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Στοίχιση, Επισήμανση και Μορφοποίηση Κειμένου στο Word 

 

Αυτό το μάθημα είναι μια οδηγία βήμα προς βήμα σχετικά με τη μορφοποίηση εγγράφων σε ένα 

πρόγραμμα επεξεργασίας κειμένου, πιθανότατα το Microsoft Word. Εξηγεί τις τέσσερις διαφορετικές 

επιλογές στοίχισης παραγράφων: αριστερή, κεντρική, δεξιά και πλήρη στοίχιση, και δείχνει πώς να τις 

εφαρμόσετε σε ένα έγγραφο. Επιπλέον, το κείμενο καλύπτει την επισήμανση κειμένου, την αλλαγή 

χρώματος γραμματοσειράς και την εφαρμογή έντονης και πλάγιας γραφής. Τέλος, διδάσκει τη χρήση 

του πινέλου μορφοποίησης για την αντιγραφή και εφαρμογή μορφοποιήσεων σε πολλαπλά σημεία, καθώς 

και πώς να αφαιρέσετε τις μορφοποιήσεις που έχουν εφαρμοστεί. 

Για την πρακτική εξάσκηση του μαθήματος, ανοίγουμε το έγγραφο word «Μείωση των διδάκτρων.docx» 

Βασικές τεχνικές μορφοποίησης κειμένου και πώς εφαρμόζονται. 

Οι βασικές τεχνικές μορφοποίησης κειμένου και ο τρόπος εφαρμογής τους, περιλαμβάνουν τη στοίχιση 

παραγράφων, την επισήμανση κειμένου, την αλλαγή χρώματος και στυλ γραμματοσειράς, την αντιγραφή 

μορφοποίησης και την απαλοιφή μορφοποίησης. 

Ακολουθούν αναλυτικά οι τεχνικές: 

• Στοίχιση Παραγράφων: Αυτή η τεχνική καθορίζει προς ποια πλευρά θα είναι γραμμένο το κείμενο και 

μπορεί να βελτιώσει τη συνολική εμφάνιση ενός εγγράφου. Το Word προσφέρει τέσσερα είδη στοίχισης, 

προσβάσιμα από το μενού "Κεντρική" στην ενότητα "Παράγραφος": 

    ◦ Αριστερή στοίχηση: Ό,τι γράφεται στοιχίζεται στην αριστερή πλευρά της σελίδας. 

    ◦ Στοίχιση στο κέντρο: Όλα τα στοιχεία στοιχίζονται στο κέντρο της σελίδας. Χρησιμοποιείται συχνά για 

τίτλους (π.χ., "Μείωση των διδάκτρων"), ημερομηνίες, προσφωνήσεις ("Αγαπητοί γονείς") και καταληκτικές 

φράσεις ("Φιλικά και η διεύθυνση"). Για την εφαρμογή της, επιλέγετε το κείμενο και πατάτε το αντίστοιχο 

εικονίδιο ή τον συνδυασμό πλήκτρων Control + E. 

    ◦ Δεξιά στοίχηση: Όλα ξεκινούν από το ίδιο σημείο από δεξιά και εκτείνονται προς τα αριστερά. Μπορεί 

να χρησιμοποιηθεί για ημερομηνίες (π.χ., "3η 29 Αυγούστου"). 

    ◦ Πλήρης στοίχηση (Justify): Μοιάζει με τη στοίχηση των εφημερίδων, όπου το κείμενο έχει ακριβώς 

αριστερή και δεξιά στοίχηση. Αυτό επιτυγχάνεται με την αλλαγή του διαστήματος μεταξύ των λέξεων και 

των γραμμάτων, ώστε όλες οι γραμμές να ξεκινούν και να καταλήγουν στο ίδιο σημείο, εκτός από την 

τελευταία γραμμή που λαμβάνει αριστερή στοίχηση. Χρησιμοποιείται συνήθως για το κυρίως σώμα του 

κειμένου (π.χ., "Με ιδιαίτερη χαρά σας γνωστοποιούμε..."). 

• Επισήμανση Κειμένου (Text Highlighting): Αυτή η λειτουργία είναι σαν να χρησιμοποιείτε έναν 

φωσφορούχο μαρκαδόρο στο κείμενο. 

    ◦ Εφαρμογή: Επιλέγετε το κείμενο που θέλετε να επισημάνετε (π.χ., "μείωση των διδάκτρων"). Στη 

συνέχεια, από το εικονίδιο που μοιάζει με "AB" και έχει μια γραμμούλα από κάτω, επιλέγετε το επιθυμητό 

χρώμα (π.χ., κίτρινο). 

• Αλλαγή Χρώματος Γραμματοσειράς: 

    ◦ Εφαρμογή: Επιλέγετε το κείμενο. Από το εικονίδιο με το "Α" και μια χρωματιστή γραμμή από κάτω, 

μπορείτε να επιλέξετε το χρώμα της γραμματοσειράς (π.χ., μπλε). Συνιστάται η χρήση των βασικών 

χρωμάτων για καλύτερη εμφάνιση στις περισσότερες οθόνες. 

• Έντονη και Πλάγια Γραφή (Bold and Italic): 

    ◦ Εφαρμογή: Επιλέγετε το κείμενο και πατάτε τα αντίστοιχα εικονίδια για έντονη (Bold) και πλάγια (Italic) 

γραφή. 

• Αντιγραφή Μορφοποίησης (Format Painter): Είναι ένα πολύ χρήσιμο εργαλείο όταν θέλετε να 

εφαρμόσετε την ίδια μορφοποίηση που έχετε ήδη σε ένα σημείο σε άλλα σημεία του εγγράφου, ειδικά αν η 

μορφοποίηση περιλαμβάνει πολλά στοιχεία (χρώμα, στοίχιση, γραμματοσειρά κ.ά.). 

    ◦ Εφαρμογή για μία φορά: Τοποθετείτε τον κέρσορα μέσα στο κείμενο με την επιθυμητή μορφοποίηση ή 

το επιλέγετε. Στη συνέχεια, πατάτε μία φορά το εικονίδιο του πινέλου μορφοποίησης, το οποίο βρίσκεται 
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στην ενότητα "Πρόχειρο" του μενού "Κεντρική". Ο κέρσορας μετατρέπεται σε πινέλο. Κατόπιν, εφαρμόζετε 

το πινέλο στο κείμενο που θέλετε να μορφοποιήσετε. 

    ◦ Εφαρμογή για πολλαπλές φορές: Επιλέγετε την πηγή της μορφοποίησης και κάνετε διπλό κλικ στο 

πινέλο μορφοποίησης. Το πινέλο παραμένει ενεργοποιημένο, επιτρέποντάς σας να εφαρμόσετε τη 

μορφοποίηση σε πολλά διαφορετικά σημεία. Για να απενεργοποιήσετε το πινέλο, πατάτε το πλήκτρο "Escape" 

ή κάνετε ένα κλικ στο ίδιο το εικονίδιο του πινέλου. 

• Απαλοιφή Μορφοποίησης (Clear Formatting): Εάν μετανιώσετε για τις μορφοποιήσεις που εφαρμόσατε, 

μπορείτε να τις αφαιρέσετε. 

    ◦ Εφαρμογή: Επιλέγετε το κείμενο που θέλετε να επαναφέρετε στην προεπιλεγμένη του μορφή. Από το 

μενού "Κεντρική", στην ενότητα "Γραμματοσειρά", επιλέγετε το εικονίδιο που λέει "απαλοιφή 

μορφοποίησης". Αυτό αφαιρεί κάθε μορφοποίηση και επιστρέφει το κείμενο στην αρχική του κατάσταση. 

    ◦ Εναλλακτικά: Για επιλεγμένους χαρακτήρες, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τον συνδυασμό πλήκτρων 

Control + Διάστημα. Για απαλοιφή μορφοποίησης σε συγκεκριμένες παραγράφους, επιλέγετε την παράγραφο 

και πατάτε Control + Q. 

Οι παράγραφοι, μαζί με τις λέξεις και τις γραμματοσειρές, είναι τα βασικά συστατικά στοιχεία του Word και 

αποτελούν τη βάση για τη στοίχιση, τη γραφή και τη μορφοποίηση ενός κειμένου. 

Πώς διευκολύνεται η αντιγραφή μορφοποιήσεων και η αναίρεση τους σε ένα έγγραφο; 

Η αντιγραφή μορφοποιήσεων και η αναίρεση τους σε ένα έγγραφο διευκολύνονται μέσω συγκεκριμένων 

λειτουργιών του Word, οι οποίες αναλύονται παρακάτω: 

Αντιγραφή Μορφοποίησης (Format Painter) 

Η λειτουργία της Αντιγραφής Μορφοποίησης είναι ένα πάρα πολύ χρήσιμο εργαλείο, ειδικά όταν θέλετε να 

εφαρμόσετε την ίδια μορφοποίηση που έχετε ήδη σε ένα σημείο του εγγράφου σε άλλα σημεία. Αυτό είναι 

ιδιαίτερα χρήσιμο αν η μορφοποίηση περιλαμβάνει πολλά στοιχεία, όπως χρώμα, στοίχιση, γραμματοσειρά 

και άλλα, και όχι μόνο απλές ενέργειες όπως έντονη ή πλάγια γραφή. 

Τρόπος εφαρμογής: 

• Για μία εφαρμογή: 

    1. Τοποθετείτε τον κέρσορα μέσα στη λέξη ή επιλέγετε το κείμενο που έχει τη μορφοποίηση που θέλετε να 

αντιγράψετε. 

    2. Πατάτε μία φορά το εικονίδιο του πινέλου μορφοποίησης, το οποίο βρίσκεται στην ενότητα "Πρόχειρο" 

του μενού "Κεντρική". 

    3. Ο κέρσοράς σας θα μετατραπεί σε πινέλο. 

    4. Εφαρμόζετε το πινέλο στο κείμενο που θέλετε να μορφοποιήσετε, και η μορφοποίηση εφαρμόζεται 

άμεσα. Μετά από μία χρήση, το πινέλο απενεργοποιείται αυτόματα. 

• Για πολλαπλές εφαρμογές: 

    1. Επιλέγετε την πηγή της μορφοποίησης (το κείμενο με την επιθυμητή μορφοποίηση). 

    2. Κάνετε διπλό κλικ στο εικονίδιο του πινέλου μορφοποίησης. 

    3. Το πινέλο παραμένει ενεργοποιημένο, επιτρέποντάς σας να εφαρμόσετε τη μορφοποίηση σε πολλά 

διαφορετικά σημεία του εγγράφου. 

    4. Για να απενεργοποιήσετε το πινέλο, πατάτε το πλήκτρο Escape στο πληκτρολόγιό σας (πάνω αριστερά) 

ή κάνετε ένα κλικ στο ίδιο το εικονίδιο του πινέλου. 

Αναίρεση Μορφοποίησης (Clear Formatting) 

Εάν μετανιώσετε για τις μορφοποιήσεις που εφαρμόσατε σε ένα κείμενο, μπορείτε να τις αφαιρέσετε εύκολα. 

Τρόπος εφαρμογής: 

• Απαλοιφή όλης της μορφοποίησης: 

    1. Επιλέγετε το κείμενο στο οποίο θέλετε να αναιρέσετε τη μορφοποίηση. 
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    2. Από το μενού "Κεντρική", στην ενότητα "Γραμματοσειρά", επιλέγετε το εικονίδιο που λέει "απαλοιφή 

μορφοποίησης". 

    3. Αυτή η ενέργεια αφαιρεί κάθε μορφοποίηση και επιστρέφει το κείμενο στην προεπιλεγμένη του 

κατάσταση. 

• Εναλλακτικοί συνδυασμοί πλήκτρων: 

    ◦ Για επιλεγμένους χαρακτήρες: Πατάτε τον συνδυασμό πλήκτρων Control + Διάστημα (το μεγάλο κουμπί 

μπροστά στο πληκτρολόγιο). 

    ◦ Για απαλοιφή μορφοποίησης σε συγκεκριμένες παραγράφους: Επιλέγετε την παράγραφο και πατάτε 

Control + Q. 

Οι παράγραφοι, μαζί με τις λέξεις και τις γραμματοσειρές, αποτελούν τα βασικά συστατικά στοιχεία του 

Word και πάνω σε αυτά βασίζεται η στοίχιση, η γραφή και η μορφοποίηση ενός κειμένου. 

Συμπέρασμα: 

Το μάθημα τονίζει ότι οι παράγραφοι, μαζί με τις λέξεις και τις γραμματοσειρές, είναι "τα συστατικά στοιχεία 

του Word" και αποτελούν τη βάση για τη στοίχιση, τη γραφή και τη μορφοποίηση ενός κειμένου. Η 

κατανόηση αυτών των λειτουργιών καθιστά τη διαχείριση και την οπτική παρουσίαση των εγγράφων στο 

Word πολύ πιο αποτελεσματική. 

10 ερωτήσεις σύντομης απάντησης 

1. Ποιοι είναι οι τέσσερις τύποι στοίχισης παραγράφων που επιτρέπει το Word και ποια είναι η 

βασική τους λειτουργία; Το Word επιτρέπει την αριστερή, κεντρική, δεξιά και πλήρη στοίχιση. Η 

αριστερή στοιχίζει το κείμενο στην αριστερή πλευρά, η κεντρική το τοποθετεί στο κέντρο, η δεξιά το 

στοιχίζει στη δεξιά πλευρά και η πλήρης στοιχίζει και αριστερά και δεξιά, προσαρμόζοντας τα 

διαστήματα μεταξύ λέξεων/γραμμάτων. 

2. Πώς μπορεί κανείς να αντιγράψει τη μορφοποίηση ενός κειμένου και να την εφαρμόσει σε άλλο 

σημείο; Για να αντιγράψει κανείς τη μορφοποίηση, επιλέγει το κείμενο με την επιθυμητή 

μορφοποίηση, κάνει κλικ στο "πινέλο μορφοποίησης" στην ενότητα "Πρόχειρο" του μενού 

"Κεντρική" και στη συνέχεια εφαρμόζει το πινέλο στο κείμενο όπου θέλει να αντιγράψει τη 

μορφοποίηση. 

3. Ποια είναι η διαφορά μεταξύ ενός απλού κλικ και ενός διπλού κλικ στο πινέλο μορφοποίησης; 

Ένα απλό κλικ στο πινέλο μορφοποίησης επιτρέπει την εφαρμογή της μορφοποίησης μία φορά, μετά 

την οποία το πινέλο απενεργοποιείται. Ένα διπλό κλικ κρατά το πινέλο ενεργοποιημένο για πολλαπλές 

εφαρμογές, μέχρι να απενεργοποιηθεί χειροκίνητα (π.χ., με το πλήκτρο Escape). 

4. Πώς αλλάζει κανείς το χρώμα της επισήμανσης κειμένου; Για να αλλάξει κανείς το χρώμα της 

επισήμανσης, αφού επιλέξει το κείμενο, κάνει κλικ στο βελάκι δίπλα στο εικονίδιο της επισήμανσης 

(που μοιάζει με "ΑΒ" με μια γραμμή κάτω) και επιλέγει το επιθυμητό χρώμα από την παλέτα. 

5. Πώς αλλάζει κανείς το χρώμα της γραμματοσειράς; Το χρώμα της γραμματοσειράς αλλάζει 

επιλέγοντας το κείμενο και κάνοντας κλικ στο εικονίδιο που αντιπροσωπεύει το χρώμα 

γραμματοσειράς (συνήθως ένα "Α" με μια χρωματιστή γραμμή από κάτω). Αν το επιθυμητό χρώμα 

δεν είναι το προεπιλεγμένο, κάνει κλικ στο βελάκι δίπλα στο εικονίδιο και επιλέγει από την παλέτα. 

6. Ποιο είναι το χρήσιμο εργαλείο που χρησιμοποιείται για να βελτιώσει τη συνολική εμφάνιση 

ενός εγγράφου εκτός από τη μορφοποίηση χαρακτήρων; Ένας άλλος τρόπος για να βελτιωθεί η 

συνολική εμφάνιση ενός εγγράφου είναι να οριστούν οι στοιχίσεις των παραγράφων, δηλαδή η 

διάταξη του κειμένου ως προς τις πλευρές της σελίδας. 

7. Πώς μπορεί κανείς να αφαιρέσει όλη τη μορφοποίηση από ένα επιλεγμένο κείμενο; Για να 

αφαιρέσει κανείς όλη τη μορφοποίηση από επιλεγμένο κείμενο, πηγαίνει στο μενού "Κεντρική", 

ενότητα "Γραμματοσειρά" και επιλέγει το εικονίδιο "Απαλοιφή μορφοποίησης" (που συνήθως μοιάζει 

με ένα "Α" με μια γόμα). 

8. Ποια συντόμευση πληκτρολογίου μπορεί να χρησιμοποιηθεί για την αφαίρεση μορφοποίησης σε 

επιλεγμένους χαρακτήρες; Για την αφαίρεση μορφοποίησης σε επιλεγμένους χαρακτήρες, μπορεί να 

χρησιμοποιηθεί ο συνδυασμός πλήκτρων Control (Ctrl) + πλήκτρο διαστήματος. 
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9. Ποια συντόμευση πληκτρολογίου μπορεί να χρησιμοποιηθεί για την αφαίρεση μορφοποίησης σε 

επιλεγμένες παραγράφους; Για την αφαίρεση μορφοποίησης σε επιλεγμένες παραγράφους, μπορεί 

να χρησιμοποιηθεί ο συνδυασμός πλήκτρων Control (Ctrl) + Q. 

10. Γιατί είναι χρήσιμο το πινέλο μορφοποίησης, ειδικά όταν η μορφοποίηση είναι σύνθετη; Το 

πινέλο μορφοποίησης είναι εξαιρετικά χρήσιμο γιατί επιτρέπει την εφαρμογή πολλών ρυθμίσεων 

μορφοποίησης (όπως χρώμα, στοίχιση, γραμματοσειρά, έντονη, πλάγια γραφή κ.ά.) με μία κίνηση, 

αποφεύγοντας την επανάληψη πολλαπλών βημάτων σε διαφορετικά σημεία του εγγράφου. 

Προτεινόμενες Ερωτήσεις για Έκθεση 

1. Συζητήστε τη σημασία της σωστής στοίχισης παραγράφων στη βελτίωση της αναγνωσιμότητας και 

της αισθητικής ενός εγγράφου. Αναλύστε τις ιδιαιτερότητες κάθε τύπου στοίχισης (αριστερή, 

κεντρική, δεξιά, πλήρης) και σε ποιες περιπτώσεις θα ήταν καταλληλότερη η χρήση του καθενός. 

2. Περιγράψτε λεπτομερώς τη διαδικασία εφαρμογής επισήμανσης και αλλαγής χρώματος 

γραμματοσειράς στο Word. Εξηγήστε πώς αυτές οι λειτουργίες μπορούν να χρησιμοποιηθούν για να 

τονιστούν σημαντικά σημεία και να βελτιωθεί η οπτική ιεράρχηση πληροφοριών σε ένα κείμενο. 

3. Αναλύστε την αποτελεσματικότητα και τη χρησιμότητα του "πινέλου μορφοποίησης" ως εργαλείου. 

Συγκρίνετε την απλή χρήση του (μονό κλικ) με τη λειτουργία πολλαπλών εφαρμογών (διπλό κλικ) και 

εξηγήστε πώς το καθένα μπορεί να εξυπηρετήσει διαφορετικές ανάγκες μορφοποίησης σε ένα εκτενές 

έγγραφο. 

4. Εξετάστε τις διάφορες μεθόδους αφαίρεσης μορφοποίησης που παρουσιάζονται (γενική απαλοιφή, 

Ctrl + Διάστημα, Ctrl + Q). Συζητήστε τις περιστάσεις στις οποίες η κάθε μέθοδος θα ήταν η πλέον 

ενδεδειγμένη και γιατί είναι σημαντικό να υπάρχει η δυνατότητα επαναφοράς στην προεπιλεγμένη 

μορφή. 

5. Πώς συμβάλλουν οι λειτουργίες στοίχισης, επισήμανσης και μορφοποίησης χαρακτήρων (π.χ. έντονη, 

πλάγια γραφή, χρώμα) στη δημιουργία ενός επαγγελματικού και ευανάγνωστου εγγράφου στο Word; 

Αναπτύξτε μια επιχειρηματολογία σχετικά με το πώς ο συνδυασμός αυτών των εργαλείων επιτρέπει 

στον χρήστη να ελέγχει πλήρως την οπτική παρουσίαση του περιεχομένου. 

Συχνές Ερωτήσεις  

1. Τι είναι η στοίχιση παραγράφων και ποια είδη υπάρχουν στο Word; 

Η στοίχιση παραγράφων αναφέρεται στον τρόπο με τον οποίο το κείμενο τοποθετείται σε σχέση με τα 

περιθώρια της σελίδας. Το Word προσφέρει τέσσερα βασικά είδη στοίχισης: 

• Αριστερή στοίχιση: Όλο το κείμενο ευθυγραμμίζεται στην αριστερή πλευρά της σελίδας. 

• Στοίχιση στο κέντρο: Το κείμενο τοποθετείται στο κέντρο της σελίδας, με ίσες αποστάσεις από τα 

αριστερά και δεξιά περιθώρια. 

• Δεξιά στοίχιση: Όλο το κείμενο ευθυγραμμίζεται στη δεξιά πλευρά της σελίδας. 

• Πλήρης στοίχιση (ή Δικαίωση): Το κείμενο εκτείνεται από το αριστερό μέχρι το δεξιό περιθώριο, 

ρυθμίζοντας αυτόματα τα διαστήματα μεταξύ των λέξεων και των γραμμάτων (εκτός από την 

τελευταία γραμμή της παραγράφου, η οποία συνήθως ευθυγραμμίζεται αριστερά). 

2. Πώς μπορώ να εφαρμόσω στοίχιση σε ένα κείμενο ή μια παράγραφο στο Word; 

Για να εφαρμόσετε στοίχιση: 

1. Επιλέξτε το κείμενο ή την παράγραφο που θέλετε να μορφοποιήσετε. 

2. Πηγαίνετε στο μενού Κεντρική και στην ενότητα Παράγραφος. 

3. Επιλέξτε το εικονίδιο που αντιστοιχεί στην επιθυμητή στοίχιση (αριστερή, κέντρο, δεξιά, πλήρης). 

Εναλλακτικά, για στοίχιση στο κέντρο, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τη συντόμευση πληκτρολογίου 

Ctrl + E. 

3. Τι είναι η επισήμανση κειμένου και πώς εφαρμόζεται; 

Η επισήμανση κειμένου είναι η εφαρμογή ενός "φωσφορούχου" χρώματος πίσω από το κείμενο, σαν να 

χρησιμοποιείτε έναν μαρκαδόρο. Για να εφαρμόσετε επισήμανση: 
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1. Επιλέξτε το κείμενο που θέλετε να επισημάνετε. 

2. Πηγαίνετε στο μενού Κεντρική και στην ενότητα Γραμματοσειρά. 

3. Κάντε κλικ στο εικονίδιο της επισήμανσης (συνήθως ένα "ΑΒ" με μια γραμμή από κάτω). 

4. Για να επιλέξετε ένα συγκεκριμένο χρώμα (π.χ., κίτρινο), κάντε κλικ στο βέλος δίπλα στο εικονίδιο 

της επισήμανσης και επιλέξτε το χρώμα από την παλέτα. 

4. Πώς μπορώ να αλλάξω το χρώμα της γραμματοσειράς και να εφαρμόσω έντονη ή πλάγια γραφή; 

Για να αλλάξετε το χρώμα της γραμματοσειράς: 

1. Επιλέξτε το κείμενο. 

2. Στο μενού Κεντρική, στην ενότητα Γραμματοσειρά, κάντε κλικ στο εικονίδιο του χρώματος 

γραμματοσειράς (ένα "Α" με μια έγχρωμη γραμμή από κάτω). 

3. Επιλέξτε το επιθυμητό χρώμα. Συνιστάται η χρήση βασικών χρωμάτων για καλύτερη συμβατότητα 

σε διάφορες οθόνες. 

Για έντονη (Bold) ή πλάγια (Italic) γραφή: 

1. Επιλέξτε το κείμενο. 

2. Στο μενού Κεντρική, στην ενότητα Γραμματοσειρά, κάντε κλικ στα εικονίδια "B" (για έντονη) ή "I" 

(για πλάγια). 

5. Τι είναι το πινέλο μορφοποίησης και πώς το χρησιμοποιώ για να αντιγράψω μορφοποιήσεις; 

Το πινέλο μορφοποίησης είναι ένα πολύ χρήσιμο εργαλείο που σας επιτρέπει να αντιγράψετε τη μορφοποίηση 

ενός τμήματος κειμένου (π.χ., γραμματοσειρά, μέγεθος, χρώμα, έντονη/πλάγια γραφή, στοίχιση) και να την 

εφαρμόσετε σε άλλο κείμενο, χωρίς να χρειάζεται να επαναλάβετε όλα τα βήματα. 

Για να χρησιμοποιήσετε το πινέλο μορφοποίησης: 

1. Τοποθετήστε τον κέρσορα μέσα στο κείμενο με τη μορφοποίηση που θέλετε να αντιγράψετε, ή 

επιλέξτε το κείμενο. 

2. Στο μενού Κεντρική, στην ενότητα Πρόχειρο, κάντε κλικ στο εικονίδιο του Πινέλου Μορφοποίησης 

(μοιάζει με πινέλο). 

3. Ο κέρσοράς σας θα μετατραπεί σε πινέλο. Κάντε κλικ ή σύρετε πάνω στο κείμενο στο οποίο θέλετε 

να εφαρμόσετε τη μορφοποίηση. 

• Για μία εφαρμογή: Κάντε ένα απλό κλικ στο πινέλο και μετά εφαρμόστε τη μορφοποίηση. Το πινέλο 

απενεργοποιείται αυτόματα. 

• Για πολλαπλές εφαρμογές: Κάντε διπλό κλικ στο πινέλο μορφοποίησης. Το πινέλο θα παραμείνει 

ενεργοποιημένο, επιτρέποντάς σας να εφαρμόσετε τη μορφοποίηση σε πολλά σημεία μέχρι να το 

απενεργοποιήσετε πατώντας το πλήκτρο Esc ή κάνοντας ξανά κλικ στο εικονίδιο του πινέλου. 

6. Πώς μπορώ να αφαιρέσω τη μορφοποίηση από ένα κείμενο; 

Εάν μετανιώσετε για τις μορφοποιήσεις που εφαρμόσατε, μπορείτε να τις αφαιρέσετε: 

1. Επιλέξτε το κείμενο από το οποίο θέλετε να αφαιρέσετε τη μορφοποίηση. 

2. Στο μενού Κεντρική, στην ενότητα Γραμματοσειρά, κάντε κλικ στο εικονίδιο "Απαλοιφή 

μορφοποίησης" (ένα "Α" με ένα γόμενο). Αυτό θα επαναφέρει το κείμενο στην προεπιλεγμένη του 

μορφή. Εναλλακτικά: 

• Για επιλεγμένους χαρακτήρες, χρησιμοποιήστε τη συντόμευση Ctrl + Διάστημα. 

• Για επιλεγμένες παραγράφους, χρησιμοποιήστε τη συντόμευση Ctrl + Q. 

7. Υπάρχουν άλλοι τρόποι για να έχω πρόσβαση σε περισσότερες επιλογές μορφοποίησης; 

Ναι, σε κάθε ενότητα του μενού (π.χ., Γραμματοσειρά, Παράγραφος) υπάρχει συνήθως ένα μικρό βέλος κάτω 

δεξιά. Κάνοντας κλικ σε αυτό το βέλος, ανοίγει ένα αναλυτικότερο παράθυρο διαλόγου που προσφέρει 

εκτεταμένες επιλογές και ρυθμίσεις για τη συγκεκριμένη ενότητα, όπως χρώματα γραμματοσειράς, εφέ, 

εσοχές παραγράφων και πολλά άλλα. 
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8. Γιατί είναι σημαντική η σωστή μορφοποίηση κειμένου στο Word; 

Η σωστή μορφοποίηση κειμένου είναι θεμελιώδης για τη βελτίωση της συνολικής εμφάνισης και 

αναγνωσιμότητας ενός εγγράφου. Οι παράγραφοι και οι γραμματοσειρές είναι τα βασικά δομικά στοιχεία 

ενός εγγράφου στο Word. Μέσω της στοίχισης, της επισήμανσης, του χρώματος και άλλων μορφοποιήσεων, 

μπορείτε να οργανώσετε το περιεχόμενο, να τονίσετε σημαντικές πληροφορίες και να δημιουργήσετε ένα 

επαγγελματικό και ευχάριστο στην ανάγνωση έγγραφο. 

Γλωσσάρι Βασικών Όρων 

• Στοίχιση Παραγράφων (Paragraph Alignment): Η διάταξη του κειμένου μιας παραγράφου ως προς 

τις πλευρές της σελίδας. 

• Αριστερή Στοίχιση (Left Alignment): Το κείμενο στοιχίζεται στην αριστερή πλευρά της σελίδας, 

ενώ η δεξιά πλευρά μπορεί να είναι ανομοιόμορφη. 

• Κεντρική Στοίχιση (Center Alignment): Το κείμενο τοποθετείται στο κέντρο της σελίδας, με ίσες 

αποστάσεις και στις δύο πλευρές. 

• Δεξιά Στοίχιση (Right Alignment): Το κείμενο στοιχίζεται στη δεξιά πλευρά της σελίδας, ενώ η 

αριστερή πλευρά μπορεί να είναι ανομοιόμορφη. 

• Πλήρης Στοίχιση (Justify Alignment): Το κείμενο στοιχίζεται και στις δύο πλευρές (αριστερά και 

δεξιά), προσαρμόζοντας τα διαστήματα μεταξύ των λέξεων και των γραμμάτων. 

• Επισήμανση Κειμένου (Text Highlighting): Η εφαρμογή ενός φωσφορούχου χρώματος (σαν 

μαρκαδόρος) πάνω σε επιλεγμένο κείμενο για να το τονίσει. 

• Μορφοποίηση Κειμένου (Text Formatting): Η διαδικασία αλλαγής της εμφάνισης ενός κειμένου, 

συμπεριλαμβανομένων ρυθμίσεων όπως η γραμματοσειρά, το μέγεθος, το χρώμα, το στυλ (έντονη, 

πλάγια γραφή, υπογράμμιση) και η στοίχιση. 

• Πινέλο Μορφοποίησης (Format Painter): Ένα εργαλείο στο Word που επιτρέπει την αντιγραφή της 

μορφοποίησης ενός κειμένου και την εφαρμογή της σε άλλο κείμενο, χωρίς να αντιγραφεί το ίδιο το 

περιεχόμενο. 

• Χρώμα Γραμματοσειράς (Font Color): Το χρώμα που εφαρμόζεται στους χαρακτήρες του κειμένου. 

• Έντονη Γραφή (Bold): Στυλ γραμματοσειράς που κάνει τους χαρακτήρες πιο παχείς και σκούρους. 

• Πλάγια Γραφή (Italic): Στυλ γραμματοσειράς που κάνει τους χαρακτήρες να εμφανίζονται ελαφρώς 

κεκλιμένοι προς τα δεξιά. 

• Απαλοιφή Μορφοποίησης (Clear Formatting): Λειτουργία που αφαιρεί όλες τις προσαρμοσμένες 

μορφοποιήσεις από επιλεγμένο κείμενο, επαναφέροντάς το στην προεπιλεγμένη μορφή. 

• Ενότητα "Κεντρική" (Home Tab): Η βασική καρτέλα στο μενού του Word που περιέχει τα 

περισσότερα εργαλεία για την επεξεργασία και μορφοποίηση κειμένου. 

• Ενότητα "Πρόχειρο" (Clipboard Group): Μια ομάδα εργαλείων στην καρτέλα "Κεντρική" που 

περιλαμβάνει τις λειτουργίες αποκοπής, αντιγραφής, επικόλλησης και το πινέλο μορφοποίησης. 

• Ενότητα "Παράγραφος" (Paragraph Group): Μια ομάδα εργαλείων στην καρτέλα "Κεντρική" που 

περιλαμβάνει επιλογές στοίχισης, εσοχών, διαστημάτων και λιστών. 

• Ενότητα "Γραμματοσειρά" (Font Group): Μια ομάδα εργαλείων στην καρτέλα "Κεντρική" που 

περιλαμβάνει επιλογές για γραμματοσειρά, μέγεθος, στυλ, χρώμα και εφέ χαρακτήρων. 

• Cursor / Κέρσορας (Cursor): Η κινούμενη κάθετη γραμμή ή το σύμβολο που υποδεικνύει την 

τρέχουσα θέση εισαγωγής κειμένου ή την ενεργή περιοχή στην οθόνη. 

 


