. 

� ∆ίνουµε χρόνο στους επιµορφούµενους να δηµιουργήσουν ένα 
µικρό έντυπο (π.χ. µια ανακοίνωση) µε οριζόντιο προσανατο-
λισµό της σελίδας. 

� Εξηγούµε τι είναι οι ενότητες και τη δυνατότητα χωρισµού 
ενός εγγράφου σε ενότητες.  

� Παρουσιάζουµε τις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα και την αρίθ-
µηση των σελίδων. 

� ∆ίνουµε χρόνο στους επιµορφούµενους να αριθµήσουν ένα 
υπάρχον πολυσέλιδο έγγραφο, να το χωρίσουν σε τρεις 
ενότητες και να βάλουν κεφαλίδες ή υποσέλιδα. 

� Συζητούµε για την αξία της προεπισκόπησης του εγγράφου 
πριν την εκτύπωση και παρουσιάζουµε τις δυνατότητες εκτυ-
πώσεων κατ’ επιλογή µας.  Εξηγούµε το παράθυρο διαλόγου 
Εκτύπωση. 

� Ζητάµε από τους επιµορφούµενους να κάνουν προεπισκόπηση 
και να εκτυπώσουν τµήµατα του προηγούµενου πολυσέλιδου 
εγγράφου.  

 

 

∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
¾ «∆ιαµόρφωση σχολικών εντύπων και εκτύπωση

υποδειγµάτων τους». 
   

 

Στην εργασία αυτή προσδοκούµε οι εκπαιδευτικοί να συγκε-
ντρώσουν τα διάφορα έντυπα του σχολείου και να δουν τις δια-
φορετικές ανάγκες που υπάρχουν και τις δυνατότητες δηµιουργίας 
τους στον υπολογιστή. 
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∆ιαφάνειες 
 

ΤΠΕ-24.PPT 

∆ιαµόρφωση σελίδας. 
Προεπισκόπηση-
Εκτύπωση

ΥΠΕΠΘ

ΠΑΙ∆ΑΓΩΓΙΚΟ ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟ

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ «ΚΟΙΝΩΝΙΑ ΤΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΣ»

ΕΠΙΜΟΡΦΩΣΗ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΩΝ

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή ∆ιαµόρφωση σελίδας. Προεπισκόπηση- ΕκτύπωσηΠ
απ
αδ
άκ
ης
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. –
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4

Μορφοποίηση εγγράφων

 
 

Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή ∆ιαµόρφωση σελίδας. Προεπισκόπηση- ΕκτύπωσηΠ
απ
αδ
άκ
ης
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. –
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5

∆ιαµόρφωση σελίδας

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή ∆ιαµόρφωση σελίδας. Προεπισκόπηση- ΕκτύπωσηΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

6

Μέγεθος Χαρτιού - Προσανατολισµός

 
 

Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή ∆ιαµόρφωση σελίδας. Προεπισκόπηση- ΕκτύπωσηΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

7

∆ιάταξη σελίδων

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή ∆ιαµόρφωση σελίδας. Προεπισκόπηση- ΕκτύπωσηΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

8

Κεφαλίδες και υποσέλιδα

 
 

Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή ∆ιαµόρφωση σελίδας. Προεπισκόπηση- ΕκτύπωσηΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
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ιό
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τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

9

Αρίθµηση σελίδων

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή ∆ιαµόρφωση σελίδας. Προεπισκόπηση- ΕκτύπωσηΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

10

Προεπισκόπηση - Εκτύπωση
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Ενότητα 2.5 
 

Εισαγωγή και διαχείριση 
αντικειµένων  

Σκοπός 
Το µάθηµα αυτό αναφέρεται στην: 

� Έννοια του αντικειµένου και τα βασικά είδη. 

� Εισαγωγή έτοιµου γραφήµατος (ClipArt), καλλιτεχνικού 
κειµένου (WordArt), αυτόµατου σχήµατος, αρχείου εικόνας 
ή µαθηµατικού τύπου, επικάλυψη κειµένου. 

� ∆ιαχείριση αντικειµένων (πλέγµα, θέση, µέγεθος, ώθηση, 
στοίχιση, κατανοµή, περιστροφή, αναστροφή). 

� ∆ιάταξη, οµαδοποίηση, χρώµατα, υδατογράφηµα, σκίαση, 
εφέ 3-∆. 

� Αναδίπλωση κειµένου γύρω από ένα αντικείµενο. 

� Προσθήκη κειµένου σε αντικείµενο.  

Χρόνος 
∆ύο (2) διδακτικές ώρες. 

Προσδοκώµενα αποτελέσµατα 
Οι εκπαιδευτικοί πρέπει να µπορούν να :   

     
 

    

    

 

     -

� Αντιλαµβάνονται την έννοια του αντικειµένου και την 
επικάλυψη του κειµένου. 

� Εισάγουν γράφηµα, µια εικόνα ή ένα µαθηµατικό τύπο.  

� Αλλάζουν τη διάταξη και τη στοίχιση των αντικειµένων

� Οµαδοποιούν αντικείµενα. 

� Ρυθµίζουν την αναδίπλωση κειµένου γύρω από ένα αντι
κείµενο. 
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Σχέδιο µαθήµατος  
ΣΤΑ∆ΙΟ -

[ΧΡΟΝΙΚΗ  
∆ΙΑΡΚΕΙΑ] 

ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΟ  ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΟΙ  ΣΤΟΧΟΙ  
ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΕΣ 
ΤΕΧΝΙΚΕΣ - 

ΕΠΟΠΤΙΚΑ ΜΕΣΑ 

 ν 

 

ς 

  

ς 

, 
 

ς 

  

ς 
1ο  

[15’] Έ
νν
οι
α 

 

κα
ι ε
ίδ
η

 

αν
τι
κε
ιµ
έν
ω

ΓΝΩΣΕΙΣ Η έννοια του αντικειµένου. Επικάλυψη 
κειµένου. ∆ιάταξη. Μέγεθος και θέση.  

Εισήγηση 

Πίνακας 

ΓΝΩΣΕΙΣ 

Εισαγωγή ClipArt και WordArt, Αυτόµατου 
σχήµατος, Προσθήκη κειµένου σε γράφηµα. 
Πλαίσιο κειµένου, Χρώµα γεµίσµατος 
γραµµής, πλαισίου και κειµένου. 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

Ρύθµιση θέσης, µεγέθους, χρώµατος 
γραµµών, γεµίσµατος και βελών.  Αλλαγή 
στυλ γραµµής, στυλ διάστιξης, στυλ βέλους, 
σκιάς, 3-∆. Αλλαγή διάταξης. 

2ο  

 

[20] 

Γρ
αφ
ή

µ
ατ
α 

 

κα
ι π
λα
ίσ
ια

 κ
ει

µ
έν
ου

 

ΣΤΑΣΕΙΣ Σωστή χρήση σχεδίων εικόνων και εφέ.  

Εισήγηση, 
Πρακτική Άσκηση

 

 

Συσκευή προβολή
διαφανειών.   

ΓΝΩΣΕΙΣ  Εισαγωγή εικόνας από αρχείο.  
3ο  

 

[15’] Ει
κό
νε
ς 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 
Αναδίπλωση κειµένου γύρω από την εικόνα. 
Υδατογράφηµα. Περικοπή εικόνας, ρύθµιση 
χρώµατος φωτεινότητας και  κοντράστ. 

Εισήγηση,  
Πρακτική Άσκηση

 

Συσκευή προβολή
διαφανειών.   

ΓΝΩΣΕΙΣ Επιλογή και διαχείριση πολλών αντικειµένων 
ταυτόχρονα. Οµαδοποίηση. 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 
Χρήση πλέγµατος. Στοίχιση, κατανοµή, 
περιστροφή, αναστροφή. ∆ηµιουργία και 
κατάργηση οµαδοποίησης. 

4ο  

 

[20’] 

∆
η

µ
ιο
υρ
γί
α 
σ
χε
δί
ω
ν 

ΣΤΑΣΕΙΣ ∆ηµιουργία σύνθετων γραφηµάτων από 
απλά σχήµατα. 

Καταιγισµός ιδεών
Πρακτική Άσκηση

 

Συσκευή προβολή
διαφανειών  

ΓΝΩΣΕΙΣ 
Επιστηµονικό κείµενο. ∆ηµιουργία και 
µεταβολή αριθµητικών τύπων – εξισώσεων. 
Κίνηση σηµείου παρεµβολής. 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

Εισαγωγή µαθηµατικών συµβόλων, 
προτύπων και παρενθέσεων. Αλλαγή 
µαθηµατικών στοιχείων. ∆ιάστηµα και 
στοίχιση σε εξισώσεις. ∆ιακοσµητικά 
στοιχεία. Εφαρµογή στυλ σε εξισώσεις. 

5ο  

[20’] 

 

Α
ρι
θµ
η
τι
κο
ί τ
ύπ
οι

. 

ΣΤΑΣΕΙΣ Αντιγραφή, επικόλληση και µεταβολή 
αριθµητικού τύπου. 

 

Εισήγηση,  
Πρακτική Άσκηση

 

 

Συσκευή προβολή
διαφανειών. 
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Υποδείξεις 
 

� Εξηγούµε την έννοια του αντικειµένου. Παρουσιάζουµε τα 
κυριότερα είδη και τη δυνατότητα επικάλυψης του κειµένου. 

� Επιδεικνύουµε την εισαγωγή έτοιµων Clipart και WordArt.  

� Επιδεικνύουµε τα βασικά εργαλεία σχεδίασης (γραµµή, ορθο-
γώνιο, έλλειψη, βέλος, αυτόµατο σχήµα) και εξηγούµε πώς 
γίνεται η αλλαγή θέσης και µεγέθους. Εξηγούµε τη διάταξη 
στοίβας κατά τη δηµιουργία των αντικειµένων και τον τρόπο 
αλλαγής της. 

� Παρουσιάζουµε το πλαίσιο κειµένου και εξηγούµε πώς αλλά-
ζουµε το χρώµα γεµίσµατος, το χρώµα γραµµής, το χρώµα 
γραµµατοσειράς, το στυλ γραµµής, τη σκιά και τη µορφή 3-∆.  

� ∆ίνουµε χρόνο για πρακτική άσκηση στη δηµιουργία και δια-
µόρφωση απλών σχηµάτων. 

� Παρουσιάζουµε την εισαγωγή έτοιµης εικόνας, τη δυνατότητα 
υδατογραφήµατος, τη ρύθµιση φωτεινότητας και κοντράστ, 
την περικοπή και την αναδίπλωση του κειµένου γύρω από ένα 
αντικείµενο. 

� Εξηγούµε τις δυνατότητες δηµιουργίας σύνθετων σχεδίων από 
απλά σχήµατα και παρουσιάζουµε τα βοηθητικά εργαλεία, 
όπως το πλέγµα, τη στοίχιση, την κατανοµή, την περιστροφή 
και την αναστροφή αντικειµένων. 

� Επιδεικνύουµε πώς, όταν ολοκληρωθεί ένα τµήµα του σχεδίου 
και όλο στο τέλος, οµαδοποιούµε τα επιµέρους τµήµατα, ώστε 
να έχουµε ένα ενιαίο νέο αντικείµενο και την κατάργηση της 
οµαδοποίησης για να µπορούµε να το µεταβάλουµε. 

� ∆ίνουµε χρόνο για πρακτική άσκηση στη δηµιουργία σύνθετου 
σχήµατος. 

� Παρουσιάζουµε τη δυνατότητα δηµιουργίας αριθµητικών τύ-
πων και εξισώσεων. Εξηγούµε πώς γίνεται η εισαγωγή µαθηµα-
τικών συµβόλων, προτύπων και παρενθέσεων και η κίνηση του 
σηµείου εισαγωγής.  
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
¾ «Βελτίωση - συµπλήρωση σηµειώσεων που δηµιουργή-

θηκαν στην ενότητα 2.3». 
  

Στην εργασία αυτή καλούµε τους εκπαιδευτικούς να ανοίξουν το 
αρχείο µε τις σηµειώσεις που είχαν δηµιουργήσει σε προηγούµενη 
ενότητα και να το εµπλουτίσουν µε εικόνες και σχήµατα. 

 

∆ιαφάνειες 
ΤΠΕ-25.PPT 

∆ιαχείριση∆ιαχείριση αντικειµένωναντικειµένων

ΥΠΕΠΘ

ΠΑΙ∆ΑΓΩΓΙΚΟ ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟ

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ «ΚΟΙΝΩΝΙΑ ΤΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΣ»

ΕΠΙΜΟΡΦΩΣΗ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΩΝ

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή ∆ιαχείριση  αντικειµένωνΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

4

Τα αντικείµενα
♦ Έτοιµες εικόνες (Clip Art)
♦ Εικόνα από αρχείο
♦ Αυτόµατα σχήµατα
♦ Οργανόγραµµα
♦ Καλλιτεχνικό Κείµενο
♦ Εικόνα από σαρωτή ή κάµερα
♦ Έτοιµο Σχέδιο (Clip Art)
♦ Σύνθετα σχέδια που δηµιουργεί ο χρήστης
♦ Εξίσωση
♦ …

 

Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή ∆ιαχείριση  αντικειµένωνΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
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ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

6

Αναδίπλωση κειµένου
♦ Τοποθέτηση 
εικόνας 
9µπροστά από το 
κείµενο 
9σε ευθυγράµµιση 

µε το κείµενο
♦ Στυλ 
αναδίπλωσης 
κειµένου

♦ Απόσταση από το 
κείµενο

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή ∆ιαχείριση  αντικειµένωνΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
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«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
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τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

7

Καλλιτεχνικό Κείµενο

 

Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή ∆ιαχείριση  αντικειµένωνΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

8

Εργαλεία σχεδίασης

♦Εργαλεία ελέγχου σχεδίασης
♦Βασικά εργαλεία σχεδίασης
♦Εργαλεία µορφοποίησης αντικειµένων

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή ∆ιαχείριση  αντικειµένωνΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
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ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

11

Χρώµα
♦Χρώµα γεµίσµατος
9Χωρίς γέµισµα
9Χρώµα
9∆ιαβάθµιση, Υφή, Μοτίβο, Εικόνα

♦Χρώµα γραµµής 
9Χωρίς γραµµή, 
9Χρώµα
9Μοτίβο 

♦Χρώµα κειµένου

 

Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή ∆ιαχείριση  αντικειµένωνΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –
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ατ
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ς 
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ς 
ΤΠ

Ε»

14

Σύνθετα σχέδια - Οµαδοποίηση

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή ∆ιαχείριση  αντικειµένωνΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
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ές

 ∆
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τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

15

Επιστηµονικό κείµενο

♦Μαθηµατικά σύµβολα

♦Επιλογή συµβόλου

♦Το πλήκτρο <Tab>

♦Μέγεθος γραµµατοσειράς
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Ενότητα 2.6 
 

Πίνακες, περιγράµµατα και σκίαση  
 

Σκοπός 
Το µάθηµα αυτό αναφέρεται στη(ν) : 

� ∆ηµιουργία πινάκων µε διάφορους τρόπους. 

� Εισαγωγή και µορφοποίηση του περιεχοµένου τους. 

� Εισαγωγή, διαγραφή, συγχώνευση και διαίρεση στη-
λών, γραµµών και κελιών. 

� ∆ηµιουργία και διαµόρφωση περιγραµµάτων και 
σκίασης. 

Χρόνος 
∆ύο (2) διδακτικές ώρες. 

 

Προσδοκώµενα αποτελέσµατα 
Οι εκπαιδευτικοί πρέπει να µπορούν να :   

  
 

      
    

  

  

    

       -
    

• Εξηγούν τις έννοιες «πίνακας», «γραµµή», «στήλη», 
«κελί».

• ∆ηµιουργούν ή να σχεδιάζουν πίνακες  και να αλλάζουν 
τις ιδιότητες και το περιεχόµενο των κελιών τους. 

• Εισάγουν ή  να διαγράφουν νέες γραµµές και στήλες. 

• Χρησιµοποιούν την αυτόµατη µορφοποίηση πίνακα. 

• ∆ιαµορφώνουν στοιχειωδώς τα περιγράµµατα και τη 
σκίαση.  

• Έχουν µια άποψη για το ποια εφαρµογή είναι πιο κα
τάλληλη για τη δηµιουργία ενός πίνακα.  
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Σχέδιο µαθήµατος  

ΣΤΑ∆ΙΟ -
[ΧΡΟΝΙΚΗ 
∆ΙΑΡΚΕΙΑ] 

ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΟ  ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΟΙ  ΣΤΟΧΟΙ  
ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΕΣ 
ΤΕΧΝΙΚΕΣ – 

ΕΠΟΠΤΙΚΑ ΜΕΣΑ 

Τι είναι πίνακας, γραµµή, στήλη, κελί. 
 

ή 

 

ΓΝΩΣΕΙΣ 

Βοηθητικό πλέγµα πίνακα. Εισαγωγή 
κειµένου στα κελιά. Επιλογή περιεχοµένων 
κελιού, γραµµών, στηλών. Μορφοποίηση ή  
διαγραφή περιεχοµένων πίνακα, γραµµής, 
στήλης, κελιών. 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

∆ηµιουργία πίνακα από την αρχή. 
Μετακίνηση µέσα σε πίνακα. ∆ιόρθωση και 
µορφοποίηση περιεχοµένων πίνακα, 
γραµµής, στήλης, κελιών. 

1ο  

 

[20’] 

Ο
ι π
ίν
ακ
ες

 

ΣΤΑΣΕΙΣ 
Προβληµατισµός για τις ανάγκες 
παρουσίασης πληροφοριών σε πίνακες. 

Εισήγηση, Πρακτική
Άσκηση  

 

 

 

 

 

 

Συσκευή προβολής 
διαφανειών.   

ΓΝΩΣΕΙΣ 

Αλλαγή ύψους γραµµής, πλάτους στήλης. 
Εισαγωγή ή διαγραφή γραµµών, στηλών. 
Οµοιόµορφη κατανοµή στηλών και γραµ-
µών. ∆ιαίρεση και συγχώνευση κελιών.  

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

Σχεδίαση πίνακα µε το χέρι.  Η Γραµµή 
εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα. 
Αλλαγή πολλών στηλών ή γραµµών 
ταυτόχρονα. 

 

2ο  

 

[25’] 

Τρ
οπ
οπ
οί
η
σ
η

 π
ίν
ακ
α 

ΣΤΑΣΕΙΣ Εισαγωγή τιµών και µετά µορφοποίηση. 

Ερωτήσεις - 
Απαντήσεις, 
Πρακτική Άσκηση 

 

 

Συσκευή προβολής 
διαφανειών.   

ΓΝΩΣΕΙΣ  
Αυτόµατη µορφοποίηση πίνακα. 
Περιγράµµατα και γέµισµα. 

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

Μορφοποίηση από το µενού Μορφή  
Περιγράµµατα και σκίαση ή από τη 
γραµµή εργαλείων Πίνακες και
περιγράµµατα 

 

3ο  

 

[20’] 

Π
ερ
ιγ
ρά

µ
µ
ατ
α 
κα
ι 

Σκ
ία
σ
η

 

ΣΤΑΣΕΙΣ 
Χρήση περιγραµµάτων και σκίασης µε 
µέτρο. Προβολή περιεχοµένου. 

Εισήγηση,  Πρακτικ
Άσκηση  

 

 

 

Συσκευή προβολής 
διαφανειών.   

ΓΝΩΣΕΙΣ 
Ταξινόµηση Πίνακα. Αλλαγή κατεύθυνσης 
κειµένου. Αυτόµατη άθροιση.  

∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 
∆ηµιουργία σύνθετων ολοκληρωµένων 
πινάκων. 

4ο  

 

[25’] 

Εφ
αρ

µ
ογ
ές

 

Π
ιν
άκ
ω
ν 

ΣΤΑΣΕΙΣ 
Χρήση πινάκων στη δηµιουργία τυποποιη-
µένων εντύπων. 

Εισήγηση, Πρακτική
Άσκηση 

 

 

Συσκευή προβολής 
διαφανειών  
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Κεφάλαιο 1 Εισαγωγικές έννοιες πληροφορικής. Χρήση Η/Υ και Γραφικό περιβάλλον  επικοινωνίας  Κεφάλαιο 2  Επεξεργασία κειµένου

Υποδείξεις 
 

� Παρουσιάζουµε τα βασικά για τη δηµιουργία απλών πινάκων 
από την αρχή µε επιλογή του µενού Πίνακας Εισαγωγή 
πίνακα και εναλλακτικά µε χρήση του κουµπιού <Εισαγωγή 
πίνακα>.  

� Ζητάµε από τους επιµορφούµενους να δηµιουργήσουν έναν 
απλό πίνακα, να του εισαγάγουν στοιχεία και να τα 
µορφοποιήσουν. 

� Παρουσιάζουµε τους τρόπους επιλογής, αλλαγής ύψους, πλά-
τους, συγχώνευσης και διαίρεσης κελιών, στηλών και γραµµών. 

� ∆ίνουµε χρόνο στους επιµορφούµενους να δοκιµάσουν στην 
πράξη τις µεθόδους µεταβολής ενός πίνακα. 

� Επιδεικνύουµε τη δηµιουργία πινάκων µε το χέρι και επεξη-
γούµε τη γραµµή εργαλείων Πίνακες κα περιγράµµατα και 
τη δυνατότητα προσθήκης και διαµόρφωσης περιγραµµάτων 
και σκίασης. 

 ι 

 

� ∆ίνουµε στους επιµορφούµενους χρόνο να δηµιουργήσουν 
ολοκληρωµένους πίνακες. 

� Παρουσιάζουµε πιο προχωρηµένες δυνατότητες, όπως η ταξι-
νόµηση, η αλλαγή κατεύθυνσης του κειµένου και η αυτόµατη 
άθροιση. 

� Παρουσιάζουµε παραδείγµατα εφαρµογών των πινάκων και κα-
λούµε τους επιµορφούµενους να εξασκηθούν εφαρµόζοντάς 
τα.  

 

 

∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
¾ «∆ηµιουργία τυποποιηµένων εγγράφων µε χρήση

πίνακα».  

Στην εργασία αυτή χωρίζουµε τους επιµορφούµενους σε οµάδες 
και τους δίνουµε να δηµιουργήσουν υποδείγµατα εντύπων που 
είναι µε µορφή πίνακα όπως: Αίτηση, Ένσταση, Απολογία, 
Αναφορά, Υπόµνηµα, Εβδοµαδιαίο Ωρολόγιο Πρόγραµµα, Κατά-
λογος Μαθητολογίου, Απουσιολόγιο, Πρωτόκολλο Αλληλογραφίας. 
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 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ  ΒΙΒΛΙΟ ΕΠΙΜΟΡΦΩΤΗ

 

∆ιαφάνειες 
ΤΠΕ-26.PPT 

ΠίνακεςΠίνακες, , περιγράµµαταπεριγράµµατα
καικαι σκίασησκίαση

ΥΠΕΠΘ

ΠΑΙ∆ΑΓΩΓΙΚΟ ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟ

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ «ΚΟΙΝΩΝΙΑ ΤΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΣ»

ΕΠΙΜΟΡΦΩΣΗ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΩΝ

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Πίνακες, περιγράµµατα και σκίασηΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

4

∆ηµιουργία ενός πίνακα

 
 

Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Πίνακες, περιγράµµατα και σκίασηΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

5

Ιδιότητες πίνακα

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Πίνακες, περιγράµµατα και σκίασηΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

6

Η γραµµή εργαλείων «Πίνακες και 
περιγράµµατα

♦ Σχεδίαση Πίνακα, 
♦ Επιλογή του στυλ

γραµµής
♦ Χρώµα περιγράµµατος
♦ Χρώµα γεµίσµατος
♦ ∆ιαίρεση κελιών
♦ Κατακόρυφη στοίχιση
♦ Ορισµός ίδιου ύψους
♦ Αυτόµατη µορφοποίηση

πίνακα
♦ Αύξουσα ταξινόµηση

♦ Γόµα
♦ Επιλογή πάχους γραµµής
♦ Μορφή περιγράµµατος
♦ Συγχώνευση κελιών
♦ Στοίχιση στην κορυφή ή

στη βάση του κελιού
♦ Ορισµός ίδιου πλάτους

στις επιλεγµένες στήλες
♦ Αλλαγή κατεύθυνσης
♦ Φθίνουσα ταξινόµηση

 
 

Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Πίνακες, περιγράµµατα και σκίασηΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

7

Αυτόµατη µορφοποίηση πίνακα

 Επιµορφωτής:Ονοµ/νυµο Επιµορφωτή Πίνακες, περιγράµµατα και σκίασηΠ
απ
αδ
άκ
ης

 Σ
. –

Χ
ατ
ζη
πέ
ρη
ς 
Ν

   
«Β
ασ
ικ
ές

 ∆
εξ
ιό
τη
τε
ς σ

τι
ς 
ΤΠ

Ε»

8

Περιγράµµατα και σκίαση
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