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Δξεηαζηέα ύλε - Δπεξεπγαζία κειμένος 
 

1. Βαζικέρ Λειηοςπγίερ και Πεπιβάλλον Δθαπμογήρ Δπεξεπγαζίαρ Κειμένος 

 

α. Χεηξηζκόο εγγξάθωλ 

α1. Δεκηνπξγία, Άλνηγκα, Κιείζηκν, Απνζήθεπζε εγγξάθνπ 

α2. Απνζήθεπζε εγγξάθνπ κε δηαθνξεηηθό ηύπν ή / θαη ζε δηαθνξεηηθή ζέζε ή / θαη κε δηαθνξεηηθό όλνκα 

α3. Ελαιιαγή κεηαμύ αλνηρηώλ εγγξάθσλ 

α4. Υξήζε δηαζέζηκσλ πξνηύπσλ γηα δεκηνπξγία εγγξάθσλ 

 

β. Πεξηβάιινλ ηεο εθαξκνγήο επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ 

β1. Εκθάληζε θαη απόθξπςε γξακκώλ εξγαιείσλ 

β2. Ελαιιαγή κεηαμύ θαηαζηάζεσλ πξνβνιώλ ζειίδαο 

β3. Ρύκζηζε πνζνζηνύ κεγέζπλζεο − ζκίθξπλζεο πξνβνιήο (Ζνπκ) 

β4. Υξήζε ησλ δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ βνήζεηαο ηεο εθαξκνγήο 

β5. Γλώζε ηνπ ηξόπνπ ξύζκηζεο βαζηθώλ επηινγώλ ηεο εθαξκνγήο: Καζνξηζκόο πξνεπηιεγκέλνπ θαθέινπ γηα 

άλνηγκα−απνζήθεπζε εγγξάθσλ, όλνκα ρξήζηε 

β6. Εκθάληζε, απόθξπςε κε−εθηππώζηκσλ ραξαθηήξσλ 

 

2. Δπεξεπγαζία Κειμένος 

 

α. ύληαμε θεηκέλνπ 

α1. Εηζαγσγή θεηκέλνπ 

α2. Δηόξζσζε, απαινηθή θεηκέλνπ 

α3. Εηζαγσγή εηδηθώλ ραξαθηήξσλ θαη ζπκβόισλ 

 

β. Δηαρείξηζε θεηκέλνπ 

β1. Επηινγή ραξαθηήξσλ, ιέμεσλ, γξακκώλ, παξαγξάθσλ, νιόθιεξνπ ηνπ εγγξάθνπ 

β2. Αληηγξαθή, απνθνπή θαη επηθόιιεζε θεηκέλνπ ζην ίδην ή ζε άιιν έγγξαθν 

 

γ. Βνεζεηηθά εξγαιεία ζύληαμεο θεηκέλνπ 

γ1. Υξήζε ηεο αλαίξεζεο θαη ηεο επαλαθνξάο 

γ2. Υξήζε «εύξεζεο» θαη «αληηθαηάζηαζεο» 

γ3. Οξζνγξαθηθόο έιεγρνο θεηκέλνπ, πξνζζήθε ιέμεσλ ζην ιεμηθό 

γ4. Υξήζε απηόκαηνπ ζπιιαβηζκνύ ηνπ εγγξάθνπ 
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3. Μοπθοποίεζε σαπακηήπων και παπαγπάθων 

 

α. Μνξθνπνίεζε Χαξαθηήξωλ 

α1. Επηινγή γξακκαηνζεηξάο θαη κεγέζνπο γξακκαηνζεηξάο 

α2. Μνξθή έληνλε, πιάγηα, ππνγξακκηζκέλε 

α3. Υξώκα γξακκαηνζεηξάο 

α4. Μνξθή εθζέηε, δείθηε 

α5. Απηόκαηε ελαιιαγή πεδώλ−θεθαιαίσλ ζε θείκελν 

α6. Αληηγξαθή κνξθνπνίεζεο 

 

β. Μνξθνπνίεζε Παξαγξάθωλ 

β1. Επηινγέο ζηνίρηζεο παξαγξάθνπ 

β2. Δεκηνπξγία εζνρώλ θαη πξνεμνρώλ 

β3. Καζνξηζκόο δηάζηηρνπ θαη απνζηάζεσλ παξαγξάθνπ 

β4. Υξήζε πεξηγξακκάησλ θαη ζθίαζεο ζε παξάγξαθν 

β5. Δεκηνπξγία ιηζηώλ κε αξίζκεζε θαη θνπθίδεο 

β6. Καζνξηζκόο & ρξήζε ζηεινζέηε/σλ 

β7. Υξήζε δηαζέζηκσλ ζηπι παξαγξάθνπ 

 

4. Γιαμόπθωζε εγγπάθος 

 

α. Ρπζκίζεηο ζειίδαο 

α1. Πξνζαξκνγή πεξηζσξίσλ ζειίδαο 

α2. Επηινγή κεγέζνπο ραξηηνύ, πξνζαλαηνιηζκνύ ζειίδαο 

 

β. Κεθαιίδεο θαη Υπνζέιηδα 

β1. Εηζαγσγή θεηκέλνπ ζε θεθαιίδα, ππνζέιηδν 

β2. Αξίζκεζε ζειίδσλ 

β3. Εηζαγσγή δηαζέζηκσλ πεδίσλ ζε θεθαιίδα, ππνζέιηδν: Ηκεξνκελία, Πιήζνο ζειίδσλ, Θέζε αξρείνπ 

 

γ. Χξήζε αιιαγώλ 

γ1. Εηζαγσγή, δηαγξαθή αιιαγώλ ζειίδαο 

γ2. Εηζαγσγή, δηαγξαθή αιιαγώλ γξακκήο ζηελ ίδηα παξάγξαθν 

 

5. Ανηικείμενα 

 

α. Δηαρείξηζε αληηθεηκέλωλ 

α1. Εηζαγσγή εηθόλαο, γξαθηθνύ ζην έγγξαθν 

α2. Δηαγξαθή εηθόλαο, γξαθηθνύ 
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α3. Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε εηθόλαο, γξαθηθνύ ζην ίδην ή ζε άιιν έγγξαθν 

 

6. Πίνακερ 

 

α. Δεκηνπξγία πίλαθα θαη δηαρείξηζε πεξηερνκέλωλ πίλαθα 

α1. Καζνξηζκόο γξακκώλ, ζηειώλ, ζέζεο πίλαθα 

α2. Εηζαγσγή, δηόξζσζε δεδνκέλσλ ζε πίλαθα 

α3. Επηινγή γξακκώλ, ζηειώλ, θειηώλ ελόο πίλαθα 

α4. Εηζαγσγή, δηαγξαθή γξακκώλ ή ζηειώλ ή θειηώλ ελόο πίλαθα 

α5. Δηακόξθσζε ηνπ πιάηνπο ησλ ζηειώλ θαη ηνπ ύςνπο ησλ γξακκώλ ελόο πίλαθα 

 

β. Μνξθνπνίεζε πίλαθα 

β1. Μνξθνπνίεζε ηνπ πεξηγξάκκαηνο ησλ θειηώλ ελόο πίλαθα: Πιάηνο, ρξώκα, ζηπι πεξηγξάκκαηνο 

β2. Εθαξκνγή ζθίαζεο ζε θειηά 

 

7. Γιασείπιζε μαδικήρ αλλελογπαθίαρ 

 

α. Πξνεηνηκαζία θαη ζπγρώλεπζε θπξίνπ εγγξάθνπ θαη δεδνκέλωλ γηα καδηθή αιιεινγξαθία 

α1. Καζνξηζκόο, επεμεξγαζία θύξηνπ εγγξάθνπ ζπγρώλεπζεο (επηζηνιή−εηηθέηεο) 

α2. Άλνηγκα αξρείνπ δεδνκέλσλ γηα ρξήζε ζηε ζπγρώλεπζε 

α3. Πξνζζήθε πεδίσλ δεδνκέλσλ 

α4. πγρώλεπζε θπξίνπ εγγξάθνπ θαη δεδνκέλσλ γηα καδηθή αιιεινγξαθία 

 

8. Δκηςπώζειρ 

 

α. Πξνεηνηκαζία θαη εθηύπωζε 

α1. Πξνεπηζθόπεζε εγγξάθνπ 

α2. Υξήζε επηινγώλ εθηύπσζεο: πιήζνο αληηγξάθσλ, ζπγθεθξηκέλεο ζειίδεο, επηινγή εγθαηεζηεκέλνπ εθηππσηή 

α3. Εθηύπσζε εγγξάθνπ ζε εγθαηεζηεκέλν εθηππσηή 

 

 

 

Η αλαθεξόκελε ύιε είλαη απόιπηα ελαξκνληζκέλε κε ηηο απαηηήζεηο ηνπ Ε.Ο.Π.Π. 

 


