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Επεξεργασία Κειμένου – OpenOffice writer
Απόσπασμα 
Μάθημα: Γλώσσα, Τάξη: Δ
Ενότητα 2:  «Ρώτα το νερό … τι τρέχει»

Θυμόμαστε:

• Ποιο πλήκτρο είναι ο τόνος;   

( Απάντηση: Ο τόνος βρίσκεται δεξιά από το γράμμα Λ. )

• Τι πατάμε για να γράψουμε το αστέρι   *    ;

( Απάντηση: Κρατάμε πατημένο το πλήκτρο Shift και πατάμε το πλήκτρο 8. )

• Πως βάζουμε θαυμαστικό   !    ;

( Απάντηση: Κρατάμε πατημένο το πλήκτρο Shift και πατάμε το πλήκτρο 1. )

• Πως αποθηκεύουμε το έγγραφο μας, την πρώτη φορά, με νέο όνομα;

(Απάντηση: Πατάμε Αρχείο  → Αποθήκευση ως .    Στο παράθυρο που ανοίγει: 

• γράφουμε το όνομα του αρχείου μας,     έπειτα  

• επιλέγουμε την τοποθεσία που θα το αποθηκεύσουμε    και 

• πατάμε το πλήκτρο Αποθήκευση.

• Πως αποθηκεύουμε το έγγραφο μας χωρίς να αλλάξουμε το όνομα του ;

α) Πατάμε το πλήκτρο Αποθήκευση απο τη γραμμή εργαλείων   ή 

β) Επιλέγουμε απο το μενού:  Αρχείο   →   Αποθήκευση
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Δραστηριότητα 1:

1. Ανοίξτε τον κειμενογράφο από: 

Έναρξη  → Όλα τα προγράμματα → Open Office 4.1.1 → Open Office Writer.

2. Ρυθμίστε το πληκτρολόγιο σε γλώσσα Ελληνική ( EL ). 

(Αυτό μπορεί να γίνει με 2 τρόπους: 

• από το πληκτρολόγιο πατώντας τα πλήκτρα Shift και Alt    ή 

• με το ποντίκι επιλέγοντας τη γλώσσα απο τη γραμμή εργασίας (το πλήκτρο αριστερά 

απο την ώρα του υπολογιστή ).

3. Πληκτρολογήστε στο έγγραφο σας το παραπάνω κείμενο. 

(Ο καθένας γράφει από μια πρόταση)
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Δραστηριότητα 2:

1. Επιλέγουμε τη λέξη «νερό» όπου υπάρχει μέσα στο κείμενο μας,  και τη χρωματίζουμε με 

χρώμα γραμματοσειράς κόκκινο  

2. Βάζουμε κίτρινη επισήμανση στην τελευταία πρόταση του κειμένου.

(Τι κάνουν τα πλήκτρα   Επισήμανση  και  Χρώμα γραμματοσειράς;)

3. Υπογραμμίζουμε  όλα τα ζώα που υπάρχουν στο κείμενο και ζουν μέσα στο νερό.

4. Βάψτε έντονα την 4η πρόταση της 2ης παραγράφου  

(Ποια πρόταση είναι αυτή;).

5. Εφαρμόστε πλάγια γραφή στην τελευταία πρόταση της 1ης παραγράφου.

6. Επιλέξτε ολόκληρο το κείμενο, πατήστε δεξί κλικ και βάλτε Διάστιχο γραμμής 1,5 γραμμή.

7. Αποθηκεύστε την εργασία στον φάκελο σας  

Στο τέλος της εργασίας το κείμενο σας θα μοιάζει με το παρακάτω:

7. Εαν είναι όλα σωστά, κλείστε τον κειμενογράφο.
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Δραστηριότητα 3:

1. Επιλέξτε ολόκληρη την 1η παράγραφο και αλλάξτε το όνομα της γραμματοσειράς σε 

Segoe script. 

2. Στοιχίστε την επικεφαλίδα: “Το νερό συστήνεται” στο κέντρο της σελίδας.

3. Χρωματίστε την επικεφαλίδα με χρώμα γραμματοσειράς πορτοκαλί. 

4. Το μέγεθος γραμματοσειράς της επικεφαλίδας να γίνει 15.  

5. Εφαρμόστε στην επικεφαλίδα έντονα γράμματα.

6. Αποθηκεύστε την εργασία στον φάκελο σας. 

Στο τέλος της εργασίας το κείμενο σας θα μοιάζει με το παρακάτω:

7. Εαν είναι όλα σωστά, κλείστε τον κειμενογράφο.
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Δραστηριότητα 4:

1. Αντιγράψτε την επικεφαλίδα με το πλήκτρο αντιγραφής και κάντε επικόλληση στο σημείο 

μεταξύ των δυο παραγράφων.  

Το αποτέλεσμα μετά την επικόλληση φαίνεται παρακάτω:

2. Επιλέξτε τη λέξη “Είμαι” που εμφανίζεται στην αρχή, στην τρίτη πρόταση και αυξήστε το 

μέγεθος γραμματοσειράς σε 15.

3. Χρωματίστε τη λέξη “Είμαι” με χρώμα γραμματοσειράς: Μπορντό.

4. Επιλέξτε τη λέξη ““Είμαι”” και πατήστε το πινέλο μορφοποίησης  δυο φορές.

5. Κάντε κλικ πάνω σε όλες τις υπόλοιπες λέξεις “Είμαι” που υπάρχουν στο κείμενο σας, ώστε

να μορφοποιηθούν το ίδιο, όπως πρώτη λέξη “Είμαι”.

    Στο τέλος της εργασίας το κείμενο σας θα μοιάζει με το παρακάτω:
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6. Εαν είναι όλα σωστά, κλείστε τον κειμενογράφο.
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Δραστηριότητα 5:

1. Επιλέξτε την 1η παράγραφο και βάλτε χρώμα φόντου   Γκρι 10% 

2. Βάλτε αριθμό σελίδας: 

Τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην αρχή της σελίδας και επιλέξτε απο το μενού: 

Εισαγωγή → Πεδία → Αριθμός σελίδας.

3. Δημιουργήστε Υποσέλιδο στο κάτω μέρος της σελίδας: 

Απο το μενού Εισαγωγή → Υποσέλιδο → όλα . 

Ο δείκτης του ποντικιού θα τοποθετηθεί αυτόματα στο υποσέλιδο του εγγράφου. 

Σε εκείνο το σημείο πληκτρολογήστε το εξής κείμενο:   Τάξη Δ - Γλώσσα – Ενότητα 2 – “Ρώτα το νερό”

Σημείωση: 

Όταν δημιουργείτε Υποσέλιδο σε ένα έγγραφο, το περιεχόμενο του υποσέλιδου θα εμφανίζεται σε 

κάθε σελίδα του εγγράφου σας.

    Στο τέλος της εργασίας το κείμενο σας θα μοιάζει με το παρακάτω:
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Δραστηριότητα 6:

1. Επιλέξτε την πρώτη λέξη του κειμένου σας “Γεια” και φτιάξτε αρχίγραμμα 2 γραμμών. Για 

να γίνει αυτό: 

• πατήστε δεξί κλικ πάνω στη λέξη σας και επιλέξτε Παράγραφος... 

• Αφου ανοίξει το παράθυρο της παραγράφου, επιλέξτε την καρτέλα 

Αρχιγράμματα. 

• Τσεκάρετε την προβολή Αρχιγραμμάτων και 

• ρυθμίστε το Αρχίγραμμα ώστε να καλύπτει 2 γραμμές. 

• Τέλος, πατήστε ΟΚ.

Το κείμενο σας θα μοιάζει με το παρακάτω:

2. Πόσες λέξεις έχει το κείμενο σας; 

Για να το δείτε αυτό, επιλέξτε απο το μενού: Εργαλεία → Καταμέτρηση λέξεων.

3. Αντιγράψτε κάτω απο το κείμενο σας πόσες λέξεις

έχετε και πόσους χαρακτήρες (γράμματα). 

4. Απο το μενού Μορφή / σελίδα..., ανοίξτε την καρτέλα περιγράμματα και βάλτε 

περίγραμμα στη σελίδα σας: 

• Διαλέξτε πρώτα το πάχος της γραμμής που θέλετε, 

• Μετά, απο τη διάταξη γραμμών ορίστε (δηλώστε) ποιες πλευρές του 

εγγράφου θέλετε να έχουν περίγραμμα, και 

• τέλος πατήστε ΟΚ. 
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Το αποτέλεσμα μετα το περίγραμμα φαίνεται παρακάτω:
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Δραστηριότητα 7:

1. Πληκτρολογήστε στο πλαίσιο της αναζήτησης τη λέξη νερό, και επιλέξτε τα βέλη 

(επόμενο-προηγούμενο) για να εντοπίσετε τη λέξη αυτή. 

2. Εμφανίστε τη γραμμή εργαλείων Fontwork: 

επιλέξτε απο το μενού Προβολή → Γραμμές εργαλείων →   Fontwork

Τοποθετήστε το δείκτη του

ποντικιού μετά το τέλος του

κειμένου, ανοίξτε το Fontwork, 

επιλέξτε συλλογή Fontwork, 

διαλέξτε το σχήμα που θέλετε

και πατήστε ΟΚ.  

Το σχήμα θα εμφανιστεί πάνω στη σελίδα σας. 

Έπειτα, διπλοπατήστε πάνω στο σχήμα και γράψτε το δικό σας κείμενο (π.χ: το όνομα 

σας).

Στο τέλος της εργασίας το κείμενο σας θα μοιάζει με το παρακάτω:
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Δραστηριότητα 8:

1. Εμφανίστε τη γραμμή εργαλείων Σχεδίαση:

επιλέξτε απο το μενού Προβολή → Γραμμές εργαλείων →   Σχεδίαση.

Στο κάτω μέρος της οθόνης θα τοποθετηθούν τα εργαλεία της σχεδίασης (γραμμές, 

Ορθογώνιο, Έλλειψη, Κείμενο, Σχήματα συμβόλων, Αστέρια κ.τ.λ). Επιλέξτε μερικά και 

τοποθετήστε τα στο έγγραφο σας.

2. Εισάγετε κάποια εικόνα στο έγγραφο σας, απο την επιφάνεια εργασίας:

επιλέξτε απο το μενού Εισαγωγή → Εικόνα →   Απο Αρχείο.

Στο τέλος της εργασίας το

κείμενο σας θα μοιάζει με το

παρακάτω:
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