
Δραστηριότητα Νο2 : ΧΡΗΣΗ ΓΡΑΜΜΗΣ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΣ 

 
Πληκτρολογήστε το παρακάτω κείμενο χρησιμοποιώντας τις απαραίτητες 

μορφοποιήσεις. 
 
Αυτό είναι το πρώτο μου κείμενο στο Word. 
Τελικά δεν είναι και ιδιαίτερα δύσκολο να κάνω μια λέξη έντονη, πλάγια ή να την 
υπογραμμίζω. 
Ενδιαφέρον έχουν και οι γραμματοσειρές Arial, Times New Roman, αλλά η πιο 
χαριτωμένη είναι η Comic. 
Το μέγεθος 14 νομίζω είναι πιο ξεκούραστο από το 8. 

 
1. Στο παραπάνω κείμενο επιλέξτε το ολόκληρο πηγαίνοντας στο μενού 

«Επιλογή\Επιλογή όλων» 
2. Επιλέξτε «Αντιγραφή» πατώντας με το δεξί κλικ του ποντικιού στο επιλεγμένο 

κείμενο. 
3. Τοποθετήστε το δρομέα στο τέλος της τελευταίας σειράς και πατήστε δύο φορές 

το πλήκτρο “ENTER” 
4. Κατόπιν, πατώντας με το δεξί κλικ του ποντικιού στο επιλεγμένο κείμενο, 

επιλέξτε «Επικόλληση». Σας έχει επικολλήσει ολόκληρο το κείμενο από κάτω 
από το αρχικό έχοντας αφήσει δύο γραμμές κενές ανάμεσα. 

5. Τώρα, επιλέξτε την τελευταία σειρά τοποθετώντας το δρομέα στην αρχή της 
σειράς. Έπειτα με το αριστερό σας χέρι και κρατήστε πατημένο το πλήκτρο 
SHIFT, ενώ με το άλλο πατήστε το δεξί βελάκι  ώστε να μαυρίσετε όλες τις 
λέξεις της πρότασης. 

6. Βρείτε το πλήκτρο της Αντιγραφής στο μενού της Κεντρικής καρτέλας και 
αντιγράψτε το επιλεγμένο κείμενο. 

7. Κάντε κλικ με το ποντίκι σας τώρα στο τέλος της γραμμής και πατήστε το 
πλήκτρο “Enter” ώστε να ανοίξετε μια κενή γραμμή από κάτω. 

8. Βρείτε το πλήκτρο της Επικόλλησης στο μενού της Κεντρικής καρτέλας και 
επικολλήστε το επιλεγμένο κείμενο. Σας έχει επικολλήσει την τελευταία σειρά 
στο τέλος του κειμένου. 

9. Αποθηκεύστε το έγγραφο σας με το όνομα “Άσκηση 2” 
10. Τοποθετήστε το ποντίκι σας στην αρχή (πριν το πρώτο γράμμα) και κάνετε μια 

φορά κλικ με το ποντίκι. 
11. Πατήστε το πλήκτρο “Enter” δύο φορές, ώστε να σας ανοίξει δύο γραμμές στην 

αρχή του κειμένου σας. 
12. Γράψτε τη φράση: «ΑΣΚΗΣΗ 2»  
13. Επιλέξτε την παραπάνω φράση με το ποντίκι σας (μαυρίστε)  
14. Αλλάξτε την Γραμματοσειρά σε Comic μεγέθος γραμμάτων 16 και υπογράμμιση. 
15. Βρείτε το πλήκτρο της «Στοίχιση στο κέντρο» από τις εικόνες που κρατάτε στα 

χέρια σας και κάνετε κλικ μία φορά πάνω του με το ποντίκι. 
16. Αποθηκεύστε το κείμενο σας. 

 


