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Πώς µπορώ να 
δηµιουργήσω µια επιστολή, 
ένα σηµείωµα, µια αναφορά 
ή οποιοδήποτε άλλο 

 

α 

Εισαγωγή 
 

Η επεξεργασία κειµένου, είναι η εφαρµογή που χρησιµοποιείται
περισσότερο από τους χρήστες των υπολογιστών. Ένας από τους
πρώτους επεξεργαστές κειµένου που έγινε ιδιαίτερα δηµοφιλής
WordStar), παρόλο που αρχικά δεν προσέφερε πολύ
περισσότερα πράγµατα από τις καλές γραφοµηχανές της εποχής, 
είχε το πλεονέκτηµα της ευκολότερης επεξεργασίας του κειµένου
και της αποθήκευσής του, για να ξαναχρησιµοποιηθεί και αργότερα. 
Ακολούθησαν οι επεξεργαστές κειµένου VolksWriter, ChiWriter, 
WordStar2000, WordPerfect, Easy Writer, Professional Write, 
Word, AmiPro και άλλοι.  

     
        

      
(      

       
       

      
 

 

      
     

      
         
       

  

Στο κεφάλαιο αυτό θα έρθετε σε µια πρώτη επαφή µε τις
εφαρµογές που δίνουν τη δυνατότητα εισαγωγής, τροποποίησης
και αποθήκευσης κειµένου στον υπολογιστή. Θα εξοικειωθείτε µε
το γραφικό περιβάλλον εργασίας του και θα αποκτήσετε δεξιότητες
στη δηµιουργία και µορφοποίηση εντύπων που θα περιλαµβάνουν
εκτός από κείµενο, εικόνες, σχήµατα, ειδικά σύµβολα, πίνακες και
µαθηµατικούς τύπους.  

 

έγγραφο; 

 

Πώς µπορώ να δώσω 
έµφαση σε κάποιο τµήµα
του κειµένου; 

 

Μπορώ να δηµιουργήσω 
σχήµατα µέσα στο κείµεν
µου; 
Μπορώ να δηµιουργώ 
σηµειώσεις για τους µαθητές 
µου και κάθε χρόνο να τις 
βελτιώνω µε τις εξελίξεις της 

 

      

           
  

          
   

    

      
     

         
   

      

       
       

    

         
         

       

Στόχοι 
Οι εκπαιδευόµενοι πρέπει να µπορούν να: 

• Εκκινούν και να τερµατίζουν µια εφαρµογή επεξεργασίας κειµένου. 

• ∆ηµιουργούν ένα νέο αρχείο και να το αποθηκεύουν σε ένα αρχείο
στο δίσκο ή τη δισκέτα.  

• Ανοίγουν ένα υπάρχον αρχείο και να το τροποποιούν σύµφωνα µε τις
προτιµήσεις τους. Να µετακινούνται µέσα στο έγγραφο, 
χρησιµοποιώντας το ποντίκι και το πληκτρολόγιο.  

• Επιλέγουν κείµενο και να τροποποιούν τη γραµµατοσειρά, το µέγεθος, 
τη µορφή και τη στοίχιση του κειµένου

• Εισάγουν αρίθµηση των σελίδων και να διαµορφώνουν κεφαλίδα και
υποσέλιδο σε ένα κείµενο. 

• Καθορίζουν το µέγεθος και τον προσανατολισµό της σελίδας.  

• Χρησιµοποιούν την προεπισκόπηση της εκτύπωσης και να εκτυπώνουν
κείµενα.  Να εισάγουν και να χρησιµοποιούν αντικείµενα, όπως εικόνες
και αριθµητικούς τύπους σε ένα κείµενο. 

• ∆ηµιουργούν πίνακες και να εισάγουν στοιχεία σε αυτούς, να εισάγουν
και να διαγράφουν γραµµές και στήλες, να συγχωνεύουν και να
διαιρούν κελιά και να διαµορφώνουν στοιχειωδώς τα περιγράµµατα. 

 

επιστήµης µου; 

Μπορώ να καταχωρήσω σε 
ένα αρχείο όλους τους 
µαθητές µου και να τους 
βλέπω  είτε όλους µαζί 
αλφαβητικά είτε αλφαβητικά
ανά τάξη - τµήµα; 
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Ενότητα 2.1 
 

 

 

 

Εξοικείωση µε το περιβάλλον εργασίας 
 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

  

�      

�        

�  

�      
     . 

Οι εκπαιδευόµενοι πρέπει:  
Πώς µπορώ να δηµιουργήσ  ω

ένα νέο έγγραφο στο   ν
υπολογιστή;

 
Πώς µπορώ να αποθηκεύσ  ω
ένα έγγραφο σε δισκέτα, γι α

να το εκτυπώσω στο   ν
εκτυπωτή του σχολείου µου ;

 

Χρειάζεται να θυµάµαι τ
κάνουν όλα αυτά τα κουµπι    ά
που βλέπω στην οθόνη µου ;

   ι

Να µπορούν να ενεργοποιήσουν µια εφαρµογή επεξεργασίας
κειµένου.  

Να ανοίξουν και να γράψουν ένα απλό κείµενο. 

Να το αποθηκεύσουν.  

Να µπορούν να µετακινηθούν µέσα σε ένα κείµενο
χρησιµοποιώντας το πληκτρολόγιο ή το ποντίκι

 

109 



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

Εκκίνηση του Word για Windows 
Για να εκκινήσετε το Word, ο πιο εύκολος τρόπος είναι να κάνετε 
κλικ στο κουµπί  στη γραµµή εργαλείων Γρήγορη εκκίνηση 
των Windows είτε στη Γραµµή Εργαλείων του MS Office ή να 
κάνετε διπλό κλικ σε µια συντόµευση του προγράµµατος στην 
επιφάνεια εργασίας των Windows. Όταν ξεκινά το MS-Word, 
εµφανίζεται στην οθόνη ένα καινούργιο έγγραφο, µε όνοµα 
«Έγγραφο 1», που είναι το προσωρινό όνοµα του εγγράφου σας, 
µέχρι να το αρχειοθετήσετε και να του δώσετε το όνοµα που 
θέλετε. Εάν δηµιουργήσετε και νέα έγγραφα, δίνονται αντίστοιχα 
τα  ονόµατα «Έγγραφο 2», «Έγγραφο 3» κτλ.  

 

∆υνατότητες ενός 
Επεξεργαστή Κειµένου :

 

� ∆έχεται το κείµενο που
πληκτρολογείτε

  
 

   

    
   

� ∆ιορθώνει το κείµενο

� Το αντιγράφει και το
επικολλά σε άλλο
σηµείο του εγγράφου ή
σε άλλα έγγραφα

    
   

   

 

� Μορφοποιεί το κείµενο

� Εισάγει πίνακες, εικόνες 
  

 

  

και άλλα αντικείµενα
µέσα στο κείµενο

� Αποθηκεύει τα έγγραφα 
    

  
 

 

σε αρχεία για να
µπορείτε να τα
επεξεργαστείτε
αργότερα

 
Εικόνα 2.1.1: Η έναρξη του Word   

  

  

    

 

∆ηµιουργία ενός νέου εγγράφου 
Για να δηµιουργήσετε ένα νέο έγγραφο, υπάρχουν τρεις διαφορε-
τικοί τρόποι:  

α)  Νέο έγγραφο από «κενή» σελίδα» (κενό έγγραφο). 

β)  Βάσει ενός υποδείγµατος – προτύπου . 

γ)  Βάσει ενός προγράµµατος – οδηγού δηµιουργίας εγγράφου. 

Αναλυτικά µπορείτε να: 

¾ Κάνετε κλικ στο κουµπί  (∆ηµιουργία) της Βασικής γραµµής 
εργαλείων ή επιλέξετε το µενού Αρχείο³∆ηµιουργία… ή 
χρησιµοποιήσετε το πλήκτρο συντοµίας <Ctrl>+<N>.  Το νέο 
σας έγγραφο θα είναι βασισµένο στο πρότυπο «Normal». 

 

Το Βασικό πρότυπο 
(Normal) είναι ένα πρότυπο 
γενικής χρήσης για 
οποιονδήποτε τύπο 
εγγράφου.  

 

Όταν ξεκινάτε το Word ή 
κάνετε κλικ στο κουµπί 
<∆ηµιουργία>, το Word 
δηµιουργεί ένα νέο κενό 
έγγραφο το οποίο βασίζεται 
στο Βασικό πρότυπο.  

¾ Επιλέξετε το µενού Αρχείο³∆ηµιουργία… Έπειτα επιλέξτε 
την κατηγορία εντύπων που επιθυµείτε (π.χ. «Επιστολές & 
φαξ») και κάντε διπλό κλικ στο πρότυπο που θέλετε (π.χ. 
«Κοµψή επιστολή.dot»).  

¾ Επιλέξετε το µενού Αρχείο³∆ηµιουργία… Ύστερα επιλέξτε 
την κατηγορία εντύπων που επιθυµείτε (π.χ. «Άλλα έγγραφα») 
και κάντε διπλό κλικ στον οδηγό που θέλετε (π.χ. «Οδηγός 
βιογραφικού σηµειώµατος.wiz»). 
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Πληκτρολόγηση κειµένου 
Αµέσως µετά το άνοιγµα του Word και τη δηµιουργία νέου 
εγγράφου, βλέπετε το σηµείο εισαγωγής (ή σηµείο πα
ρεµβολής ή δροµέας), να έχει τη µορφή κάθετης µαύρης γραµµής 
που αναβοσβήνει, µε σκοπό να σας υποδεικνύει που θα εισαγάγετε
τον επόµενο χαρακτήρα ή αντικείµενο. Εάν θέλετε να γράψετε σε 
άλλο σηµείο, µπορείτε να κάνετε κλικ σε αυτό ή να µετακινήσετε 
το σηµείο εισαγωγής µε τα βελάκια του πληκτρολογίου σας ή να 
εισαγάγετε νέες παραγράφους πατώντας το πλήκτρο <Enter>, εάν 
είστε στο τέλος του εγγράφου σας, ή, αν θέλετε, να εισαγάγετε µια 
νέα παράγραφο, πριν από κάποια άλλη.   

-

   
   

      
  

Καθώς πληκτρολογείτ ε 
κείµενο, µερικές λέξει ς 
υπογραµµίζονται µε µια 

 κόκκινη ή πράσινη 
µή
νά 
ετε 
 να 
όν 
ρα 
 τη 
 τι 
ο ι 
εις.

ε

Για να συντάξετε κείµενο, επιλέξτε τη γλώσσα του πληκτρο-
λογίου την οποία θα χρησιµοποιήσετε και αρχίστε να πληκτρολο-
γείτε. Κάθε φορά που πατάτε κάποιο πλήκτρο, εµφανίζεται ο αντί-
στοιχος χαρακτήρας, στη θέση που προσδιορίζεται από το σηµείο 
εισαγωγής και µε τα χαρακτηριστικά που έχετε δώσει. Όσο 
πληκτρολογείτε το κείµενο στο έγγραφό σας, τόσο ο δροµέας 
µετακινείται προς τα δεξιά, µια θέση για κάθε χαρακτήρα. Όταν µια 
λέξη «δε χωράει», µεταφέρεται αυτόµατα στην επόµενη γραµµή 
(αναδίπλωση γραµµής). Εάν είναι ενεργοποιηµένος ο αυτόµατος 
συλλαβισµός, τότε το Word θα χωρίσει τη λέξη, εφόσον αυτό 
είναι δυνατό. Εάν θέλετε να αρχίσετε µια παράγραφο µε εσοχή, το 
πλήκτρο <Tab> κάνει και εδώ ακριβώς την ίδια δουλειά που κάνει 
σε µια γραφοµηχανή, δηλαδή µεταφέρει το σηµείο εισαγωγής σε 
επιλεγµένες στήλες (αν δεν έχουν οριστεί διαφορετικοί στηλοθέτες
σε διαστήµατα µισής ίντσας), που υποδηλώνονται µε τελείες στο 
χάρακα.  

Το Word θεωρεί ως παράγραφο το κείµενο που υπάρχει µεταξύ 
δύο διαδοχικών πατηµάτων του πλήκτρου <Enter>, ανεξαρτήτως 
του πόσες γραµµές ή πόσους χαρακτήρες περιέχει αυτό το κείµενο.  

Το πάτηµα του πλήκτρου <Enter>, όπως και το πάτηµα του 
<Tab>, εισάγει στην πραγµατικότητα ένα µη εκτυπώσιµο χαρα-
κτήρα που υποδηλώνει αυτή σας την ενέργεια.  

 

Η Χρήση του εργαλείου zoom 
Η απόσταση που βλέπουµε τη σελίδα, άρα και το µέγεθος των 
χαρακτήρων, µπορεί να ρυθµίζεται ανάλογα µε την επιθυµία του 
χρήστη. Κάντε κλικ στο βελάκι του εργαλείου  ζουµ της 
Βασικής γραµµής εργαλείων και στη λίστα που αναδύεται επιλέξτε 
το ποσοστό της εστίασης που θέλετε, ώστε να εργάζεστε άνετα και 
να µην κουράζονται τα µάτια σας. Ανάλογα µε την ανάλυση της 
κυµατιστή γραµ
υποδεικνύοντας πιθα 

  λάθη. Εάν δε βλέπ
 κάποιο λάθος, για

 διορθώσετε, προς το παρ
   αγνοήστε τις και αργότε

 θα µιλήσουµε για
  διόρθωση και το

σηµαίνουν αυτές 
υπογραµµίσ
Πατήστε το πλήκτρο
<Enter> µόνο για

αλλαγή παραγράφου.
Ακόµη και  όταν θέλετε να

ές,
και
οι.

 να
 να
 µη

κ ες,
ων
ων
 να

ής
ων.
αφήσετε κενές γραµµ
θα δείτε ότι υπάρχουν 

καλύτεροι τρόπ

Εάν θελήσετε
εµφανίσετε ή

αποκρύψετε τους
τυπώσιµους χαρακτήρ
όπως τα σηµάδια τ
παραγράφων και τ

στηλοθετών, µπορείτε

πατήσετε το κουµπί 

της Βασικής γραµµ
εργαλεί
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οθόνης σας, µπορείτε να πλησιάσετε πιο κοντά, για να βλέπετε 
καλύτερα ή να αποµακρυνθείτε, για να βλέπετε περισσότερα. Όταν 
πλησιάσετε πολύ κοντά, θα χρειαστεί να ολισθήσετε το έγγραφό 
σας οριζόντια, από την οριζόντια γραµµή ολίσθησης στο κάτω 
µέρος, για να δείτε το τµήµα που δε φαίνεται στην οθόνη σας. 

 

∆ιαφορετικοί τρόποι προβολής εγγράφου 
Το Word σας προσφέρει διάφορους εναλλακτικούς τρόπους 
εµφάνισης του εγγράφου στην οθόνη. Οι τρόποι αυτοί επιλέγονται 
από την επιλογή «Προβολή» της γραµµής των µενού. Η συνηθέ-
στερη προβολή για τη διαµόρφωση ενός εγγράφου είναι η Προβολή
διάταξης εκτύπωσης (φαίνεται η σελίδα µε τα περιθώριά της), ενώ
για τη σύνταξη κειµένου συνηθίζεται η Κανονική προβολή.   

 
 

Όταν είµαστε σε κανονική προβολή, δε φαίνονται τα περιθώρια της 
σελίδας και έτσι «πλησιάζουµε» πιο κοντά στο κείµενο, βλέποντας 
καθαρότερα και εστιάζοντας την προσοχή µας σε αυτό. Το τέλος του 
εγγράφου υποδηλώνεται µε µια µεγάλη παύλα που δεν εκτυπώνεται. 

 

Πατήσατε κάτι κατά λάθος; 
Αν, καθώς πληκτρολογείτε, πατήσετε κατά λάθος κάποια πλήκτρα 
και ανοίξει κάποιο παράθυρο διαλόγου, πατήστε το πλήκτρο 
<Esc> στο πληκτρολόγιο ή κάντε κλικ στο κουµπί <Άκυρο>, για 
να επιστρέψετε στο κείµενό σας. Εάν διαγράψετε µια λέξη ή ένα 
τµήµα κειµένου ή πληκτρολογήσετε κάτι κατά λάθος, µπορείτε να 
αναιρέσετε την ενέργεια αυτή µε το κουµπί  <Αναίρεση>. 

 

Θυµάστε ότι εργάζεστε στην προσωρινή µνήµη; 
Την ώρα που πληκτρολογείτε κάποιο κείµενο σε ένα έγγραφο, ο 
χώρος εργασίας στον υπολογιστή σας είναι η κεντρική µνήµη RAM 
που είναι προσωρινή. ∆ηλαδή το κείµενο που πληκτρολογείτε και 
οι πληροφορίες που σχετίζονται µε αυτό το έγγραφο (χαρακτήρες, 
µορφοποιήσεις κτλ.) βρίσκονται στη µνήµη RAM, της οποίας τα 

 
Αν θέλετε να αναιρέσετε
αυτό που µόλις κάνετε, 
πα
<Α ο
µε τε
το
Αν

    
  

 
 

Σηµάδι, τέλους σελίδας, 
δεν εκτυπώνεται. 
Πατήστε <Enter> για 
νέα παράγραφο. 

1

τήστε  το κουµπί
ναίρεση> και,  εάν τ
τανιώσετε πάλι, πατήσ
κουµπί <Ακύρωση  
αίρεσης>. 

  
 

 
 

περιεχόµενα διαγράφονται, όταν κλείσετε το πρόγραµµα µε το 
οποίο εργάζεστε ή διακοπεί η λειτουργία του υπολογιστή σας και 
έτσι οι πληροφορίες που σχετίζονται µε το έγγραφό σας χάνονται.  

Για το λόγο αυτό:   

Πρέπει να αποθηκεύετε το έγγραφό σας σε τακτά χρονικά   
διαστήµατα, αφού ακόµη και µια διακοπή του ρεύµατος θα έχει 
άσχηµο αποτέλεσµα, την απώλεια όσων πληκτρολογήσατε. 
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Αποθήκευση του εγγράφου σας  
Αν θέλετε να διατηρήσετε το έγγραφό σας, ώστε να το χρησιµο-
ποιήσετε και στο µέλλον, πρέπει να το αποθηκεύσετε στο σκληρό 
δίσκο ή τη δισκέτα σας.  

Εάν θέλετε να επιλέξετε
έναν άλλο φάκελο,

πατήστε το κουµπί  µε

το µαύρο βελάκι δεξιά του
ε»

να
ο
 :

πί

ου

το
ου

πί

έο
ή-
το
ια
έο
ή-

Για να αποθηκεύσετε το έγγραφό σας:   

1. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων ή 
επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση. Αν αποθηκεύετε το 
νέο «ανώνυµο» έγγραφό σας, θα δείτε το παράθυρο διαλόγου 
Αποθήκευση ως…. (Εικόνα 2.1.2) 

2. Ελέγξτε εάν στο πεδίο Αποθήκευση σε: εµφανίζεται ο φάκελος 
(π.χ. Τα έγγραφά µου) στον οποίο θέλετε να αρχειοθετήσετε το 
έγγραφό σας στο δίσκο ή τη δισκέτα σας. ∆ιαφορετικά επιλέξτε 
ή δηµιουργείστε το φάκελο στον οποίο θέλετε να αρχειοθε-
τήσετε το έγγραφό σας. 

 

 
3. ∆είτε το προτεινόµενο όνοµα για το έγγραφό σας στο πεδίο 
Όνοµα αρχείου και «κρατήστε» το ή πληκτρολογήστε για το 
αρχείο ένα άλλο αποδεκτό όνοµα (π.χ. ΑΙΤΗΣΗ Α∆ΕΙΑΣ 
ΛΟΧΕΙΑΣ) για το έγγραφό σας  

4. Κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>, για να εκτελέσει την 
εντολή ο υπολογιστής.   

 

Το νέο όνοµα εµφανίζεται στη γραµµή του τίτλου και αντικαθιστά 
το προσωρινό όνοµα «Έγγραφο1». 

 
   Εικόνα 2.1.2: Αποθήκευση ενός εγγράφου µε νέο όνοµα 

 

Η ονοµασία των εγγράφων 
Για να βρίσκετε τα έγγραφά σας πιο εύκολα, µπορείτε να χρησιµο-
ποιήσετε µεγάλα, περιγραφικά ονόµατα. Η πλήρης διαδροµή προς 
το αρχείο, στην οποία συµπεριλαµβάνεται το γράµµα της µονάδας 
του δίσκου, η διαδροµή του φακέλου και το όνοµα του αρχείου, 
πεδίου «Αποθήκευση σ

Εάν θέλετε 
αποθηκεύσετε το έγγραφ

σε ένα νέο φάκελο

1. Κάντε κλικ στο κουµ
 (∆ηµιουργία νέ 

φακέλου)  

2. Πληκτρολογήστε 
όνοµα του νέ
φακέλου,  

3. Πατήστε το κουµ
<ΟΚ> 

4. Κάντε κλικ πάνω στο ν
φάκελο που δηµιουργ
σατε και πατήστε 
κουµπί <Άνοιγµα> γ
να επιλέξετε το ν
φάκελο για την αποθ
κευση του εγγράφου. 
Τα ονόµατα που θα
χρησιµοποιήσετε για τα
αρχεία σας δεν πρέπει να

περιλαµβάνουν τους
ς:

/, , 

3 
παρακάτω χαρακτήρε

\, >, <, *, ., ?, ", |
: και ;. 
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µπορεί να περιέχει µέχρι και 255 χαρακτήρες. To Word προσθέτει 
αυτόµατα την επέκταση .doc σε όλα τα έγγραφα ή άλλες (.dot, 
.html, .rtf) επεκτάσεις ανάλογα µε τον τύπο του αρχείου που 
αποθηκεύετε το έγγραφό σας. Για παράδειγµα, ο τύπος µορφή 
εµπλουτισµένου κειµένου (.rtf), καθιστά το έγγραφο αναγνώσιµο 
από παλαιότερες εκδόσεις και άλλους επεξεργαστές κειµένου. 

 

Εκτυπώστε το έγγραφό σας 
Για να τυπώσετε το έγγραφό σας άµεσα στον προεπιλεγµένο εκτυ-

πωτή, κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων.  
Για περισσότερες επιλογές στην εκτύπωση θα συζητήσουµε 
περισσότερα σε επόµενη ενότητα, δίνοντας την αντίστοιχη εντολή 
από το µενού Αρχείο³Εκτύπωση….   

Για να µπορέσετε να 
εκτυπώσετε από 
οποιαδήποτε εφαρµογή, 
πρέπει να έχετε 

ει 
ς.  

µα 
και 
 

 

Κλείσιµο του ενεργού σας εγγράφου 
Για να κλείσετε το έγγραφο µε το οποίο εργάζεστε, επιλέξτε το 
µενού Αρχείο³Κλείσιµο ή διαφορετικά κάντε κλικ στο κουµπί 

 για το κλείσιµο του παραθύρου του εγγράφου.   

 

Αν δεν έχετε αποθηκεύσει τις αλλαγές, όταν κλείνετε ένα έγγραφο, 
µπορείτε να το κάνετε πατώντας το κουµπί <Ναι> στο παράθυρο 
διαλόγου που εµφανίζεται. 
εγκαταστήσει και συνδέσ
σωστά τον εκτυπωτή σα

Αυτό βέβαια είναι ένα θέ
που αφορά τα Windows 
όχι την εφαρµογή µε την
οποίαν εργάζεστε. 
 

 

 

 

 

Αρκετά κουραστήκατε µε τη θεωρία, ήρθε η ώρα να 
δηµιουργήσετε τα πρώτα σας έγγραφα. Στο προηγούµενο κεφά-
λαιο εξασκηθήκατε στην σύνταξη και διόρθωση απλού κειµένου. Οι 
δεξιότητες που αποκτήσατε θα σας βοηθήσουν τώρα στην 
πληκτρολόγηση των κειµένων σας.  

Στις δραστηριότητες που ακολουθούν θα εξασκηθείτε στη 
δηµιουργία ενός νέου εγγράφου, στη σύνταξη κειµένου σε 
κανονική προβολή, και στην αλλαγή της προβολής ενός εγγράφου 
µε τη χρήση του εργαλείου ζουµ και την προβολή διάταξης 
εκτύπωσης, στην εκτύπωση του εγγράφου σας και στην αποθή-
κευσή του στο δίσκο και σε δισκέτα.  
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∆ραστηριότητα 2.1.1 

∆ηµιουργία του πρώτου σας εγγράφου. Απλή εκτύπωση. 
Αποθήκευση του εγγράφου στο βασικό φάκελο «Τα έγγραφά µου». 

   
   

      
        

      
         

      
     

 

Εκκινήστε το πρόγραµµα επεξεργασίας κειµένου MS Word. Μεγιστοποιήστε το
παράθυρο της εφαρµογής και επιλέξτε προβολή κανονική και ζουµ «Πλάτος
σελίδας». Πληκτρολογήστε το παρακάτω κείµενο. Επιλέξτε προβολή διάταξης
εκτύπωσης και διαγράψτε από τον τίτλο τη λέξη «ΣΥΝΕΧΙΖΟΜΕΝΗ» και κάντε
όποιες άλλες διορθώσεις θέλετε. Εκτυπώστε το έγγραφο. Αποθηκεύστε το
έγγραφο στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» µε όνοµα «∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ». 

 

∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΣΥΝΕΧΙΖΟΜΕΝΗ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 

Οι διεθνείς εξελίξεις στον οικονοµικό, τεχνολογικό, κοινωνικό και
πολιτισµικό τοµέα, καθιστούν αναγκαία την απόκτηση, από ολοένα και
περισσότερους πολίτες, γνώσεων και ικανοτήτων που να είναι εύκολα
ανανεώσιµες, προσαρµόσιµες και µεταφέρσιµες σε διάφορες θέσεις
εργασίας. 

Σήµερα, είναι ελάχιστοι οι εργαζόµενοι που απαιτείται να επιτελούν
εξειδικευµένα καθήκοντα ή να χειρίζονται επαναλαµβανόµενες
διαδικασίες στην εργασία τους.  

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word, µεγιστοποιήστε το παράθυρό του, γυρίστε το πληκτρολόγιό 
σας στα ελληνικά, πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Caps Lock> και αρχίστε να 
πληκτρολογείτε την επικεφαλίδα του κειµένου. Μόλις τελειώσετε πατήστε µια 
φορά το πλήκτρο <Caps Lock> για να απενεργοποιήσετε τα κεφαλαία και 
πατήστε το πλήκτρο <Enter> για να αλλάξετε παράγραφο.  

2. Συνεχίστε να πληκτρολογείτε το κείµενο µέχρι το σηµείο «…των τεχνολογικών 
εξελίξεων.», όπου πρέπει πάλι να πατήσετε το πλήκτρο <Enter> για να 
αλλάξετε παράγραφο. 

3. Αν το κείµενο που πληκτρολογείτε δεν έχει την ίδια µορφή µε αυτό που σας 
δόθηκε, µην ανησυχήσετε. Αυτό µπορεί να συµβαίνει για πολλούς λόγους, όπως 
διαφορετική γραµµατοσειρά και µέγεθος, διαφορετικό πλάτος παραγράφου, κ.ά. 

4. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο παράθυρο διαλόγου 
που εµφανίζεται, στο πεδίο Με όνοµα:, πληκτρολογήστε «∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ» 
και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

 

5. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων για να δείτε την 

εµφάνιση του εγγράφου σας όπως θα είναι µόλις εκτυπωθεί. Κάντε κλικ στο 

κουµπί  για να αφήσετε το φακό. 

6. Τότε το σηµείο εισαγωγής θα εµφανισθεί µέσα στο έγγραφό σας. Κάντε κλικ 
αριστερά από τη λέξη «ΣΥΝΕΧΙΖΟΜΕΝΗ» και πατήστε µερικές φορές το πλήκτρο 
<Delete>, για να τη διαγράψετε όλη. 
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7. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να αποθη-

κεύσετε τις αλλαγές που κάνατε και µετά κλικ στο κουµπί  για να το εκτυ-

πώσετε άµεσα στον προεπιλεγµένο εκτυπωτή. 

 

 

∆ραστηριότητα 2.1.2 

   
   

        
     

        

Κλείσιµο ενεργού εγγράφου. ∆ηµιουργία ενός νέου εγγράφου
Αποθήκευση ενός εγγράφου σε δισκέτα. 

 

Κλείστε το προηγούµενο έγγραφο που εργαζόσαστε. ∆ηµιουργήστε ένα νέο
κενό  έγγραφο και πληκτρολογήστε το ακόλουθο απόσπασµα σηµειώσεων
για τους µαθητές σας. Αποθηκεύστε το έγγραφο στη δισκέτα µε όνοµα
«ΠΑΡΑΓΩΓΕΣ ΛΕΞΕΙΣ». 

 

ΠΑΡΑΓΩΓΕΣ ΛΕΞΕΙΣ 

 

 Παράδειγµα: Από τη λέξη «γράφω» γίνονται οι λέξεις :  γραφή, 
γραφέας, γραφείο. 

 Το φαινόµενο αυτό λέγεται παραγωγή. Η λέξη γράφω από την 
οποία έγιναν οι άλλες, λέγεται πρωτότυπη. Οι νέες λέξεις γραφή, 
γραφέας, γραφείο, λέγονται παράγωγες. 

Απάντηση 

1. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Κλείσιµο ή κάντε κλικ στο κουµπί  για το κλεί-

σιµο του παραθύρου του προηγούµενου εγγράφου.  Στη γκρίζα πλέον οθόνη του 

Word κάντε κλικ στο κουµπί  για να δηµιουργήσετε ένα νέο έγγραφο. 

2. Όπως και προηγουµένως, πληκτρολογήστε µε κεφαλαία τη φράση «ΠΑΡΑΓΩΓΕΣ 
ΛΕΞΕΙΣ» και πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Enter>, µια για να αλλάξετε 
παράγραφο και µια για να αφήσετε µια επιπλέον κενή γραµµή. 

3. Πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Tab>, για να δηµιουργήσετε µια εσοχή και 
πληκτρολογήστε µέχρι και τη λέξη «…γραφείο.». Πατήστε πάλι δυο φορές το 
πλήκτρο <Enter> και µια φορά το πλήκτρο <Tab> για τη νέα εσοχή. 

4. Πληκτρολογήστε και το υπόλοιπο κείµενο της άσκησης και, µόλις τελειώσετε, 

επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… ή κάντε κλικ στο κουµπί  

της Βασικής γραµµής εργαλείων.  

5. Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως που θα εµφανισθεί, στο πεδίο 
Αποθήκευση σε:, επιλέξτε ∆ισκέτα 3,5 (Α:), στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρο-
λογήστε «ΠΑΡΑΓΩΓΕΣ ΛΕΞΕΙΣ» και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 
Εφόσον έχετε βάλει δισκέτα στον οδηγό, το έγγραφό σας θα αποθηκευθεί εκεί. 
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Γνωρίστε το περιβάλλον εργασίας του Word  
Η βασική οθόνη του Ms-Word περιέχει τα ακόλουθα τµήµατα: 

• Γραµµή τίτλου: Είναι η πρώτη γραµµή στο επάνω µέρος της 
οθόνης και δηλώνει τον τίτλο της εφαρµογής (Microsoft 
Word) και το όνοµα του εγγράφου που έχετε ανοίξει, εφόσον 
αυτό είναι µεγιστοποιηµένο (στην αντίθετη περίπτωση το 
παράθυρο του εγγράφου έχει τη δική του γραµµή τίτλου). 

• Εικονίδιο ελέγχου της εφαρµογής: Βρίσκεται στο αριστερό 
µέρος της γραµµής του τίτλου και περιέχει εντολές για επανα-
φορά, µετακίνηση, αλλαγή του µεγέθους, ελαχιστοποίηση, 
µεγιστοποίηση και το κλείσιµο του παραθύρου του Ms-Word. 

• Κουµπιά ελέγχου: Είναι τα τρία κουµπιά στο δεξιό µέρος της 
γραµµής του τίτλου και χρησιµοποιούνται για την ελαχιστοποί-
ηση του παραθύρου της εφαρµογής («κατέβασµα» στη γραµ-
µή εργασιών, ώστε να χρησιµοποιήσουµε κάποιο άλλο πρό-
γραµµα), µεγιστοποίηση ή επαναφορά του παραθύρου της 
εφαρµογής και κλείσιµο της εφαρµογής. 

• Γραµµή των µενού: Βρίσκεται αµέσως κάτω από τη γραµµή 
τίτλου, περιέχει οµαδοποιηµένες τις εντολές της εφαρµογής 
(Αρχείο, Επεξεργασία, Προβολή, Εισαγωγή, Μορφή, Εργαλεία, 
Πίνακας, Παράθυρο και Βοήθεια). Όταν είναι µεγιστοποιηµένο 
το παράθυρο του ενεργού εγγράφου, αριστερά της γραµµής 
των µενού υπάρχει το εικονίδιο ελέγχου για το ενεργό έγγραφο 
και δεξιά τα κουµπιά ελέγχου του ενεργού εγγράφου, που 
εκτελούν τις ίδιες γνωστές λειτουργίες.  

• Γραµµές εργαλείων: Οι γραµµές εργαλείων περιλαµβάνουν 
κουµπιά που παρέχουν γρήγορη προσπέλαση µέσω του ποντικιού 

Εικόνα 2.1.3: Η οθόνη του Word   

Χώ
ρο
ς 
Σύ
ντ
αξ
ης

 Κ
ει

µέ
νο
υ 

Γραµµή Κατάστασης

Γραµµή Μενού Γραµµές ΕργαλείωνΓραµµή Τίτλου 
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σε πολλές εντολές και δυνατότητες του Ms-Word. Η ταυτότητα 
κάθε κουµπιού φαίνεται συνοπτικά από µια ετικέτα που εµφανίζε-
ται αυτόµατα, αν οδηγήσουµε το δείκτη του ποντικιού πάνω του 
και τον αφήσουµε εκεί για λίγο, χωρίς να πατήσουµε κάποιο 
πλήκτρο. Υπάρχουν πολλές γραµµές εργαλείων, περισσότερο 
όµως χρησιµοποιούµε δύο:  

h
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♦ τη Βασική γραµµή εργαλείων που περιέχει κουµπιά για 
εργασίες διαχείρισης του εγγράφου, αντιγραφής και επικόλ-
λησης του κειµένου, αναίρεσης λειτουργιών, δηµιουργία 
πινάκων και στηλών εφηµερίδων, λήψης βοήθειας και άλλα. 

♦ τη γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης που περιέχει κουµπιά 
για την εφαρµογή στυλ, τη µορφοποίηση χαρακτήρων ή 
παραγράφων, για περιγράµµατα και άλλα. 

• Οριζόντιος χάρακας: Βρίσκεται µεταξύ των γραµµών 
εργαλείων και του χώρου σύνταξης του κειµένου και χρησιµο-
ποιείται για τον ορισµό των στηλοθετών (tabs) και για τη 
ρύθµιση των περιθωρίων και των εσοχών των παραγράφων. 

• Χώρος σύνταξης κειµένου: Είναι ο µεγαλύτερος χώρος στην 
οθόνη και  χρησιµοποιείται για τη σύνταξη του κειµένου. Πάνω 
σε αυτόν µπορούν να τοποθετούνται και άλλα αντικείµενα που 
είναι ανεξάρτητα ή συνδεδεµένα µε το κείµενο, όπως πλαίσια, 
εικόνες, γραφήµατα και άλλα. 

• Κατακόρυφος χάρακας: Βρίσκεται στο αριστερό τµήµα του 
παραθύρου (όταν είστε σε Προβολή διάταξης εκτύπωσης  ) και 
χρησιµοποιείται για προβολή και µετατροπή των περιθωρίων 
του κειµένου από το πάνω και το κάτω µέρος της σελίδας µας. 

• Στήλη επιλογής: Είναι η περιοχή (κατακόρυφη στήλη) που 
βρίσκεται µεταξύ του κατακόρυφου χάρακα και του κειµένου. 
Σε αυτήν ο δείκτης του ποντικιού σας γίνεται δεξί βέλος. 
Κάνοντας κλικ στο χώρο αυτό, µπορείτε να επιλέξετε γρήγορα 
µια γραµµή, µια παράγραφο ή ολόκληρο το έγγραφο. 

• Γραµµή κατάστασης: Η κάτω οριζόντια γραµµή του παρα-
θύρου, που δείχνει την τρέχουσα κατάσταση του εγγράφου. 
Περιλαµβάνει πληροφορίες για την τρέχουσα σελίδα και ενό-
τητα, το συνολικό αριθµό σελίδων, την απόσταση από την 
αρχή της σελίδας σε εκατοστά, τη γραµµή και στήλη που 
βρίσκεται ο δροµέας και την κατάσταση µερικών σηµαντικών 
λειτουργιών (όπως εγγραφή µακροεντολής, εισαγωγή ή αντικα-
τάσταση κειµένου κτλ.). 

• Γραµµές κύλισης: Η µια (κατακόρυφη) βρίσκεται στη δεξιά 
πλευρά του παραθύρου και µετακινεί το περιεχόµενο του πα-
ραθύρου κατακόρυφα, µε τη βοήθεια δύο βελών που είναι στα 
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δύο άκρα της. Η άλλη (οριζόντια) βρίσκεται στην κάτω πλευρά 
του παραθύρου και µετακινεί το περιεχόµενό του οριζόντια. 
Μέσα σε κάθε γραµµή κύλισης υπάρχει ένα γκρίζο ορθογώνιο, 
που δείχνει τη σχετική θέση του τµήµατος του κειµένου που 
εµφανίζεται στην οθόνη, σε σχέση µε όλο το έγγραφο.  

Κάνοντας κλικ στην περιοχή µεταξύ του γκρίζου ορθογωνίου 
και των βελών της γραµµής κύλισης, επιτυγχάνετε ταχύτερη 
µετακίνηση του εγγράφου στην οθόνη, ενώ για πολυσέλιδα έγ-
γραφα µπορείτε να µεταβείτε στη σελίδα που θέλετε «σύρο-
ντας» το γκρίζο ορθογώνιο προς τα πάνω ή προς τα κάτω και 
βλέποντας την τρέχουσα σελίδα στην ετικέτα που εµφανίζεται. 

 

Η Βασική γραµµή εργαλείων  
Ένα από τα πιο συχνά χρησιµοποιούµενα µέρη της οθόνης είναι η 
Βασική γραµµή εργαλείων. Ας τη γνωρίσουµε: 

 

 
∆ηµιουργία κενού 
εγγράφου 

∆ηµιουργεί ένα νέο κενό έγγραφο που βασίζεται στο 
προεπιλεγµένο πρότυπο. 

 Άνοιγµα  Ανοίγει ή εντοπίζει ένα αρχείο µέσα από το σχετικό παρά-
θυρο διαλόγου. 

 Αποθήκευση Αποθηκεύει το ενεργό αρχείο ή εµφανίζει το παράθυρο 
διαλόγου Αποθήκευση ως.., αν το αρχείο δεν έχει όνοµα. 

 
Ηλεκτρονικό 
Ταχυδροµείο 

Αποστέλλει τα περιεχόµενα του τρέχοντος εγγράφου ως 
σώµα ενός µηνύµατος αλληλογραφίας. 

 Εκτύπωση Εκτυπώνει το ενεργό αρχείο. Για επιλογές στην εκτύπωση 
επιλέξτε το µενού Αρχείο³Εκτύπωση. 

 
Προεπισκόπηση 
εκτύπωσης 

Εµφανίζει το ενεργό αρχείο, ακριβώς όπως θα εµφανιστεί, 
όταν εκτυπωθεί. 

 
Ορθογραφικός και 
γραµµατικός έλεγχος 

Ελέγχει το ενεργό αρχείο για την ύπαρξη πιθανών ορθο-
γραφικών, γραµµατικών και συντακτικών σφαλµάτων. 

 Αποκοπή Αποκόπτει το επιλεγµένο κοµµάτι και το τοποθετεί στο 
πρόχειρο των Windows 

 Αντιγραφή Αντιγράφει το επιλεγµένο κοµµάτι και το τοποθετεί στο 
πρόχειρο των Windows 

 Επικόλληση Τοποθετεί το Περιεχόµενο του προχείρου στο σηµείο 
εισαγωγής και αντικαθιστά οποιαδήποτε επιλογή. 

 Πινέλο µορφοποίησης Αντιγράφει τη µορφοποίηση ενός επιλεγµένου αντικειµένου ή κειµένου & την εφαρµόζει στο σηµείο που κάνετε κλικ. 

 Αναίρεση 
Αναιρεί την τελευταία ενέργεια που εκτελέσατε ή διαγράφει 
την τελευταία καταχώρηση που πληκτρολογήσατε. 

 Ακύρωση Αναίρεσης 
Αντιστρέφει την ενέργεια της εντολής Αναίρεση. Για αντι-
στροφή περισσότερων ενεργειών κάντε διαδοχικά κλικ. 
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Η γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης 
Μια επίσης συχνά χρησιµοποιούµενη γραµµή εργαλείων είναι η 
γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης. Ας τη γνωρίσουµε: 

 
Εισαγωγή  
υπέρ-σύνδεσης 

Εισάγει µια νέα υπέρ-σύνδεση ή επεξεργάζεται την επιλεγµένη 
υπέρ-σύνδεση. 

 
Πίνακες και 
Περιγράµµατα 

Εµφανίζει τη Γραµµή Εργαλείων Πίνακες & Περιγράµµατα 
για τη µορφοποίηση πινάκων µε περιγράµµατα και σκίαση. 

 Εισαγωγή Πίνακα Εισάγει έναν πίνακα στη θέση του σηµείου εισαγωγής. 

 
Εισαγωγή Φύλλου 
Εργασίας του Excel

Εισάγει ένα φύλλο εργασίας του Excel στο σηµείο εισαγωγής. 
Σύρατε για να επιλέξετε τον αριθµό γραµµών και στηλών. 

 Στήλες Αλλάζει τον αριθµό των στηλών ενός εγγράφου ή µιας 
ενότητας του εγγράφου. 

 Σχεδίαση Εµφανίζει ή αποκρύπτει τη γραµµή εργαλείων Σχεδίαση 
(Drawing) 

 Χάρτης Εγγράφου Ενεργοποιεί ή απενεργοποιεί το Χάρτη του εγγράφου που 
παρουσιάζει τη διάρθρωση του εγγράφου.  

 
Εµφάνιση / 
Απόκρυψη 

Εµφανίζει τα σηµάδια µορφοποίησης, όπως τους χαρακτήρες 
στηλοθέτη, τα σηµάδια παραγράφων και το κρυφό κείµενο. 

Προβολή ζουµ Με αυτό µπορείτε να µειώσετε ή να αυξήσετε το µέγεθος 
εµφάνισης του ενεργού εγγράφου. 

 
Βοήθεια για το 
Microsoft Word 

Ο Βοηθός του Office παρέχει θέµατα βοήθειας και συµβουλές, 
για να σας βοηθήσει να υλοποιήσετε τις εργασίες σας. 

Βασικό Στυλ Εφαρµόζει το στυλ που επιλέγετε στις επιλεγµένες 
παραγράφους. 

Tahoma Γραµµατοσειρά Εφαρµόζει µια γραµµατοσειρά στο επιλεγµένο κείµενο. 

 
Μέγεθος 
γραµµατοσειράς Τροποποιεί το µέγεθος του επιλεγµένου κειµένου. 

 Έντονη γραφή Μετατρέπει το επιλεγµένο κείµενο και τους αριθµούς σε 
έντονους χαρακτήρες. 

 Πλάγια γραφή Μετατρέπει το επιλεγµένο κείµενο και τους αριθµούς σε 
πλάγιους χαρακτήρες. 

 Υπογράµµιση Μετατρέπει το επιλεγµένο κείµενο και τους αριθµούς σε 
υπογραµµισµένους χαρακτήρες. 

 Στοίχιση Αριστερά Στοιχίζει αριστερά το επιλεγµένο κείµενο, τους αριθµούς και 
τα αντικείµενα, µε ακανόνιστη δεξιά άκρη. 

 
Στοίχιση στο 
Κέντρο 

Στοιχίζει στο κέντρο το επιλεγµένο κείµενο, τους αριθµούς ή 
τα επιλεγµένα ευθυγραµµισµένα αντικείµενα. 

 Στοίχιση ∆εξιά Στοιχίζει δεξιά το επιλεγµένο κείµενο, τους αριθµούς και τα 
αντικείµενα, µε ακανόνιστη αριστερή άκρη. 
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 Πλήρης Στοίχιση Στοιχίζει τις επιλεγµένες παραγράφους και προς τα 
αριστερά και προς τα δεξιά 

 Αρίθµηση Προσθέτει αριθµούς σε επιλεγµένες παραγράφους ή τους 
καταργεί 

 Κουκκίδες Προσθέτει κουκκίδες σε επιλεγµένες παραγράφους ή τις 
καταργεί 

 Μείωση εσοχής Τοποθετεί εσοχή στην επιλεγµένη παράγραφο στην 
προηγούµενη θέση του στηλοθέτη.  

 Αύξηση εσοχής Τοποθετεί εσοχή στην επιλεγµένη παράγραφο στην 
επόµενη θέση του στηλοθέτη.  

 Περιγράµµατα Προσθέτει ή αφαιρεί ένα περίγραµµα γύρω από επιλεγµένο 
κείµενο, παραγράφους, κελιά, εικόνες. 

 Επισήµανση Επισηµαίνει το επιλεγµένο κείµενο, ώστε να είναι σε έντονη 
µορφή και να ξεχωρίζει από το υπόλοιπο. 

 
Χρώµα 
Γραµµατοσειράς 

Μορφοποιεί το επιλεγµένο κείµενο µε το χρώµα που 
επιλέγετε. 

Εµφανίστε τις γραµµές εργαλείων που θέλετε. 
Μερικές φορές θα εργάζεστε σε ένα υπολογιστή που κάποιος άλλο, 
πριν από σας έχει τροποποιήσει λίγο το περιβάλλον εργασίας, και 
είτε θα βλέπετε περισσότερες από τις συνηθισµένες γραµµές 
εργαλείων κάνοντας το περιβάλλον πιο πολύπλοκο είτε θα 
αναρωτιέστε  για το που είναι κάποια γραµµή εργαλείων. 

Μπορείτε να  εµφανίσετε ή να αποκρύψετε µια γραµµή εργαλείων  
στην οθόνη σας  από  το µενού Προβολή³Γραµµές εργαλείων. 
Στη λίστα που αναδύεται φαίνονται όλες οι διαθέσιµες γραµµές 
εργαλείων και όσες είναι ενεργές έχουν δίπλα τους το σύµβολο √. 
Μπορείτε να κάνετε κλικ στο όνοµα της γραµµής εργαλείων που 
θέλετε να  αποκρύψετε ή να εµφανίσετε αντίστοιχα.  

 

Ζητήστε βοήθεια από το Word 
Εάν δε θυµόσαστε κάτι ή δεν το έχετε ξανακάνει, µπορείτε να ζη-
τήσετε βοήθεια από τον υπολογιστή. Επιλέξτε το µενού Βοήθεια³ 
Βοήθεια για το Microsoft Word ή πατήστε το πλήκτρο <F1> ή 

τέλος πατήστε το κουµπί  στη Βασική γραµµή εργαλείων για 
την ενεργοποίηση του Βοηθού του MSOffice. Τότε θα εµφανιστεί 
ένα κίτρινο πλαίσιο δίπλα στον Βοηθό που θα σας προτείνει κάποιες 
επιλογές. Κάντε κλικ στην επιλογή Εµφάνιση πλήρους λίστας µε   
θέµατα στη Βοήθεια  , οπότε θα εµφανισθεί το δεξιό µέρος του 
προηγούµενου παραθύρου και εσείς µπορείτε να κάνετε κλικ στο 

κουµπί  για να εµφανίσετε και το υπόλοιπο παράθυρο.  
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Τότε όµως, στην καρτέλα Αναζήτηση µπορείτε να πληκτρολο-
γήσετε το θέµα για το οποίο έχετε ανάγκη βοήθειας και να κάνετε 
κλικ στο κουµπί <Λίστα θεµάτων>.  

 

 
Εικόνα 2.1.4: Η Βοήθεια στο Microsoft Word    

 

Στο επόµενο πλαίσιο θα εµφανισθούν τα θέµατα που βρέθηκαν. 
Κάντε κλικ σ’ αυτό που θέλετε και µετά κλικ στο κουµπί 
<Εµφάνιση>. Αν θέλετε, µπορείτε να αντιγράψετε το θέµα αυτό, 
επιλέγοντάς το ή ακόµα και να το τυπώσετε. 

 

Έξοδος από το Word 
Όταν τελειώσετε µε την εργασία σας και θέλετε να «κλείσετε» την 
εφαρµογή της επεξεργασίας κειµένου, επιλέξτε το µενού Aρχείο³ 
Έξοδος ή κάντε διπλό κλικ στη θυρίδα ελέγχου στην επάνω 
αριστερή γωνία του παραθύρου του Word ή, τέλος, κάντε κλικ στο 

κουµπί  για το κλείσιµο του παραθύρου.  

 

Αν δεν έχετε αποθηκεύσει τις αλλαγές που κάνατε, θα σας δοθεί η 
ευκαιρία να το κάνετε πατώντας το κουµπί <Ναι> στο σχετικό 
παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται για το σκοπό αυτό. 

 

θα ολοκληρώσουµε την πρώτη ενότητα του δεύτερου κεφαλαίου 
µε µια δραστηριότητα λίγο πιο «προχωρηµένη», για να αρχίσετε να 
βλέπετε µερικές από τις πιο «ελκυστικές» δυνατότητες των επεξερ-
γαστών κειµένου και να προχωράµε σιγά-σιγά σε πιο «βαθιά νερά».  
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∆ραστηριότητα 2.1.3 

∆ηµιουργία καταλόγου. Βοήθε α. Αποθήκευση εγγράφου σε νέο
φάκελο. Εγκατάλειψη της εφαρµογής επεξεργασίας κειµένου.  

ι    
   

      
        

           
      

        
       

 

∆ηµιουργήστε έναν κατάλογο µε τους µαθητές της Α’ τάξης, γράφοντας τα
ονόµατά τους µε τη σειρά που βλέπετε στις αιτήσεις εγγραφής τους, το ένα
κάτω από το άλλο. Βρείτε από τη βοήθεια πώς γίνεται η ταξινόµηση στοιχείων
λίστας. Ταξινοµήστε αλφαβητικά τους νέους µαθητές. Αποθηκεύστε το έγγραφο
µε όνοµα «ΕΓΓΡΑΦΕΣ Α’ ΤΑΞΗΣ» σε ένα νέο φάκελο µε όνοµα «ΣΧΟΛΙΚΟ ΕΤΟΣ
2001-2002» που θα δηµιουργήσετε στο σκληρό δίσκο µέσα στο φάκελο «Τα
έγγραφά µου»  

 

ΒΟΥΡΟΥΤΖΗΣ ΠΑΥΛΟΣ 

ΑΡΙΣΤΕΙ∆ΟΥ ΣΤΕΛΙΟΣ 

ΓΕΩΡΓΙΟΥ ΠΕΤΡΟΣ 

ΓΑΡΙ∆Α ΜΑΡΙΑ 

ΓΕΩΡΓΙΟΥ ΑΝΝΑ 

ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ ΙΩΑΝΝΗΣ 

ΑΒΡΑΜΙ∆ΗΣ ΚΥΡΙΑΚΟΣ 

ΚΕΝΤΕΡΗΣ ΚΩΝΣΤΑΝΤΙΝΟΣ 

ΓΙΑΤΡΑΚΟΥ ΜΑΡΙΑ 

ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ ΧΑΡΑΛΑΜΠΟΣ 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word, γυρίστε το πληκτρολόγιο στα ελληνικά, πατήστε το πλήκτρο 
<Caps Lock>, για να γράφετε κεφαλαία, και αρχίστε να πληκτρολογείτε ένα 
ονοµατεπώνυµο σε κάθε γραµµή, πατώντας κάθε φορά το πλήκτρο <Enter>.  

2. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… ή κάντε κλικ στο κουµπί  

της Βασικής γραµµής εργαλείων. Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως 
που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, δώστε «ΕΓΓΡΑΦΕΣ Α’ ΤΑΞΗΣ».  

 3. Στο πεδίο Αποθήκευση σε:, πρέπει να φαίνεται ο φάκελος «Τα έγγραφά µου» και 

στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί  για να δηµιουργήσετε ένα νέο φάκελο. 

Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί στο πεδίο Όνοµα:, πληκτρολογήστε 
«ΣΧΟΛΙΚΟ ΕΤΟΣ 2001-2002» και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

4. Ο φάκελος που δηµιουργήσατε φαίνεται τώρα µέσα στο φάκελο «Τα έγγραφά 
µου». Κάντε διπλό κλικ επάνω του, για να εµφανισθεί το όνοµά του στο πεδίο 
Αποθήκευση σε: και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

5. Πατήστε το πλήκτρο <F1>, για να ενεργοποιήσετε τη βοήθεια του Word και στο 
κίτρινο πλαίσιο που εµφανίζεται και σας ερωτά Τι θέλετε να κάνετε;, κάντε 
κλικ στην επιλογή Εµφάνιση πλήρους λίστας µε θέµατα στη βοήθεια   . 
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6. Κάντε κλικ στο κουµπί  για να εµφανίσετε και το υπόλοιπο µέρος του παρα-

θύρου και κάντε κλικ στην καρτέλα Αναζήτηση. Στο πεδίο Πληκτρολογήστε µια
λέξη-κλειδί προς εύρεση:, πληκτρολογήστε «Ταξινόµηση» και κάντε κλικ στο 
κουµπί <Λίστα θεµάτων>. 

 
  

   
   

7. Από κάτω στο πεδίο Επιλογή θέµατος προς εµφάνιση:, αναζητήστε τη φράση 
Ταξινόµηση λίστας ή πίνακα την οποία και θα βρείτε δύο φορές. Κάντε κλικ 
επάνω στη δεύτερη και µετά κλικ στο κουµπί <Εµφάνιση>. 

8. Στο δεξιό µέρος του παραθύρου θα βρείτε τις απαιτούµενες οδηγίες, για να 
µπορέσετε να ταξινοµήσετε τη λίστα που δηµιουργήσατε. Ακολουθήστε τις. 

9. Πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Α>, για να επιλέξετε όλα τα 
ονόµατα που πληκτρολογήσατε και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού Πίνακας³ 
Ταξινόµηση.  

10. Στο παράθυρο διαλόγου Ταξινόµηση που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Ταξινόµηση
κατά, να υπάρχει 

 
Παράγραφοι, στο πεδίο Τύπος:, να υπάρχει Κείµενο και πιο 

δεξιά να είναι επιλεγµένη η θυρίδα Αύξουσα.  Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

11. Τα ονόµατά σας είναι ήδη ταξινοµηµένα κατά αλφαβητική σειρά, όπως φαίνεται 

παρακάτω. Κάντε κλικ στο κουµπί  για να αποθηκεύσετε και πάλι το έγγραφό 

σας µε τις αλλαγές που ήδη κάνατε. 

ΑΒΡΑΜΙ∆ΗΣ ΚΥΡΙΑΚΟΣ 

ΑΡΙΣΤΕΙ∆ΟΥ ΣΤΕΛΙΟΣ 

ΒΟΥΡΟΥΤΖΗΣ ΠΑΥΛΟΣ 

ΓΑΡΙ∆Α ΜΑΡΙΑ 

ΓΕΩΡΓΙΟΥ ΑΝΝΑ 

ΓΕΩΡΓΙΟΥ ΠΕΤΡΟΣ 

ΓΙΑΤΡΑΚΟΥ ΜΑΡΙΑ 

ΚΕΝΤΕΡΗΣ ΚΩΝΣΤΑΝΤΙΝΟΣ 

ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ ΙΩΑΝΝΗΣ 

ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ ΧΑΡΑΛΑΜΠΟΣ 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 2.1.1 
Γράψτε το ακόλουθο κείµενο και αποθηκεύστε το στο φάκελο «Τα έγγραφά
µου» µε όνοµα  «ΣΥΝΕΡΓΑΤΙΚΗ ΜΑΘΗΣΗ». 

          

 

 

Άσκηση 2.1.2 

         
         

   

 

Συνεχίστε το κείµενο της προηγούµενης άσκησης αλλάζοντας παράγραφο και
γράφοντας το παρακάτω κείµενο. Αποθηκεύστε το κείµενο σε ένα νέο αρχείο
στη δισκέτα σας µε όνοµα «ΣΥΝΕΡΓΑΤΙΚΗ ΚΑΙ ∆ΙΕΡΕΥΝΗΤΙΚΗ 
ΜΑΘΗΣΗ». 

 

ΣΥΝΕΡΓΑΤΙΚΗ ΜΑΘΗΣΗ  

Οι µαθητές ενθαρρύνονται και υποστηρίζονται να λειτουρ-
γήσουν ως µέλη οµάδων και κοινοτήτων µάθησης. Μέσα από 
αυτή τη διαδικασία αναπτύσσουν ικανότη ς διαλόγου επιχει-
ρηµατολογίας, αίσθησης λειτουργίας οµάδας. Συµµετέχουν στην 
παραγωγή εργασιών ευρύτερων από αυτές που είναι εφικτές 
από ένα πρόσω

τε , 

πο. 

 

∆ΙΕΡΕΥΝΗΤΙΚΗ ΜΑΘΗΣΗ  

 Οι µαθητές εµπλέκονται σε δραστηριότητες και εργασίες 
που τους ενθαρρύνουν να παίξουν το ρόλο του παραγωγού -
αντί για τον παραλήπτη - της γνώσης. Εκφράζονται µε το 
γραπτό και το συµβολικό/ λογικό µαθηµατικό λόγο, κάνουν 
πειράµατα, επικοινωνούν, διαχειρίζονται πληροφορίες, κατά-
σκευάζουν και ελέγχουν µοντέλα. Συνθέτουν εργασίες και 
εµπλέκονται σε διάλογο µε τους συµµαθητές τους. ∆ιατυπώνουν 
κριτική, αµφισβήτηση, υποθέσεις, συµπεράσµατα.  

 Ο εκπαιδευτικός κατευθύνει, καθοδηγεί και συσχετίζει τη 
δραστηριότητα µε τα αντικείµενα του προγράµµατος σπουδών. 
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Άσκηση 2.1.3 
        

     
      

      
       

      
   

 

Κλείστε το έγγραφο της προηγούµενης άσκησης και δηµιουργήστε ένα νέο
έγγραφο, για να πληκτρολογήστε το ακόλουθο πείραµα χηµείας. 
Αποθηκεύστε το έγγραφο µε ένα όνοµα της επιλογής σας. Αναζητήστε
βοήθεια για την «Εκτύπωση εγγράφου». ∆ιαβάστε τις οδηγίες για
«Εκτύπωση δύο ή περισσοτέρων αντιτύπων ταυτόχρονα» και ακολουθήστε
τις, για να εκτυπώσετε το έγγραφο σε τρία (3) αντίγραφα. Κλείστε το αρχείο
και εγκαταλείψτε την εφαρµογή επεξεργασίας κειµένου. 

   

 

ΕΚΦΕ ΚΑΡ∆ΙΤΣΑΣ 

ΠΕΙΡΑΜΑΤΑ ΓΙΑ ΤΟ  ΣΠΙΤΙ 

 

ΤΟ ΕΛΑΣΤΙΚΟ ΑΥΓΟ  

 

Σε ένα ποτήρι βάζουµε ένα αυγό και προσθέτουµε ξύδι µέχρι να

σκεπασθεί. Το αφήνουµε 24 ώρες. Την άλλη µέρα το βγάζουµε, το

ξεπλένουµε και παρατηρούµε ότι το αυγό έγινε µαλακό, γιατί το ξίδι που

περιέχει οξικό οξύ διέλυσε το κέλυφος που είναι από ανθρακικό ασβέστιο.  

Αυτό το αυγό µπορούµε να το βάλουµε και σε µπουκάλι. Παίρνουµε

µια µπουκάλα µε φαρδύ στόµιο και το αλείφουµε µε λίγο λάδι για να

γλιστράει. Ρίχνουµε µέσα ένα αναµµένο κοµµατάκι βαµβάκι µε οινόπνευµα

για να «διώξει» τον αέρα. Μόλις το βαµβάκι κοντεύει να σβήσει, βάζουµε το

ελαστικό αυγό στο στόµιο. Ενώ το µπουκάλι κρυώνει, δηµιουργεί υποπίεση

και «τραβάει» το αυγό προς τα µέσα. 

 

Άσκηση 2.1.4 

Συντάξτε ένα κείµενο µε την άποψή σας για τις δυνατότητες των υπο
λογιστών στο δικό σας σχολείο. Αποθηκεύστε το στη δισκέτα σας. 

         -
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Άσκηση 2.1.5 

          
         

         
 

 

Αναζητήστε στην εφηµερίδα σας ένα θέµα σχετικό µε την εργασία σας και
αρχίστε να το πληκτρολογείτε στον υπολογιστή σας. Μόλις το τελειώσετε
αποθηκεύστε το στη δισκέτα σας, για να το δώσετε και σε άλλους συνα-
δέλφους σας. 

 

∆ιορισµοί 1288 εκπαιδευτικών 

 

∆όθηκαν την Παρασκευή στη δηµοσιότητα τα ονόµατα 447
εκπαιδευτικών που διορίζονται στην πρωτοβάθµια εκπαίδευση και
841 εκπαιδευτικών που διορίζονται στη δευτεροβάθµια. Οι
διορισµοί αυτοί είναι οι προτελευταίοι που γίνονται βάσει της
επετηρίδας, καθώς το 2002 θα γίνουν οι τελευταίοι διορισµοί από
την επετηρίδα, σε ποσοστό 10%. Τέλος, κάποιοι από τους εκπαι-
δευτικούς θα διοριστούν και σε σχολεία που ανήκουν σε δυσπρό-
σιτες συγκοινωνιακά περιοχές.  

Συγκεκριµένα, στην πρωτοβάθµια εκπαίδευση θα διοριστούν 304
δάσκαλοι, 126 νηπιαγωγοί, 2 καθηγητές Αγγλικής, 10 φυσικής
αγωγής και 5 µουσικής.  

Φέτος, όπως ανακοίνωσε ο Υπουργός Εθνικής Παιδείας κ. Πέτρος
Ευθυµίου, θα διοριστούν 8.352 νέοι εκπαιδευτικοί, ενώ ως το
τέλος της ερχόµενης εβδοµάδας, θα ανακοινωθούν οι διορισµοί και
άλλων εκπαιδευτικών. 

Άσκηση 2.1.6 

          
         

         

Να ανοίξετε ένα νέο έγγραφο και να πληκτρολογήσετε µια κατάσταση µε τα
ονόµατα των µαθητών σας σε τυχαία σειρά. Στη συνέχεια και µε βοήθεια τα
όσα ήδη µάθατε, να τους ταξινοµήσετε κατά αλφαβητική σειρά και να τους
εκτυπώσετε. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία σηµειώσεων για ένα µάθηµα της ειδικότητός
σας». 

   

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ ∆ηµιουργία εγγράφων – εντύπων στον προσωπικό 

υπολογιστή 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Πώς δηµιουργούµε ένα νέο έγγραφο; 

� Πώς αποθηκεύουµε ένα έγγραφο στη δισκέτα µας; 

� Μπορείτε να περιγράψετε τη βασική οθόνη του Word; 

� Τι ακριβώς κάνει το εργαλείο ζουµ; 

� Ποιους κανόνες ακολουθεί η ονοµασία των αρχείων; 

� Ποιος είναι ο βασικός φάκελος αποθήκευσης των αρχείων µου; 

� Αν επιλέξετε την εντολή Έξοδος, χωρίς να έχετε αποθηκεύσει 
το έγγραφό σας, το Word σας προειδοποιεί και σας δίνει την 
ευκαιρία να αποθηκεύσετε τις αλλαγές που έχετε κάνει. [Σ ή Λ] 

� Εάν είστε σε προβολή διάταξης σελίδας, δε βλέπετε τα 
περιθώρια της σελίδας. [Σ ή Λ]. 

� Από το παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως  µπορούµε να 
επιλέξουµε τη µονάδα αποθήκευσης και να δηµιουργήσουµε 
ένα νέο φάκελο για να αποθηκεύσουµε το αρχείο µας. [Σ ή Λ]. 

� Η κατακόρυφη γραµµή που αναβοσβήνει στην περιοχή του 
κειµένου λέγεται __________. [α. θέση χαρακτήρα, β. θέση 
πλήκτρου, γ. σηµείο παρεµβολής, δ. δείκτης ποντικιού]. 

� Ένα νέο έγγραφο µπορούµε να το δηµιουργήσουµε από τα 
κουµπιά της γραµµής εργαλείων ______________. [α. 
µορφοποίησης, β. εικόνας, γ. βασικής, δ. σχεδίασης]. 

� Η εντολή για το κλείσιµο ενός εγγράφου βρίσκεται στο µενού 
_________. [α. Αρχείο, β. Επεξεργασία, γ. Προβολή, δ. 
Εργαλεία]. 

� Όταν πατήσουµε _______ δηµιουργούµε µια νέα παράγραφο. 

� Όταν µια λέξη δε χωράει στην ίδια γραµµή και µεταφέρεται 
στην επόµενη, αυτό ονοµάζεται _______________. 
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Ενότητα 2.2 
 

 

Επιλογή, διόρθωση, επεξεργασία 
 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

Έχω κάνει λάθος σε µια λέξ    η
δύο γραµµές πριν. Πώς θα τ    ο
διορθώσω, χωρίς να σβήσ ω
ό,τι έχω γράψει µέχρι εδώ ;

ον
ξει
ω
ς;

µη
η;

τή
τις
το
ο;

να
να

Οι επιµορφούµενοι πρέπει …   

�       

�      

�      

Να µπορούν να ανοίγουν ένα υπάρχον έγγραφο

Να το αποθηκεύουν µε ένα νέο όνοµα

Να επιλέγουν κείµενο µε διάφορους τρόπους
Μπορώ να  ζητήσω από τ   
υπολογιστή να µου υποδεί

τη σωστή λέξη, όταν έχ   
κάνει λάθο 

 
Μπορώ να έχω µια συνώνυ  

και µια αντίθετη λέξ  

Πώς θα αντικαταστήσω αυ   
τη λέξη σε όλες της     
εµφανίσεις σε όλο   

έγγραφ

 
 Πώς µπορώ να µεταφέρω έ

τµήµα κειµένου από έ   
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Άνοιγµα ενός ήδη υπάρχοντος εγγράφου Όπως θα δείτε στην πράξη, 
όταν θέλουµε να δηµιουρ-
γήσουµε ένα έγγραφο 
παρόµοιο µε κάποιο, που 
έχουµε ήδη φτιάξει, η πιο 
συνηθισµένη πρακτική είναι 
να δηµιουργούµε ένα 
αντίγραφο του ήδη 
υπάρχοντος και να το 
επεξεργαζόµαστε. 

Για να επεξεργαστείτε ένα έγγραφο, πρέπει πρώτα να το ανοίξετε 
στο περιβάλλον µιας εφαρµογής επεξεργασίας κειµένου.  

Για να ανοίξετε ένα έγγραφο:    

1. κάντε κλικ στο κουµπί  Άνοιγµα, στη Βασική γραµµή 
εργαλείων ή επιλέξτε το µενού Αρχείο³Άνοιγµα….  

2. Στο παράθυρο διαλόγου Άνοιγµα που θα ακολουθήσει, στο 
πεδίο ∆ιερεύνηση σε:, δείξτε στο Word τη διαδροµή µέσα στο 
δίσκο σας για το επιθυµητό έγγραφο. και  

 

3. Όταν το δείτε στη λίστα των αρχείων, κάντε διπλό κλικ επάνω 
του, για να το ανοίξετε ή κάντε απλά κλικ επάνω του και 
µετά κλικ στο κουµπί <Άνοιγµα>.  

  

Ένας εξίσου βολικός τρόπος
για την επεξεργασία ενός
εγγράφου, είναι να εκκινή-
σετε το Word ταυτόχρονα

λό
ου
το

Εικόνα 2.2.1: Άνοιγµα Εγγράφου 

 

µε το έγγραφο, µε διπ
κλικ στο εικονίδιο τ
εγγράφου του, από 
φάκελο που βρίσκεται. 
Άνοιγµα πρόσφατα χρησιµοποιηθέντος εγγράφου 
Εάν έχετε χρησιµοποιήσει πρόσφατα το αρχείο που θέλετε να 
επεξεργαστείτε, µπορείτε να το ξαναβρείτε εύκολα, χωρίς να 
χρειάζεται να θυµάστε το φάκελο που το είχατε αποθηκεύσει.   

� Το Word θυµάται τα τέσσερα (ή µέχρι και εννέα αρχεία, αν το
ορίσετε) τελευταία έγγραφα που ανοίξατε και τα αναφέρει στο 
τέλος του αναδυόµενου µενού Αρχείο, πριν από την εντολή 
Έξοδος. Σε αυτή την περίπτωση, για να ανοίξετε το έγγραφο, 
απλά κάντε κλικ πάνω στο όνοµά του. 

     

� Τα Windows θυµούνται τα δεκαπέντε (15) τελευταία αρχεία 
όλων των εφαρµογών, που είχατε επεξεργαστεί πρόσφατα. 
Άρα λοιπόν, µπορείτε ακόµη, να κάνετε κλικ στο κουµπί 
<Έναρξη> των Windows, να οδηγήσετε το δείκτη σας στην 
επιλογή Έγγραφα και να κάνετε κλικ επάνω στο όνοµα του 
εγγράφου που θα βρείτε στη λίστα που αναδύεται. 

Εικόνα 2.2.2: Άνοιγµα
πρόσφατα χρησιµοποιηθέντο

 
 ς 

 εγγράφου
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Μετακίνηση µέσα στο έγγραφο  
Όταν συντάσσουµε ένα κείµενο, συχνά χρειάζεται να διορθώσουµε 
κάποιο λάθος ή να εισαγάγουµε νέο κείµενο στο ήδη υπάρχον. 
Υπάρχει η ανάγκη εποµένως, να µετακινηθούµε σε κάποιο άλλο 
σηµείο του εγγράφου από αυτό που είµαστε τώρα. Οι γραµµές κύλισης είναι

ένα ακόµη χρήσιµο εργαλείο
για τη µετακίνηση µέσα στο
έγγραφο. Σύρατε το γκρίζο

-
ε.

ε
υ
ο
ο
ί,
ς
πί
.

ε
ν

 ή
ε
ν
.

 
Η µετακίνηση µπορεί να γίνει είτε χρησιµοποιώντας το ποντίκι 
(σηµαδεύετε µε το δροµέα «Ι» του ποντικιού τη θέση που θέλετε 
και κάνετε κλικ), είτε µε τη βοήθεια των βελών του πληκτρολογίου 
Ð και Ï για µετακίνηση πάνω ή κάτω και των βελών Í και Î για 
µετακίνηση αριστερά ή δεξιά.  Απλό πάτηµα ενός βέλους µετακινεί 
το δροµέα µία σειρά κάτω ή πάνω ή έναν χαρακτήρα αριστερά ή 
δεξιά αντίστοιχα.  

 
Ο συνδυασµός των πλήκτρων <Ctrl> και ενός βέλους µετακινεί το 
δροµέα στην αρχή της προηγούµενης ή της τρέχουσας λέξης 
(αριστερό βέλος), στην αρχή της επόµενης λέξης (δεξί βέλος), 
στην αρχή της τρέχουσας παραγράφου (πάνω βέλος) ή στην αρχή 
της επόµενης παραγράφου (κάτω βέλος). Με τα πλήκτρα 
<Home> και <End>, ο δροµέας τοποθετείται στην αρχή ή το 
τέλος όλου του εγγράφου. Τέλος, µε τα πλήκτρα <Page Up> και 
<Page Down> ο δροµέας µετακινείται µία οθόνη πάνω ή κάτω. 

  
 

 

 

 

Επιλογή κειµένου 
Όταν επιµελείστε ένα έγγραφο, θέλετε συχνά να δώσετε έµφαση 
σε κάποιο τµήµα του κειµένου ή να κάνετε κάποια άλλη ενέργεια. 
Για να δείξετε αυτό το τµήµα κειµένου στον υπολογιστή, πρέπει να 
το επιλέξετε.  

Ανάλογα µε το τµήµα κειµένου, που επιθυµείτε να επιλέξετε, 
µπορείτε να κάνετε κάτι από τα παρακάτω. Για να επιλέξετε: 

• Λέξη: Κάντε διπλό κλικ επάνω της.  

• Παράγραφο: Κάντε τριπλό κλικ επάνω της ή διπλό κλικ δίπλα 
της, στη στήλη επιλογής. 

• Όλο το έγγραφο: Κάντε τριπλό κλικ οπουδήποτε στη στήλη 
επιλογής, αριστερά του κειµένου σας ή πατήστε το συνδυασµό 
των πλήκτρων <Ctrl>+<A>. 

• Μια Τυχαία περιοχή:  Οδηγήστε το δείκτη του ποντικιού εκεί 
που θέλετε να ξεκινήσει η επιλογή σας, κάντε κλικ και σύρατε, 
κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, προς 
όποια κατεύθυνση θέλετε. Όπου αφήσετε το πλήκτρο του 
ποντικιού, θα σταµατήσει και η επιλογή του κειµένου σας.  Αν 
 ορθογώνιο προς την κατεύ
θυνση που θέλετε να δείτ

Για να µεταβείτε άµεσα σ
µια σελίδα του εγγράφο
σας, πατήστε το πλήκτρ
<F5> και στο παράθυρ
διαλόγου που ακολουθε
δώστε τον αριθµό σελίδα
και κάντε κλικ στο κουµ

<Μετάβαση>

Εάν θέλετε να επιστρέψετ
στο σηµείο που κάνατε τη
τελευταία επεξεργασία

εισαγωγή κειµένου πατήστ
το συνδυασµό τω

πλήκτρων <Shift>+<F5>
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το κείµενό σας εκτείνεται σε παραπάνω από µια σελίδες, κάντε 
κλικ στο σηµείο που θέλετε να αρχίσει η επιλογή, κρατήστε 
πατηµένο το πλήκτρο <Shift> και χρησιµοποιώντας τη ράβδο 
κύλισης, βρείτε το σηµείο του κειµένου σας που θέλετε να 
σταµατήσει η επιλογή και κάντε κλικ. Το κείµενό σας θα επιλεγεί 
από το αρχικό µέχρι το τελικό σηµείο του. 

• Στήλη κειµένου: Κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Alt> και 
σύρατε το ποντίκι. 

Το επιλεγµένο κείµενο επισηµαίνεται µε αντίστροφο φωτισµό. 

 

Εισαγωγή και αντικατάσταση κειµένου 
Για να εισαγάγετε νέο κείµενο µέσα σε ήδη υπάρχον, οδηγήστε το 
σηµείο εισαγωγής στο συγκεκριµένο σηµείο µε τα βελάκια του 
πληκτρολογίου σας, ή κάντε κλικ εκεί µε το ποντίκι σας και αρχίστε 
να πληκτρολογείτε το κείµενο που θέλετε. Ο υπολογιστής εισάγει 
ενδιάµεσα το νέο κείµενο.  

Εάν έχετε επιλέξει ένα 
τµήµα κειµένου και αρχίσετε 
να πληκτρολογείτε, τότε το 
νέο κείµενο αντικαθιστά 

Εάν πατήσετε το πλήκτρο <Ins>, τότε σταµατά η δυνατότητα 
εισαγωγής κειµένου και ό,τι πληκτρολογήσετε, αντικαθιστά το ήδη 
υπάρχον κείµενο. Η κατάσταση «αντικατάστασης» επισηµαίνεται 
και στη γραµµή κατάστασης µε την ένδειξη ΑΝΤ. 

 

∆ιαγραφή ανεπιθύµητου κειµένου 
Για να διαγράψετε µερικούς χαρακτήρες, οδηγήστε το σηµείο 
εισαγωγής, µε τα βελάκια του πληκτρολογίου σας, ή κάντε κλικ εκεί 
µε το ποντίκι σας, πριν ή αµέσως µετά από τους χαρακτήρες που 
θέλετε να διαγράψετε.   

Πατήστε το πλήκτρο 
<Backspace>, για να 
σβήσετε τον προηγούµενο 
χαρακτήρα ή πατήστε το 

 να 

 

 
αι 

 

Πατήστε το πλήκτρο <Backspace> (το αριστερό βέλος πάνω από 
το πλήκτρο <Enter>), για να σβήσετε τον προηγούµενο χαρακτή
ρα από τη θέση του σηµείου εισαγωγής και το πλήκτρο <Delete>, 
για να σβήσετε τον επόµενο χαρακτήρα µετά το σηµείο εισαγωγής.  

  -

 

Αν κρατήσετε τα πλήκτρα <Backspace> ή <Delete> πατηµένα 
για περισσότερο χρόνο, θα έχετε ως αποτέλεσµα το ανεξέλεγκτο 
σβήσιµο περισσότερων χαρακτήρων.  

Συνδυασµός του πλήκτρου <Ctrl> και των δύο αυτών πλήκτρων 
διόρθωσης έχει ως αποτέλεσµα το σβήσιµο όλης της προηγούµενης 
(<Ctrl>+<Backspace>) ή της επόµενης (<Ctrl>+<Delete>) 
λέξης. Πατώντας το <Backspace> στην αρχή µιας κενής γραµµής 
έχετε ως αποτέλεσµα το σβήσιµο της γραµµής αυτής.  

 

πλήκτρο <Delete>, για
σβήσετε τον επόµενο 
χαρακτήρα ή επιλέξτε το
κείµενο που θέλετε να 
σβήσετε, σύροντας το 
ποντίκι πάνω του και 
κρατώντας πατηµένο το
αριστερό πλήκτρο του κ

κάντε κλικ στο κουµπί 

στη Βασική γραµµή 
εργαλείων.   
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Αναίρεση ενεργειών επεξεργασίας  
Το Word σας παρέχει τη δυνατότητα αναίρεσης µιας ακολουθίας 
ενεργειών επεξεργασίας που έχετε κάνει, αλλά και ακύρωση αναί-
ρεσης των ενεργειών που αναιρέσατε. Η διαδικασία της αναίρεσης 
πραγµατοποιείται είτε µε την επιλογή του µενού Επεξεργασία³ 
Αναίρεση είτε πατώντας το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+ 
<Z> (πλήκτρο συντόµευσης), είτε µε το κουµπί   αναίρεσης 
της Βασικής γραµµής εργαλείων. ∆ίπλα στο κυρτό βέλος υπάρχει 
µια πτυσσόµενη λίστα όλων των εργασιών που έχετε κάνει, από τη 
στιγµή που ξεκινήσατε την εργασία σας µε το Word. 

 

Όταν έχετε αναιρέσει κάποιες εργασίες, µπορείτε να τις εκτελέσετε 
εκ νέου (να ακυρώσετε δηλαδή την αναίρεσή τους) µε το κουµπί 

 ακύρωσης αναίρεσης της Βασικής γραµµής εργαλείων. ∆ίπλα 
στο κυρτό βέλος υπάρχει µια πτυσσόµενη λίστα των τελευταίων 
αναιρέσεων που έχετε κάνει. Η διαδικασία ακύρωσης αναίρεσης 
πραγµατοποιείται επίσης, είτε µε την επιλογή του µενού εντολών 
Επεξεργασία³Επανάληψη, είτε µε το λειτουργικό πλήκτρο 
<F4>, είτε πατώντας το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Y>. 

 

Αποθήκευση αρχείου µε νέο όνοµα 
Όταν έχετε κάνει αλλαγές σε ένα έγγραφο, µπορούµε, όπως 
µάθαµε στην προηγούµενη ενότητα, να πατήσουµε απλά το κουµπί 

 Αποθήκευση για να αποθηκεύσουµε τις αλλαγές αυτές. 

Εάν όµως θέλετε να αποθηκεύσετε το έγγραφο, που εργάζεστε, µε 
νέο όνοµα (για να δηµιουργήσετε δεύτερο αντίγραφό του για 
ασφάλεια), είτε θέλετε να το αποθηκεύσετε σε ένα άλλο φάκελο, 
είτε θέλετε να το αποθηκεύσετε σε άλλο τύπο αρχείου, πρέπει να 
επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως….   

 

Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως που ακολουθεί, στο 
πεδίο Όνοµα αρχείου:, υπάρχει το όνοµα του αρχείου, στο πεδίο 
Αποθήκευση ως τύπος:, υπάρχει ο τρέχων τύπος του και στο πεδίο 
Αποθήκευση σε:, υπάρχει ο φάκελος στον οποίο είναι ήδη 
αποθηκευµένο το αρχείο σας. Μπορείτε να αλλάξτε όποιο από αυτά 
θέλετε και να κάνετε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>.  

 
  
 

 

Εάν θέλετε να περιορίσετε την πρόσβαση τρίτων σε κάποιο 
έγγραφό σας, µπορείτε να ορίσετε κωδικό πρόσβασης για το 
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άνοιγµα του εγγράφου, ο οποίος δε θα επιτρέπει σε χρήστες, που 
δεν τον γνωρίζουν, να ανοίξουν το έγγραφο. 

 

 

Προσοχή :  Εάν 
προστατέψετε κάποιο 
έγγραφο µε κωδικό πρό-
σβασης και στη συνέχεια 

ό, 
τε 
ε-
α 

 
 
τα 
και 
ύς 

Εικόνα 2.2.3: Επιλογές Αποθήκευσης  

 

Για να ορίσετε κωδικούς πρόσβασης, πρέπει να κάνετε κλικ στο 
κουµπί <Επιλογές…> του παραθύρου διαλόγου Αποθήκευση 
ως… και να πληκτρολογήσετε τους κωδικούς πρόσβασης στις 
αντίστοιχες θέσεις ή να επιλέξετε τις σχετικές θυρίδες. Αν 
πληκτρολογήσετε κωδικούς πρόσβασης, θα σας ζητηθεί να τους 
δώσετε πάλι για επιβεβαίωση. Πατήστε το κουµπί <ΟΚ>, για να 
επιστρέψετε στο παράθυρο της αποθήκευσης και εκεί κάντε κλικ 
στο κουµπί <Αποθήκευση>, για να εκτελέσει την εντολή ο 
υπολογιστής. 
ξεχάσετε τον κωδικό αυτ
δε θα µπορείτε να ανοίξε
το έγγραφο, να καταργήσ
τε την προστασία του ή ν
ανακτήσετε τα δεδοµένα
σας. Συνιστούµε να έχετε
ένα αρχείο-κατάλογο µε 
ονόµατα των εγγράφων 
τους αντίστοιχους κωδικο
πρόσβασης σε ασφαλές 
µέρος. 
 

 

 

Ώρα για να τα δούµε και στην πράξη. Στην προηγούµενη ενότητα 
εξασκηθήκατε στη δηµιουργία των πρώτων σας εγγράφων. Τώρα 
θα εξασκηθείτε στο άνοιγµα ενός υπάρχοντος εγγράφου, στη 
µετακίνηση µέσα σε αυτό, στην επιλογή κειµένου, στην εισαγωγή 
νέου κειµένου και στη διαγραφή ανεπιθύµητου κειµένου. Θα 
εξασκηθείτε ακόµη στην αποθήκευση του εγγράφου σας σε άλλο 
αρχείο και στην προστασία του µε κωδικό πρόσβασης. 
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∆ραστηριότητα 2.2.1 

Άνοιγµα πρόσφατα χρησιµοποιηθέντος εγγράφου. Συµπλήρωση και
διόρθωση κειµένου. Αποθήκευση µε άλλο όνοµα και κωδικό.  

   

       
        

         
       
      

      
       

        
         

      
     

      
  

 

Ανοίξτε το έγγραφο «∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ». Μετακινήστε το σηµείο
εισαγωγής στο τέλος της πρώτης παραγράφου και προσθέστε την πρόταση. 
«Η κυριότερη αιτία αυτού του φαινοµένου είναι οι ραγδαίες αλλαγές που
συντελούνται στις µορφές παραγωγής και εργασίας, κυρίως λόγω των
τεχνολογικών εξελίξεων.». Πηγαίνετε δύο γραµµές πιο πάνω και αντικατα-
στήστε τη λέξη «περισσότερους» µε τις λέξεις «πιο πολλούς». Αναιρέστε
αυτή την αντικατάσταση. Πηγαίνετε στο τέλος του εγγράφου και συµπλη-
ρώστε «Καθώς προχωρούµε στην εποχή της γνώσης, αλλάζουν οι απόψεις
µας σχετικά µε το τι είναι εκπαίδευση, πού και πώς παρέχεται και ποιους
στόχους επιδιώκει». Πηγαίνετε στη δεύτερη παράγραφο και διαγράψτε τη
λέξη «ελάχιστοι» και εισαγάγετε τη λέξη «λίγοι». Αποθηκεύστε το έγγραφο
µε όνοµα «∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 2» στη δισκέτα σας µε κωδικό
προστασίας ανοίγµατος του αρχείου. 

  

∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 

Οι διεθνείς εξελίξεις στον οικονοµικό, τεχνολογικό, κοινωνικό και
πολιτισµικό τοµέα, καθιστούν αναγκαία την απόκτηση, από ολοένα
περισσότερους πολίτες, γνώσεων και ικανοτήτων που να είναι εύκολα
ανανεώσιµες, προσαρµόσιµες και µεταφέρσιµες σε διάφορες θέσεις
εργασίας. Η κυριότερη αιτία αυτού του φαινοµένου είναι οι ραγδαίες
αλλαγές που συντελούνται στις µορφές παραγωγής και εργασίας, κυρίως
λόγω των τεχνολογικών εξελίξεων. 

Σήµερα, είναι ελάχιστοι οι εργαζόµενοι που απαιτείται να επιτελούν
εξειδικευµένα καθήκοντα ή να χειρίζονται επαναλαµβανόµενες
διαδικασίες.  

Καθώς προχωρούµε στην εποχή της γνώσης, αλλάζουν οι απόψεις µας
σχετικά µε το τι είναι εκπαίδευση, πού και πώς παρέχεται και ποιους
στόχους επιδιώκει.  

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και, µόλις εµφανιστεί η οθόνη του, επιλέξτε το µενού 
Αρχείο. Στην καρτέλα του µενού που αναδύεται, στο κάτω µέρος της, εντοπίστε 
το αρχείο «∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ» και κάντε κλικ επάνω του.  

2. Τώρα πλέον έχετε µπροστά σας το έγγραφο που δηµιουργήσατε στο 
προηγούµενο κεφάλαιο. Μετακινηθείτε, όπως σας προτείνει η άσκηση, και 
συµπληρώστε την πρώτη πρόταση που σας δίνεται. 
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3. Κάντε διπλό κλικ στη λέξη «περισσότερους», για να την επιλέξετε και, µόλις 

επιλεγεί, πληκτρολογήστε «πιο πολλούς». Κάντε δυο φορές κλικ στο κουµπί   

και τότε η λέξη θα επανέλθει, όπως ήταν πριν λίγο. 

4. Κάντε κλικ στο τέλος του εγγράφου σας και πατήστε µια φορά το πλήκτρο 
<Enter>, για να αλλάξετε παράγραφο. Πληκτρολογήστε τη δεύτερη πρόταση 
που σας δίνεται. 

5. Κάντε διπλό κλικ στη λέξη «ελάχιστοι», για να την επιλέξετε και, µόλις επιλεγεί, 
πληκτρολογήστε τη λέξη «λίγοι». Αυτό που πληκτρολογήσατε αντικαθιστά αυτό 
που είχατε επιλέξει. 

6. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο παράθυρο διαλόγου 
που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, υπάρχει επιλεγµένο το προη-
γούµενο όνοµα του αρχείου. Κάντε κλικ στο τέλος του ονόµατος, για να 
εισαγάγετε το σηµείο εισαγωγής µέσα στη θυρίδα και πληκτρολογήστε « 2». 

 

 

 
  

7. Βάλτε µια δισκέτα στον οδηγό της δισκέτας, στο πεδίο Αποθήκευση σε:, ανοίξτε 
την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε ∆ισκέτα 3,5 (Α:).   

8. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Επιλογές…> και στο παράθυρο διαλόγου 
Αποθήκευση που εµφανίζεται, κάντε κλικ στη θυρίδα του πεδίου Κωδικός
πρόσβασης για άνοιγµα:, πληκτρολογήστε έναν κωδικό προστασίας και κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

9. Θα ακολουθήσει ένα νέο παράθυρο διαλόγου που θα σας ζητά να δώσετε πάλι 
τον κωδικό αυτό για να τον επιβεβαιώσετε.  ∆ώστε τον πάλι και κάντε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>. Τώρα πλέον, για να ανοίξει κάποιος το έγγραφο, θα πρέπει να 
γνωρίζει τον κωδικό πρόσβασης που δώσατε. 

10. Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως, που επιστρέφετε, απλά κάντε κλικ 
στο κουµπί <Αποθήκευση>, για να αποθηκεύσετε το έγγραφό σας στη δισκέτα 
σας, µε το νέο όνοµα και µε τον κωδικό προστασίας που εισαγάγατε. 

 
Για να µεταφέρετε ένα
κοµµάτι κειµένου σε µια 
νέα θέση, επιλέξτε το και 
σύρατέ το στη νέα θέση 

η).

 
 

ε-
 
ο 

 
α-

 

ι 

Αποκοπή, αντιγραφή και µετακίνηση κειµένου 
Το Word σας δίνει τη δυνατότητα να αποκόψετε, να αντιγράψετε 
ή να µεταφέρετε ένα τµήµα κειµένου ή ένα αντικείµενο από ένα 
σηµείο του εγγράφου σε ένα άλλο, ή ακόµα και σε διαφορετικό 
έγγραφο. Η ενέργεια αυτή είναι ιδιαίτερα χρήσιµη, αφού σας γλι-
τώνει, πολλές φορές, από περιττό κόπο και σας εξοικονοµεί χρόνο.  

 
Για να αντιγράψετε ένα κείµενο (ή ένα αντικείµενο) : 

¾ Επιλέξτε το τµήµα του εγγράφου που θέλετε να αντιγράψετε.  

¾ Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αντιγραφή ή πατήστε το 
κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 

¾ Τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής στη θέση που θέλετε να 
τοποθετήσετε το κείµενο που έχετε αντιγράψει και 

¾ Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Επικόλληση ή πατήστε το 
κουµπί  στη Βασική γραµµή εργαλείων, για να το επικολ-
λήσετε στη θέση που είναι το σηµείο εισαγωγής. 

 

(µεταφορά και απόθεσ

Οδηγήστε το δείκτη σας 
πάνω στο επιλεγµένο κείµ
νο, ώστε να γίνει αριστερό
βέλος, κρατήστε πατηµέν
το αριστερό του πλήκτρο 
και µετακινηθείτε προς τη
νέα θέση. Παράλληλα εµφ
νίζεται ένα ορθογώνιο και
ένας νέος δείκτης εισαγω-
γής. Πηγαίνετε το δείκτη 
στο σηµείο που θέλετε, κα
αφήστε το πλήκτρο του 
ποντικιού. Το κείµενο θα 
εµφανισθεί στη νέα του 
θέση. 
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Για να µεταφέρετε ένα κείµενο (ή ένα αντικείµενο): 

¾ Επιλέξτε το τµήµα του εγγράφου που θέλετε να µεταφέρετε.  

¾ Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αποκοπή ή πατήστε το 
κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 

¾ Τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής στη θέση που θέλετε να 
µεταφέρετε το κείµενο, που έχετε αποκόψει και 

Αν η προηγούµενη ενέργεια
συνδυασθεί µε το πάτηµα

του πλήκτρου <Ctrl>, τότε
θα έχετε αντιγραφή και όχι

µετακίνηση.

¾ Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Επικόλληση ή πατήστε το 
κουµπί  στη Βασική γραµµή εργαλείων, για να το επικολ-
λήσετε στη θέση που είναι το σηµείο εισαγωγής. 

 

Οι παραπάνω διαδικασίες πραγµατοποιούνται επίσης, αν επιλέξετε 
το κείµενο. Τότε, κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή και στο 
µενού συντοµίας που εµφανίζεται, επιλέξετε τις αντίστοιχες 
εντολές. 

 
 

Εάν έχετε ένα µεγάλο
έγγραφο και θέλετε να

βλέπετε ταυτόχρονα την 5η

και τη 17η σελίδα του,
ού
η,
το
ές

κ ρη
ου

α τε
να

β το
τε
ην
η.

τη
ικ
 ή
ού
η
ς

Εργασία µε πολλά έγγραφα 
Για να εργαστείτε µε περισσότερα από ένα έγγραφα παράλληλα, 
µπορείτε να ανοίξετε ένα-ένα τα έγγραφα που χρειάζεστε, µπροστά 
σας όµως θα έχετε αυτό που ανοίξατε τελευταίο, ενώ τα υπόλοιπα 
βρίσκονται πίσω του.  

 

Για να µπορέσετε να φέρετε κάποιο άλλο έγγραφο µπροστά, κάντε 
κλικ στο κουµπί του στη γραµµή εργασιών ή επιλέξτε το µενού 
Παράθυρο και στο κάτω µέρος της καρτέλας που αναδύεται, θα 
δείτε όλα τα έγγραφα που έχετε ανοικτά.  Κάντε κλικ σε αυτό που 
θέλετε και τότε αυτό θα έρθει µπροστά και τα υπόλοιπα θα πάνε 
πίσω. Για  να έχετε όλα τα παράθυρα των ανοικτών εγγράφων σας 
ορατά ταυτόχρονα, µπορείτε να επιλέξετε το µενού Παράθυρο³ 
Τακτοποίηση όλων. Τότε, µπορείτε να µετακινηθείτε από το ένα 
έγγραφο στο άλλο, κάνοντας απλά κλικ στο παράθυρό του. 

 

Όταν έχετε ανοικτά δύο διαφορετικά έγγραφα, µπορείτε να 
αντιγράψετε ή να µεταφέρετε κείµενο ή αντικείµενα από το ένα 
στο άλλο µε την  ίδια διαδικασία που γίνονται και στο ίδιο έγγραφο. 
∆ηλαδή αντιγράφουµε ή αποκόπτουµε αυτό που θέλουµε, 
πηγαίνουµε στο άλλο έγγραφο µε κλικ στο παράθυρό του και στο 
σηµείο που θέλουµε και κάνουµε επικόλληση.  

 

 

επιλέξτε το µεν
Παράθυρο³ ∆ιαίρεσ

για να διαιρέσετε 
παράθυρο σε δύο περιοχ
αι να βλέπετε τα δύο µέ

του ίδιου εγγράφ
νεξάρτητα. Έτσι εργάζεσ
στο ένα, ενώ ταυτόχρο
λέπετε και το άλλο.  Με 
πλήκτρο<F6> µεταβαίνε
από τη µια περιοχή στ

άλλ

Για να καταργήσετε 
διαίρεση, κάντε διπλό κλ
στο πλαίσιο διαίρεσης

επιλέξτε το µεν
Παράθυρο³Κατάργησ

διαίρεση
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Έλεγχος ορθογραφίας στο έγγραφό σας  
Όσο καλή ορθογραφία και αν γνωρίζουµε και όσο και να προσέ-
χουµε την ώρα που γράφουµε, κάποια λάθη µπορεί να ξεφύγουν 
υποβαθµίζοντας την ποιότητα του εγγράφου µας. 

Εάν δε θέλετε να βλέπετε 
τις κυµατιστές 
υπογραµµίσεις, αφού σας 
µπερδεύουν (παρόλο που 

ξτε 

ι 

ι 
ου 

ο 
η 

Το Word διαθέτει τρία εργαλεία (ελεγκτής ορθογραφίας, αυτόµατος 
διορθωτής και ελεγκτής γραµµατικής) που µας βοηθούν σηµαντικά 
στην εύρεση και διόρθωση των περισσοτέρων αλλά όχι όλων των 
λαθών ενός κειµένου. 

 
Εικόνα 2.2.4: Παράθυρο ορθογραφικού ελέγχου  

 

Καθώς πληκτρολογείτε τα πιθανά ορθογραφικά και συντακτικά 
λάθη, σηµειώνονται µε κόκκινη και πράσινη (αντίστοιχα) κυµατιστή 
γραµµή από κάτω. Αυτό σηµαίνει ότι η λέξη σας είναι λάθος ή την 
αγνοεί το λεξικό του Word. 
δεν εκτυπώνονται), επιλέ
το µενού 
Εργαλεία³Επιλογές κα
στο παράθυρο διαλόγου 
Ορθογραφικός έλεγχος: 
Ελληνική, κάντε κλικ στο 
κουµπί <Επιλογές…> κα
στο νέο παράθυρο διαλόγ
Ορθογραφία και 
Γραµµατική τσεκάρετε τ
πλαίσιο ελέγχου Απόκρυψ
ορθογραφικών λαθών σε   
αυτό το έγγραφο  .  
Για να διορθώσετε ένα λάθος, κάντε δεξί κλικ  µε το ποντίκι πάνω 
στη λέξη µε την κυµατιστή υπογράµµιση και µετά επιλέξτε τη 
διόρθωση που θέλετε. 

 

Ο Ελεγκτής Ορθογραφίας 

 

Ο υπολογιστής δεν 
µπορεί να βρει όλα τα 
λάθη ! 

Να θυµάστε ότι ο έλεγχος 
ά» 
 
η 

 ο 

ής 
νο 
 

Για να βρείτε και να διορθώσετε όλα τα πιθανά λάθη κάντε κλικ 
στο κουµπί   στη Βασική γραµµή εργαλείων ή επιλέξτε το µενού 
Εργαλεία³Ορθογραφία.... Τότε θα εµφανισθεί το παράθυρο 
διαλόγου Ορθογραφικός έλεγχος : Ελληνική ή Αγγλική και 
κάθε τέτοια λέξη θα περάσει από τον ορθογράφο. Στο πεδίο 
Προτάσεις:, θα σας προταθούν κάποιες λέξεις που µοιάζουν µε 
αυτή που είναι λάθος. Κάντε κλικ σε αυτή που νοµίζετε ότι είναι 
σωστή και µετά κλικ στο κουµπί <Αλλαγή>, διαφορετικά, αν 
νοµίζετε ότι η λέξη σας είναι σωστή, αλλά παρ’ όλα αυτά έχει 
κόκκινη γραµµή, τότε πατήστε το κουµπί <Παράβλεψη>, αν 
θέλετε απλά να την προσπεράσετε ή τέλος, πατήστε το κουµπί 
<Προσθήκη>, αν θέλετε να την εισαγάγετε στο λεξικό και να την 
αναγνωρίζει στο µέλλον για λέξεις που δεν είναι πραγµατικά λάθος. 
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γίνεται κυρίως «φωνητικ
και όχι «νοηµατικά». Εάν
εσείς έχετε γράψει τη λέξ
«χείρα» αλλά θέλατε να 
γράψετε τη λέξη «χήρα»
υπολογιστής δεν είναι 
δυνατό να το εντοπίσει. 

Ο έλεγχος της γραµµατικ
γίνεται προς το παρόν µό
για την αγγλική γλώσσα.
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Ο Αυτόµατος ∆ιορθωτής. 
Μερικές φορές κάνουµε κάποια λάθη συχνά (π.χ. αντί για "και" 
πληκτρολογούµε "κια"). Η αυτόµατη διόρθωση είναι µια λίστα 
σειρών χαρακτήρων και αυτών που τους αντικαθιστούν. Όταν είναι 
ενεργοποιηµένη, αφήνετε ουσιαστικά το Word να διορθώνει µόνο 
του τα λάθη που κάνετε, καθώς πληκτρολογείτε.  

Επιλέξτε το µενού
Εργαλεία³Αυτόµατη

∆ιόρθωση και πηγαίνετε
στο πλαίσιο του πεδίου

η:.
Πλ Λ"
κ ρο
< το
π ε:.

Πληκ νο
3ο

ΕΝΙΑ Ν".
µπί

<Πρ το
 να
ρο
ου.

Μπορείτε να εισαγάγετε τις δικές σας «αντικαταστάσεις» και, εκτός 
από τις διορθώσεις, να τον χρησιµοποιήσετε και για αποφυγή πλη-
κτρολόγησης µεγάλων σειρών κειµένου. Για παράδειγµα, για να 
µην πληκτρολογείτε τον πλήρη τίτλο του σχολείου σας (π.χ. 13ο 
ΕΝΙΑΙΟ ΛΥΚΕΙΟ ΠΑΤΡΩΝ), ορίστε µια συντοµογραφία (π.χ.13 ΕΛ), 
που, όταν την εισαγάγετε στο κείµενό σας, θα αντικαθίσταται µε 
τον πλήρη τίτλο. Για να το επαληθεύσετε, κάντε κλικ σε ένα σηµείο 
και πληκτρολογήστε 13 ΕΛ ακολουθούµενο από κενό διάστηµα. 

 

Εύρεση συνώνυµης λέξης στο θησαυρό 
Ο Θησαυρός του Word µας δίνει τη δυνατότητα να θυµηθούµε 
συνώνυµες λέξεις και να κάνουµε πιο «πλούσια» και πιο «κατα
νοητά» τα κείµενά µας.  

-

Επιλέξτε µια λέξη της οποίας θέλετε να βρείτε τα συνώνυµα και 
στη συνέχεια επιλέξτε το µενού Εργαλεία³Θησαυρός... ή 
πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Shift>+<F7>. Στο παρά-
θυρο διαλόγου Θησαυρός: Ελληνικά, που θα εµφανιστεί, θα 
φαίνονται αριστερά η αλφαβητική λίστα των περιεχοµένων του 
λεξικού και στη µέση τα συνώνυµα της λέξης που επιλέξαµε. 

 

Χρήση του συλλαβισµού 
Ο συλλαβισµός ενός κειµένου εξαλείφει τα χάσµατα ή τα «λευκά 
αυλάκια» στο κείµενο µε πλήρη στοίχιση και διατηρεί ισοζυγισµένα 
τα µήκη των γραµµών ιδιαίτερα στις στενές στήλες.  Εά

Όταν δηµιουργείτε ένα νέο έγγραφο, το Word δε χρησιµοποιεί τον 
αυτόµατο συλλαβισµό και οι λέξεις δε χωρίζονται στο δεξιό περιθώ-
ριο, παρά µόνο αν συµπεριλάβετε ενωτικές παύλες σ' αυτές.  

Για να ενεργοποιήσετε την ενέργεια του συλλαβισµού, επιλέξτε το 
µενού Εργαλεία³Γλώσσα³Συλλαβισµός…, κάντε κλικ, για να 
επιλέξετε τη θυρίδα Αυτόµατος συλλαβισµός του εγγράφου, 
και τότε το Word θα συλλαβίζει αυτόµατα κατά την πληκτρολόγη-
ση του κειµένου.  Η ζώνη συλλαβισµού είναι η απόσταση της λέξης 
και του δεξιού περιθωρίου µέσα στην οποία το Word ελέγχει το 
χωρισµό των λέξεων. 
Αντικατάστασ
ηκτρολογήστε "13 Ε
αι πατήστε το πλήκτ
Tab> για να πάτε σ
λαίσιο του πεδίου Μ
τρολογήστε το κείµε
αντικατάστασης "1
ΙΟ ΛΥΚΕΙΟ ΠΑΤΡΩ
Κάντε κλικ στο κου
οσθήκη> και κλικ σ
κουµπί <ΟΚ>, για
κλείσετε το παράθυ

διαλόγ
ν θέλετε να συλλαβίσετε
µόνοι σας µια λέξη,

µπορείτε να
χρησιµοποιήσετε για την

 το
->
αν
πό
ού,
 το
λο.
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εισαγωγή του ενωτικού
συνδυασµό <Ctrl>+<

(αντί για την -), ώστε, ότ
η λέξη αποµακρυνθεί α
την περιοχή συλλαβισµ
να αναιρείτε αυτόµατα

ενωτικό σύµβο



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ
Εύρεση µιας λέξης ή φράσης στο έγγραφό σας  
Εάν θέλετε να πραγµατοποιήσετε την ίδια αλλαγή σε διαφορετικές 
θέσεις, η ενέργεια «Εύρεση και Αντικατάσταση» θα σας κάνει τη 
δουλειά σας πολύ πιο εύκολη. 

Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Εύρεση... και στο παράθυρο 
διαλόγου Εύρεση και Αντικατάσταση που εµφανίζεται, στην 
καρτέλα Εύρεση και στο πεδίο Εύρεση του: πληκτρολογήστε τη λέξη 
ή τη φράση που θέλετε να αναζητήσετε µέσα στο έγγραφό σας, ενώ 
µε κλικ στο κουµπί <Λεπτοµέρειες> δώστε τις επιλογές που 
επιθυµείτε για τη µορφή και τους ειδικούς χαρακτήρες. Η αναζήτηση 
που θα γίνει στο έγγραφό σας θα αρχίσει από τη θέση που βρίσκεται 
το σηµείο εισαγωγής και θα τελειώσει στην ίδια θέση, αφού ανατρέξει 
όλο το έγγραφο. 

 

 

 

Αντικατάσταση µιας λέξης του έγγράφου σας 
Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αντικατάσταση... και στο 
παράθυρο διαλόγου Εύρεση και Αντικατάσταση που 
εµφανίζεται, στην καρτέλα Αντικατάσταση και στο πεδίο Εύρεση
του:, πληκτρολογήστε τη λέξη ή τη φράση που θέλετε να 
αντικαταστήσετε µέσα στο έγγραφό σας, ενώ στο πεδίο 
Αντικατάσταση µε: πληκτρολογήστε τη λέξη ή τη φράση που θα 
αντικαταστήσει την επιλογή που κάνατε.  Προσοχή !. Η 

αντικατάσταση είναι µια 
επικίνδυνη εντολή. Αν δεν 
είστε ιδιαίτερα προσεκτικοί, 
µπορείτε να κάνετε ζηµιά. 
Μη χρησιµοποιείτε την 
«Αντικατάσταση Όλων» 
παρά µόνο όταν είστε 
απόλυτα σίγουροι για τις 
αλλαγές που θα προκαλέσει. 
Προτιµήστε την «Εύρεση 
επόµενου» και τη µια προς 
µια αντικατάσταση, κατά 
περίπτωση.  

 

Αν θέλετε, κάποιες επιλογές ως προς τη µορφή της φράσης που 
αναζητάτε ή που αντικαθιστάτε, τσεκάρετε ανάλογα, αφού κάνετε 
κλικ στο κουµπί <Λεπτοµέρειες>.  

 

Στη συνέχεια µπορείτε να πατήστε το κουµπί <Αντικατάσταση 
όλων>, αν θέλετε να γίνουν όλες οι αντικαταστάσεις µε µιας ή να 
πατάτε διαδοχικά τα κουµπιά <Εύρεση εποµένου> και 
<Αντικατάσταση>, ώστε κάθε αλλαγή να γίνεται µόνο µετά από 
την επιβεβαίωσή σας. 

 

 

Θα ολοκληρώσουµε την δεύτερη ενότητα του δεύτερου κεφαλαίου 
µε δύο δραστηριότητες που θα σας βοηθήσουν στην απόκτηση 
δεξιοτήτων στη αντιγραφή ή µεταφορά κειµένου και στη διόρθωση 
των εγγράφων σας. 

 

 

 140 



141

 

 

Κεφάλαιο 2 : Επεξεργασία κειµένου Επιλογή, διόρθωση, επεξεργασία

∆ραστηριότητα 2.2.2 

Αντιγραφή και επικόλληση. Εύρεση και αντικατάσταση.     

    
          
        

     
        
     

        

      

 

∆ηµιουργήστε ένα νέο  έγγραφο σύµφωνα µε το παρακάτω υπόδειγµα. 
Αφού γράψετε τα στοιχεία για την Α' τάξη, αντιγράψτε την πρόταση δύο
φορές και αλλάξτε µόνο τα στοιχεία που µεταβάλλονται σε κάθε τάξη. 
Αποθηκεύστε το αρχείο µε όνοµα «ΜΑΘΗΤΕΣ ΓΥΜΝΑΣΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ». Απόθη-
κεύστε το πάλι µε νέο όνοµα ΜΑΘΗΤΕΣ ΛΥΚΕΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ. Με την εντολή
εύρεση και αντικατάσταση, αλλάξτε τη λέξη "Γυµνασίου" σε "Λυκείου" και
διορθώστε τα στοιχεία, έτσι ώστε να έχετε τα στοιχεία των Λυκείων.  

Στην Α Λυκείου φοιτούν 2610 αγόρια και 2724 κορίτσια 

Στη Β Λυκείου φοιτούν 2543 αγόρια και 2540 κορίτσια 

Στην Γ Λυκείου φοιτούν 2310 αγόρια και 2394 κορίτσια 

Αποθηκεύστε το κείµενο και κλείστε το αρχείο. 

 

ΜΑΘΗΤΕΣ ΓΥΜΝΑΣΙΟΥ ΝΟΜΟΥ ΑΧΑΪΑΣ 

Οι µαθητές Γυµνασίου του νοµού Αχαΐας κατά το σχολικό έτος 2000-
2001 κατανέµονται ως ακολούθως: 

Στην Α’ Γυµνασίου φοιτούν 3240 αγόρια και 3456 κορίτσια. 

Στη Β’ Γυµνασίου φοιτούν 3720 αγόρια και 3906 κορίτσια. 

Στην Γ’ Γυµνασίου φοιτούν 3540 αγόρια και 3998 κορίτσια. 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και, µόλις εµφανισθεί η οθόνη του, γυρίστε το πληκτρολόγιο 
στα ελληνικά, πατήστε το πλήκτρο <Caps Lock> και πληκτρολογήστε την 
επικεφαλίδα. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>, για να αλλάξετε παράγραφο και  
πάλι το πλήκτρο <Caps Lock>, για να επαναφέρετε το πληκτρολόγιο στα πεζά. 

2. Συνεχίστε να πληκτρολογείτε µέχρι και το σηµείο «…3456 κορίτσια.». Πατήστε 
το πλήκτρο <Enter>, για να αλλάξετε παράγραφο. Οδηγήστε το δείκτη του 
ποντικιού σας στη στήλη επιλογής, ώστε να γίνει δεξί βέλος και αριστερά από 
την τελευταία γραµµή του κειµένου σας και κάντε απλά κλικ. 

3. Η γραµµή αυτή επιλέγεται και εµφανίζεται µε αντίθετο φωτισµό.  Κάντε κλικ στο 
κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να την αντιγράψετε στο 

πρόχειρο των Windows. 

4. Κάντε κλικ, για να πάει το σηµείο εισαγωγής στην από κάτω κενή γραµµή, και 
πατήστε δυο φορές το κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να 

επικολλήσετε δυο φορές την παράγραφο που αντιγράψετε. 

5. Γυρίστε πίσω µε τα βελάκια του πληκτρολογίου ή µε κλικ του ποντικιού σας και 
διορθώστε στις γραµµές που επικολλήσατε, τις τάξεις και τους αριθµούς µε τα 
σύνολα αγοριών και κοριτσιών για κάθε τάξη.  



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

6. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο παράθυρο διαλόγου 
που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρολογήστε «ΜΑΘΗΤΕΣ 
ΓΥΜΝΑΣΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ» και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

 

 

 

7. Επαναλάβατε το προηγούµενο βήµα, µόνο που στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, εκεί 
που ήδη φαίνεται το προηγούµενο όνοµα, θα το αλλάξετε σε «ΜΑΘΗΤΕΣ 
ΛΥΚΕΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ». Ήδη, δηµιουργήσατε ένα αντίγραφο του αρχείου σας µε 
διαφορετικό όνοµα, το οποίο και φαίνεται στη γραµµή του τίτλου. 

8. Επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αντικατάσταση… και στο παράθυρο δια-
λόγου Εύρεση και αντικατάσταση που θα εµφανισθεί, στο πεδίο Εύρεση του:, 
πληκτρολογήστε «Γυµνασίου» και στο πεδίο Αντικατάσταση µε:, πληκτρολο-
γήστε «Λυκείου» και κάντε κλικ στο κουµπί <Αντικατάσταση όλων>. 

9. Με µιας θα αντικατασταθούν και οι τρεις λέξεις.  Στη συνέχεια αλλάξτε τους 
αριθµούς των αγοριών και κοριτσιών µε αυτούς του Λυκείου και αποθηκεύστε τις 
αλλαγές µε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 

 

 

∆ραστηριότητα 2.2.3 

 

      
       

     -
     

     

Αντιγραφή και επικόλληση. Εργασία µε περισσότερα έγγραφα. 

 

∆ηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο σύµφωνα µε το παρακάτω υπόδειγµα, 
αντιγράφοντας στοιχεία από τα αρχεία ΜΑΘΗΤΕΣ ΓΥΜΝΑΣΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ και  
ΜΑΘΗΤΕΣ ΛΥΚΕΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ που δηµιουργήσατε στην προηγούµενη δρα
στηριότητα. Αποθηκεύστε το νέο έγγραφο στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» 
µε όνοµα «ΜΑΘΗΤΕΣ ∆ΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ ΝΟΜΟΥ ΑΧΑΪΑΣ».  

 

Απάντηση 
1. Εκκινήστε το Word και αµέσως επιλέξτε το µενού Αρχείο. Στη λίστα των 

πρόσφατα χρησιµοποιηµένων αρχείων κάντε κλικ στο αρχείο µε όνοµα
«ΜΑΘΗΤΕΣ ΓΥΜΝΑΣΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ». 

 
 

ΜΑΘΗΤΕΣ ∆ΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ ΝΟΜΟΥ ΑΧΑΪΑΣ

 
Οι µαθητές του νοµού Αχαΐας κατά το σχολικό έτος 2000-2001
κατανέµονται ως ακολούθως: 

Στην Α’ Γυµνασίου φοιτούν 3240 αγόρια και 3456 κορίτσια. 
Στη Β’ Γυµνασίου φοιτούν 3720 αγόρια και 3906 κορίτσια. 
Στην Γ’ Γυµνασίου φοιτούν 3540 αγόρια και 3998 κορίτσια. 
 
Στην Α’ Λυκείου φοιτούν 2610 αγόρια και 2724 κορίτσια 
Στη Β’ Λυκείου φοιτούν 2543 αγόρια και 2540 κορίτσια 
Στην Γ’ Λυκείου φοιτούν 2310 αγόρια και 2394 κορίτσια 
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2. Μόλις φορτωθεί, επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο 
παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρολογήστε 
το όνοµα «ΜΑΘΗΤΕΣ ∆ΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ ΝΟΜΟΥ ΑΧΑΪΑΣ». 

 
  

 

  

3. Τώρα έχετε µπροστά σας το αρχείο µε τα στοιχεία των Γυµνασίων, αλλά µε νέο 
όνοµα.  Κάντε διπλό κλικ στη λέξη ΓΥΜΝΑΣΙΟΥ, στην αρχή του εγγράφου, για να 
την επιλέξετε και πληκτρολογήστε «∆ΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ», για να 
αντικαταστήσετε τη λέξη που επιλέξατε. ∆ιαγράψτε τη λέξη «Γυµνασίου» από 
την πρώτη παράγραφο του εγγράφου. 

4. Επιλέξτε πάλι το µενού Αρχείο και στη λίστα των πρόσφατα χρησιµοποιηµένων 
αρχείων κάντε κλικ στο αρχείο «ΜΑΘΗΤΕΣ ΛΥΚΕΙΩΝ ΑΧΑΪΑΣ». Ήδη το κουµπί 
του φαίνεται στη γραµµή εργασιών. 

5. Οδηγήστε το δείκτη αριστερά στη στήλη επιλογής και, σύροντας µε πατηµένο το 
αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σας, επιλέξτε τις τρεις τελευταίες γραµµές. 
Κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή και στο µενού που αναδύεται κάντε κλικ 
στην επιλογή Αντιγραφή. 

6. Κάντε κλικ στο κουµπί του πρώτου εγγράφου στη γραµµή εργασιών και 
οδηγήστε το δείκτη σας στο τέλος του. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>, για να 
ανοίξετε µια νέα παράγραφο και αµέσως κάντε δεξί κλικ. Στο µενού που 
αναδύεται κάντε κλικ στην επιλογή Επικόλληση. 

7. Το έγγραφό σας είναι έτοιµο. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων, για να αποθηκεύσετε τις αλλαγές που κάνατε. 

 

 

∆ραστηριότητα 2.2.4 

Έλεγχος Ορθογραφίας. Αυτόµατη διόρθωση. Χρήση Θησαυρού. 
Συλλαβισµός. 

 

       
    

        
       

       
        

     
        

    .   
        

 

Ανοίξτε το αρχείο «ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΓΙΑ ΕΛΕΓΧΟ ΟΡΘΟΓΡΑΦΙΑΣ»  και
αποθηκεύστε το µε όνοµα «ΠΑΡΑ∆ΕΙΓΜΑ 1». Κάντε «Απόκρυψη των ορθο-
γραφικών λαθών» και προσπαθήστε, για λίγα λεπτά, να βρείτε µόνοι σας τα
λάθη και να τα διορθώσετε. Ανοίξτε πάλι το αρχείο «ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ
ΓΙΑ ΕΛΕΓΧΟ ΟΡΘΟΓΡΑΦΙΑΣ» και διορθώστε το, µε τη χρήση του ελέγχου
ορθογραφίας. Αλλάξτε δύο λέξεις µε συνώνυµές τους που θα βρείτε µε τη
βοήθεια του Θησαυρού. Εφαρµόστε αυτόµατο συλλαβισµό στο κείµενο. 
Προσθέστε µια δική σας πρόταση και κάντε σκοπίµως δύο (2) λάθη, για να
δείτε πώς λειτουργεί η αυτόµατη διόρθωση π χ. α) Ξεκινήστε µια πρόταση µε
µικρό γράµµα (µετά από τελεία.) και β) γράψτε τη λέξη κια (αντί και).  

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και ζητήστε από τον Επιµορφωτή σας να σας δώσει το αρχείο 
«ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΓΙΑ ΕΛΕΓΧΟ ΟΡΘΟΓΡΑΦΙΑΣ». Επιλέξτε το µενού 
Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, δώστε του το 
όνοµα «ΠΑΡΑ∆ΕΙΓΜΑ 1». 
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2. Επιλέξτε το µενού Εργαλεία³Ορθογραφία… ή πατήστε το πλήκτρο <F7>. 
Στο παράθυρο διαλόγου Ορθογραφικός έλεγχος: Ελληνική που ακολουθεί, 
κάντε κλικ στο κουµπί <Επιλογές…> και στο νέο παράθυρο διαλόγου 
Ορθογραφία & γραµµατική που θα εµφανισθεί επιλέξτε τη θυρίδα Απόκρυψη 
ορθογραφικών σφαλµάτων σε αυτό το έγγραφο     . Οι κυµατιστές γραµµές 
χάθηκαν, αλλά παρόλα αυτά προσπαθήστε να διορθώσετε εκεί που υπήρχαν 
λάθη. 

3. Επαναλάβατε το βήµα 1 για να ανοίξετε το πρώτο αρχείο και στη συνέχεια κάντε 
κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής, για να αρχίσει ο ορθογραφικός 

έλεγχος του εγγράφου σας. Αλλάξτε τις λάθος λέξεις µε αυτές που σας προτείνει 
η διόρθωση. Αν υπάρχει κάποια που είναι όντως σωστή, έχει όµως κόκκινη 
γραµµή και δεν εισηγείται κάτι το λεξικό, αυτό σηµαίνει ότι δεν τη γνωρίζει. 
Κάντε κλικ στο κουµπί <Προσθήκη>, για να την προσθέσετε στο λεξικό σας. 

4. Κάντε κλικ σε µια λέξη, για να τοποθετήσετε το σηµείο εισαγωγής, και πατήστε 
το συνδυασµό των πλήκτρων <Shift>+<F7>, για να ενεργοποιήσετε το 
θησαυρό. Στο παράθυρο διαλόγου Θησαυρός: Ελληνική, στο πεδίο 
Αντικατάσταση µε συνώνυµο:, θα δείτε τι σας προτείνει ο θησαυρός για τη λέξη 
αυτή. Κάντε κλικ στη συνώνυµη λέξη, µε την οποία θα την αντικαταστήσετε και 
µετά κλικ στο κουµπί <Αντικατάσταση>. Κάντε το ίδιο για µια ακόµη λέξη. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 2.2.1 
       -

     -
      

    
          

 

Ανοίξτε το αρχείο «∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 2» που δηµιουργήσατε στη δι
σκέτα σας στη δραστηριότητα 2.2.1 και µετά τη φράση «…επαναλαµβανό
µενες διαδικασίες.», συµπληρώστε το ακόλουθο κείµενο. Έπειτα αποκόψτε
την περιοχή κειµένου «Απόσπασµα από το …. έως … Πανεπιστήµιο.» και
κολλήστε το στην αρχή του εγγράφου. Αποθηκεύστε τις αλλαγές που κάνατε
στο έγγραφο. 

Απαιτείται, αντίθετα, η ικανότητα να λειτουργούν σε ανεπαρκώς ορισµένα και
µεταβαλλόµενα περιβάλλοντα, να χειρίζονται µη συνήθεις διαδικασίες που δεν
είναι αυστηρά εξειδικευµένες, αλλά έχουν ποικιλία και εκτείνονται σε µεγάλο
φάσµα.  

 

Απόσπασµα από το  άρθρο (http://www.lifelonglearning.gr/doc/kokkos.htm) : 

Η Ενεργητική µελέτη του Εκπαιδευτικού Υλικού 

Αλέξη Κόκκου  

Αν. Καθηγητή Εκπαίδευσης Ενηλίκων 
στο Ελληνικό Ανοικτό Πανεπιστήµιο 
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Άσκηση 2.2.2 

       
         

  

 

Συνεχίστε το κείµενο της προηγούµενης άσκησης, αλλάζοντας παράγραφο
και γράφοντας το παρακάτω κείµενο. Αποθηκεύστε το κείµενο σε ένα νέο
αρχείο στη δισκέτα σας µε όνοµα ΣΥΝΕΡΓΑΤΙΚΗ ΚΑΙ ∆ΙΕΡΕΥΝΗΤΙΚΗ 
ΜΑΘΗΣΗ. 

 Στον τοµέα της εκπαίδευσης  πρωταρχικό ρόλο παίζει η προσωπικότητα 
του εκπαιδευτικού (µεταδοτικότητα, επικοινωνία, διαίσθηση, ρυθµός 
διδασκαλίας, ευαισθησία στα εξωτερικά µηνύµατα, γλώσσα σώµατος, διάθεση 
κτλ.) και όχι µόνο οι γνώσεις του.  

 Ως βιωµατική διδασκαλία ορίζουµε  την ενεργοποίηση της σχέσης και της 
αλληλεπίδρασης των µελών της οµάδας, η οποία αναδεικνύει το ανθρώπινο 
δυναµικό και τις ιδιαιτερότητες του καθενός. Στόχος της είναι η ανάπτυξη 
δεξιοτήτων και η βελτίωση ικανοτήτων που θα χρησιµοποιήσει ο εκπαιδευό-
µενος αρχικά στην προσωπική του ζωή και στη συνέχεια στην επαγγελµατική 
του.  

 

Άσκηση 2.2.3 
∆ηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο, για να πληκτρολογήστε το ακόλουθο
πείραµα, όπως ακριβώς είναι στο ακόλουθο υπόδειγµα. Χρησιµοποιήστε τον
έλεγχο ορθογραφίας, για να το διορθώσετε, και αποθηκεύστε το µε όνοµα
ΕΠΙΦΑΝΕΙΑΚΗ ΤΑΣΗ. 

      
       

        
 

 

ΕΠΙΦΑΝΕΙΑΚΗ ΤΑΣΗ 

 

Σε ένα πιάτο µε νερό, ρείχνουµε σ' όλη την επιφάνια λίγο πιπέρι ή ρίγανη.
Οι κόκοι επιπλλέουν ακίνητοι. Στο κέντρο της επιφάνιας αφήνουµε µια
σταγόνα απορρυπαντικού πιάτων. Παρατηρούµε όλους τους κόκους να
µετακινούνται απότωµα στην περιφέρια, γιατί στο σηµείο που έπεσε η
σταγόνα η επιφανιιακή τάση έγινε πολύ µικρότερη.  

 

Άσκηση 2.2.4 

        
     

     
          

     

Ανοίξτε το έγγραφο που είχατε δηµιουργήσει  στην άσκηση 2.1.3 και από το
αρχείο «ΕΠΙΦΑΝΕΙΑΚΗ ΤΑΣΗ» που δηµιουργήσατε στην προηγούµενη
άσκηση 2.2.3, αντιγράψτε το πείραµα για την ΕΠΙΦΑΝΕΙΑΚΗ ΤΑΣΗ στο
πρώτο αρχείο. ∆ιορθώστε τον τίτλο σε ∆ΥΟ ΠΕΙΡΑΜΑΤΑ ΓΙΑ ΤΟ ΣΠΙΤΙ και
αποθηκεύστε τις αλλαγές στο ίδιο αρχείο.  
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία πρόχειρου διαγωνίσµατος µε αντιγραφή και
επικόλληση  από αρχεία παλιών θεµάτων». 

    
   

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Ο ρόλος της αυτόµατης διόρθωσης στην εκµάθηση της 

Ελληνικής Γραµµατικής. 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Η µετακίνηση µε το πληκτρολόγιο µπορεί να γίνει πιο γρήγορη 

από ό,τι µε το ποντίκι; [Σ ή Λ]. 

� Όταν πατήσετε δύο φορές το <F5>, επιλέγετε τη λέξη. [Σ ή 
Λ]. 

� Πατώντας <Ctrl>+<Home>, πάτε στην αρχή του εγγράφου. 
[Σ ή Λ]. 

� Η εντολή Επεξεργασία³____________ ³Αποκοπή επαναφέρει 
τη λέξη που διαγράψατε. [α. Αντιγραφή, β. Ακύρωση, γ. 
Απαλοιφή, δ. Αναίρεση] 

� Για να απαγορεύσετε την αυτόµατη αντικατάσταση της λέξης 
γαι µε για, απενεργοποιήστε τη λειτουργία _______________.  

� Όταν πατήσουµε ___________  γίνεται έλεγχος ορθογραφίας. 

� Ο Θησαυρός µας δείχνει _______________ λέξεις. 

� Τα κουµπιά έντονης γραφής και υπογράµµισης βρίσκονται στη 
γραµµή εργαλείων __________________ . 

� Πώς αντικαθιστούµε µια λέξη σε όλες τις εµφανίσεις της µέσα 
στο κείµενο µε µια άλλη; 

� Πώς µεταφέρουµε µια λέξη σε κοντινή απόσταση µε το 
ποντίκι; 

� Ποιες ενέργειες πρέπει να κάνουµε για να αντιγράψουµε ένα 
τµήµα κειµένου από ένα έγγραφο σε ένα άλλο; 
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Ενότητα 2.3 
 

 

Μορφοποίηση γραµµατοσειρών και 
παραγράφων 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

Πώς µπορώ να υπογραµµίσ  ω
µια πρόταση µε διπλή γραµµή  ;

Μπορώ να βάλω τo κείµεν   ο
 µε
τα;

 σε
τη;

τη
ας;

την
ρα
φό
ου;

ος
 τα
ια;

Οι επιµορφούµενοι πρέπει …   

�       

�      
  

�     

Να τροποποιούν τη γραµµατοσειρά εµφάνισης του κειµένου

Να διαµορφώνουν τους χαρακτήρες ενός κειµένου: µέγεθος, 
έντονη- πλάγια-υπογραµµισµένη γραφή

Να διαµορφώνουν τη στοίχισή του 

 

της επιστολής 
καλλιγραφικά γράµµα 

Μπορώ να βάλω εκθέτη   
έναν εκθέ 

Πώς σταµατά η αυτόµα 
αρίθµηση µιας λίστ 

Πώς µπορώ να εφαρµόσω   
ίδια µορφοποίηση σε διάφο 

σηµεία µέσα στο έγγρα 
µ

Πώς µπορεί µια παράγραφ 
να µπαίνει «πιο µέσα» από

περιθώρ
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H Σηµασία της εµφάνισης του κειµένου 
Η αρµονική εµφάνιση του κειµένου σε σχέση µε το σωστό του 
περιεχόµενο, διευκολύνει τη µετάδοση στον αναγνώστη του 
µηνύµατος το οποίο περιέχει.  Η επιλογή της κατάλληλης µορφής 
για τις παραγράφους και τους χαρακτήρες αξιοποιεί καλύτερα το 
χώρο κάθε σελiδας και αυξάνει την ποσότητα της πληροφορίας. 

 

Η µορφή των χαρακτήρων 
Συχνά θέλουµε να δώσουµε έµφαση σε κάποια σηµεία του 
εγγράφου µας. Η γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση, είναι αυτή 
που θα σας βοηθήσει στην εργασία αυτή.  Επιλέξτε λοιπόν το 
κείµενο που θέλετε να µορφοποιήσετε και: 

Γραµµατοσε ρά ή τύπος 
χαρακτήρων είναι ένα 
σύνολο χαρακτήρων που 
έχουν την ίδια γενική 
µορφή. Χωρίζονται σε δύο 
βασικές κατηγορίες, µε 
ουρίτσες (Serif) και χωρίς 
ουρίτσες (San Serif). 

ι

Στιγµή είναι η µονάδα που 
χρησιµοποιείται για τη 
µέτρηση του µεγέθους των 
χαρακτήρων. 

Μια ίντσα έχει 72 στιγµές.  

Άρα ένας χαρακτήρας σε 12 
στιγµές έχει µέγεθος 1/6 
ίντσας 

♦ Ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα στη θυρίδα Γραµµατοσειρά και 
επιλέξτε αυτή που θέλετε να εφαρµόσετε. 

♦ Ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα στη θυρίδα Μέγεθος γραµµατο
σειράς και επιλέξτε το µέγεθος που θέλετε να εφαρµόσετε. 

 -

♦ Κάντε κλικ στα κουµπιά  για να εφαρµόσετε αντί-
στοιχα έντονη, πλάγια ή υπογραµµισµένη γραφή. 

♦ Ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα στο κουµπί  για να επιλέ-
ξετε το χρώµα της γραµµατοσειράς που θέλετε. 

♦ Για να έχετε περισσότερα εφέ γραµµατοσειράς, επιλέξτε το µε-
νού Μορφή³Γραµµατοσειρά… και στο πεδίο Εφέ, επιλέξτε 
ανάλογα και δείτε την εµφάνιση στο πλαίσιο προεπισκόπηση, 
για να καταλάβετε πώς θα είναι στο έγγραφό σας. 

 
Εικόνα 2.3.1: Το παράθυρο διαλόγου Γραµµατοσε ρά   ι

Αν πρόκειται να 
µορφοποιήσετε µια µόνο 
λέξη, µπορείτε να µην 
την επιλέξετε, αλλά να 
τοποθετήσετε το σηµείο 
εισαγωγής µέσα στη λέξη 
κάνοντας κλικ επάνω της 
και στη συνέχεια να 
µορφοποιήσετε, όπως 
θέλετε. 
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∆ιαστήµατα χαρακτήρων 

 
  

Εικόνα 2.3.2: Ρύθµιση
Απόστασης χαρακτήρων

Όταν εισάγετε το κείµενο, οι χαρακτήρες τοποθετούνται σε συγκε-
κριµένη απόσταση µεταξύ τους και θέση. Μπορείτε να αυξήσετε ή 
να µειώσετε τον κενό χώρο µεταξύ των χαρακτήρων, έτσι ώστε να 
καλύψετε περισσότερο χώρο ή να χωρέσετε περισσότερο κείµενο 
στον ίδιο χώρο.  

Κάντε κλικ στην καρτέλα Απόσταση χαρακτήρων του παραθύ-
ρου διαλόγου Γραµµατοσειρά και στο πεδίο Απόσταση:, ορίστε 
αν θέλετε η γραφή σας να είναι Εκτεταµένη ή Συµπυκνωµένη 
και δίπλα στο πεδίο Κατά:, δώστε το πλήθος των στιγµών έκτασης 
ή συµπύκνωσης. Στο πεδίο Θέση:, ορίστε αν θέλετε η γραφή σας 
να είναι Υπερυψωµένη ή Χαµηλωµένη και δίπλα στο πεδίο 
Κατά:, δώστε το πλήθος των στιγµών απόστασης. 

 

Αλλαγή της προεπιλεγµένης γραµµατοσειράς 
Όταν ανοίγετε το Word και αρχίζετε να γράφετε στο νέο κενό 
έγγραφο, ο τρόπος γραφής µπορεί να µην σας ικανοποιεί, επειδή 
τα γράµµατα είναι πολύ µικρά είτε η προεπιλεγµένη γραµµατοσειρά 
ή η στοίχιση των χαρακτήρων να µην σας αρέσει. 

∆ηµιουργία εκθέτη

1. Επιλέξτε τα στοιχεία
του κειµένου (2ν) που

θέλετε να τα
µετατρέψετε σε εκθέτη.

2. Επιλέξτε το µενού
Μορφή³

Γραµµατοσειρά….

3. Στο παράθυρο
διαλόγου

Γραµµατοσειρά που
θα εµφανιστεί,

τσεκάρετε στο πεδίο
Εφέ, το πεδίο

Εκθέτης.

4. Για να βάλετε εκθέτη
στον εκθέτη,

επιλέξτε το στοιχείο
αυτό (ν) και ρυθµίστε
τη θέση του, ώστε να
είναι υπερυψωµένη.

Το πρότυπο στο οποίο βασίζεται το έγγραφο αυτό, είναι το βασικό 
πρότυπο NORMAL ή όποιο άλλο µε βάση το οποίο είχατε επιλέξει 
να δηµιουργηθεί το έγγραφό σας. Η γραµµατοσειρά αυτού του 
προτύπου µε όλα τα χαρακτηριστικά που τη συνοδεύουν (στυλ, 
µέγεθος, χρώµα, …) λέγεται Προεπιλεγµένη.   

 

Για να αλλάξετε αυτά τα χαρακτηριστικά της γραµµατοσειράς 
επιλέξτε το µενού Μορφή³Γραµµατοσειρά… και στο παράθυρο 
διαλόγου Γραµµατοσειρά που θα εµφανιστεί, επιλέξτε όλα τα 
χαρακτηριστικά που θέλετε (π.χ. Times New Roman, 12 στιγµών) 
και κάντε κλικ στο κουµπί <Προεπιλογή…>.  

Εµφανίζεται ένα παράθυρο διαλόγου που σας ενηµερώνει ότι οι 
αλλαγές που κάνατε θα επηρεάσουν το βασικό πρότυπο NORMAL 
ή όποιο άλλο πρότυπο έχετε χρησιµοποιήσει. Κάντε κλικ στο 
κουµπί <Ναι>, για να τροποποιήσετε το πρότυπο.  

 

Η µορφή του κειµένου, σε κάθε νέο έγγραφο  
που ανοίγετε στο εξής και βασίζεται στο ίδιο    
πρότυπο, θα έχει τα χαρακτηριστικά που  

δώσατε προηγουµένως.  
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Εισαγωγή ειδικών συµβόλων  
Η ενεργή σας γραµµατοσειρά µπορεί να σας δώσει µόνο τους 
χαρακτήρες που παράγονται από το πληκτρολόγιό σας. Μπορείτε 
όµως να εµφανίσετε και άλλα σύµβολα που ανήκουν σε κάποιες 
γραµµατοσειρές αλλά τα χρειάζεστε µόνο σε ειδικές περιπτώσεις, 
για να εµπλουτίσετε το κείµενό σας.  �  

  
�  
	�

Για να εµφανίσετε ειδικούς χαρακτήρες – σύµβολα:  

1. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Σύµβολο… και  

2. Στο παράθυρο διαλόγου Σύµβολο που θα εµφανιστεί, στο 
πεδίο Γραµµατοσειρά:, διαλέξτε από ποια γραµµατοσειρά 
θέλετε να επιλέξετε ένα σύµβολο.  

3. Τα σύµβολα που ανήκουν σ' αυτή εµφανίζονται στο πλαίσιο 
από κάτω της. Κυλήστε το δείκτη πάνω τους και βρείτε αυτό 
που σας ενδιαφέρει. Κάντε κλικ στο κουµπί <Εισαγωγή>. Το 
σύµβολο που επιλέξατε θα εισαχθεί στη θέση του σηµείου 
εισαγωγής. Εάν θέλετε και άλλο σύµβολο, επαναλάβατε τα 
βήµατα 2 και 3. 

4.  Όταν τελειώσετε πατήστε το κουµπί <Κλείσιµο>. 

 

Αντιγραφή της µορφοποίησης που εφαρµόσατε 
Για να εφαρµόσετε το ίδιο στυλ µορφοποίησης σε ένα ή σε 
περισσότερα άλλα τµήµατα του κειµένου, υπάρχει το εργαλείο 
«Πινέλο µορφοποίησης». Αν θέλετε να 

χρησιµοποιήσετε το πινέλο 
µορφοποίησης περισσότερες 
από µια φορές, τότε πρέπει 

ή 

Για να αντιγράψετε τη µορφοποίηση ενός επιλεγµένου κειµένου και 
να την εφαρµόσετε σε άλλο τµήµα κειµένου: 

1) Επιλέξτε το κείµενο ή το αντικείµενο και στη συνέχεια  

2) Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, 
για να ενεργοποιήσετε το πινέλο µορφοποίησης. Αµέσως ο 
δείκτης σας αποκτά και ένα πινέλο.   

3) Στη συνέχεια επιλέξτε το κείµενο ή το αντικείµενο που θέλετε 
να µορφοποιηθεί µε τον ίδιο τρόπο.   

 

 

Όσο προχωράτε την εξάσκησή σας, θα βλέπετε πόσο εύκολο είναι 
να δηµιουργείτε ευανάγνωστα και ελκυστικά κείµενα. Στις επόµενες 
δραστηριότητες θα έχετε την ευκαιρία να εξασκηθείτε στη διαµόρ-
φωση των χαρακτήρων. 
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∆ραστηριότητα 2.3.1 

Αλλαγή της γραµµατοσειράς και του µεγέθους των χαρακτήρων. 
Έντονοι, πλάγιοι και υπογραµµισµένοι χαρακτήρες.  

 
 

      
        

    

 

Ανοίξτε ένα νέο έγγραφο και δηµιουργήστε την ακόλουθη επιστολή. Αποθη-
κεύστε το κείµενο στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» µε ένα όνοµα της
επιλογής σας και κλείστε το αρχείο. 

 

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

ΝΟΜΑΡΧΙΑΚΗ ΑΥΤΟ∆ΙΟΙΚΗΣΗ ΜΕΣΣΗΝΙΑΣ 

3Ο ∆ΗΜΟΤΙΚΟ ΣΧΟΛΕΙΟ ΚΑΛΑΜΑΤΑΣ 
 

Αγαπητοί  Μαθητές και Γονείς, 

 Σας καλωσορίζουµε το νέο σχολικό έτος 2001 – 2002  και σας ευχόµαστε µια
γόνιµη και δηµιουργική χρονιά. 

 Θα θέλαµε να σας πληροφορήσουµε ότι το σχολείο µας είναι ανοικτό για το κοινό
από τις 12:00 έως 13:30 καθηµερινά (εκτός Παρασκευής) και µπορείτε να µας
επισκέπτεστε για οποιοδήποτε θέµα του σχολείου µας. 
 

Με τιµή 

Ο ∆/ντής 
 
Ιωάννης Περδικάρης 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word, γυρίστε το πληκτρολόγιο στα ελληνικά, πατήστε το πλήκτρο 
<Caps Lock>, για να γράφετε κεφαλαία, από τη θυρίδα Γραµµατοσειρά 
επιλέξτε τη γραµµατοσειρά Bookman Old Style και δίπλα στη θυρίδα Μέγεθος 
γραµµατοσειράς επιλέξτε 9.  Αρχίστε να πληκτρολογείτε.  

2. Μόλις τελειώσετε µε το λογότυπο του σχολείου, πατήστε το πλήκτρο <Caps 
Lock>, για να γυρίσετε το πληκτρολόγιο στα πεζά. Συνεχίστε να πληκτρολογείτε 
µέχρι το «…και Γονείς». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

3. Πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Tab>, για να δηµιουργήσετε εσοχή στην 
παράγραφό σας και συνεχίστε την πληκτρολόγηση. Κάντε το ίδιο και στην 
επόµενη παράγραφο και συνεχίστε την πληκτρολόγηση µέχρι το τέλος. 

4. Αφού τελειώσετε την πληκτρολόγηση, επιλέξτε τις τρεις πρώτες γραµµές και 
κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να εφαρµόσετε 

έντονη γραφή. Επιλέξτε µόνο την 3η γραµµή και για να εφαρµόσετε την 
υπογράµµιση κάντε κλικ στο κουµπί  της ίδιας γραµµής εργαλείων. 

5. Επιλέξτε όλο το κείµενο κάτω από το λογότυπο και αλλάξτε τη γραµµατοσειρά 
σε Garamond και το µέγεθος σε 12. Κάντε κλικ στη λέξη «Μαθητές» και µετά 
κλικ στο κουµπί για την έντονη γραφή. Κάντε το ίδιο στη λέξη «Γονείς». 
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6. Επιλέξτε το «2001 – 2002» και κάντε κλικ στο κουµπί  για να εφαρµόσετε 

πλάγια γραφή. Κάντε το ίδιο και για τις ώρες «12:00» και «13:30». Τέλος 
επιλέξτε τις δύο τελευταίες γραµµές και εφαρµόστε έντονη γραφή. 

7. Αν απορήσατε γιατί έγινε η µορφοποίηση στο τέλος, σκεφθείτε τούτο. Πόσες
περισσότερες κινήσεις θα κάνατε, αν έπρεπε να ενεργοποιήσετε µια µορφή, να
πληκτρολογήσετε και να απενεργοποιήσετε τη µορφή αυτή, αφού η µορφή του
κειµένου σας είναι διαφορετική στη συνέχεια. Αποθηκεύστε το έγγραφο. 

 
       

        
     

 

∆ραστηριότητα 2.3.2 

 

      
   

    
    

     
  

    
        

   

Αντιγραφή µορφοποίησης.  Εισαγωγή συµβόλου. 

 

∆ηµιουργήστε ένα νέο  έγγραφο σύµφωνα µε το παρακάτω υπόδειγµα. 
∆ώστε στις λέξεις «εισερχόµενη αλληλογραφία» εκτεταµένη απόσταση
χαρακτήρων και έντονη γραφή. Αντιγράψτε αυτή τη µορφοποίηση στη
φράση «εξερχόµενη αλληλογραφία». Εφαρµόστε πλάγια και µε σκιά
µορφοποίηση στη λέξη «παραλαβή» και µετά αντιγράψτε τη µορφοποίηση
αυτή στις λέξεις "αποσφράγιση, χαρακτηρισµός, πρωτόκολλο, διανοµή, 
σύνταξη, έλεγχος, διόρθωση, υπογραφή και αποστολή). Εισαγάγετε το
σύµβολο ενός φακέλου δίπλα στον τίτλο και αλλάξτε το µέγεθός του σε 24.  
Αποθηκεύστε το έγγραφο µε όνοµα «∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ».  

 

∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ   � 
Η οργάνωση και διακίνηση της αλληλογραφίας γίνεται από τη γραµµατεία. 

Οι εργασίες που απαιτούνται για την ε ι σ ε ρ χ ό µ ε ν η  α λ λ η λ ο γ ρ α φ ί α

είναι : α) η ππααρρααλλααββήή, β) η δδιιααλλοογγήή, γ) η ααπποοσσφφρράάγγιισσηη, δ) ο χχααρραακκττηηρριισσµµόόςς, ε) η 

κκααττααχχώώρριισσηη στο ππρρωωττόόκκοολλλλοο και στ) η δδιιααννοοµµήή. 

Οι εργασίες που απαιτούνται για την ε ξ ε ρ χ ό µ ε ν η  α λ λ η λ ο γ ρ α φ ί α
είναι : α) η σσύύννττααξξηη, β) ο έέλλεεγγχχοοςς και η δδιιόόρρθθωωσσηη των λαθών, γ) η υυπποογγρρααφφήή, δ) η 
καταχώριση στο ππρρωωττόόκκοολλλλοο, ε) η συµπλήρωση των σσυυννηηµµµµέέννωωνν στοιχείων και 
στ) η ααπποοσσττοολλήή.. 

∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και αρχίστε να πληκτρολογείτε µε κεφαλαία τον τίτλο και 
κανονικά τα υπόλοιπα. Μόλις ολοκληρώσετε, επιλέξτε τον τίτλο και εφαρµόστε 
του µέγεθος γραµµατοσειράς 12, έντονη γραφή και υπογράµµιση. 

2. Κάντε διαδοχικά κλικ µέσα στις λέξεις «οργάνωση», «διακίνηση» και εφαρµόστε 
έντονη και πλάγια γραφή. Στη συνέχεια κλικ µέσα στη λέξη «αλληλογραφίας» και 
εφαρµόστε µόνο έντονη γραφή. 
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3. Επιλέξτε τη φράση «εισερχόµενη αλληλογραφία» και στη συνέχεια επιλέξτε το 
µενού Μορφή³Γραµµατοσειρά. Στο παράθυρο διαλόγου Γραµµατοσειρά 
που ακολουθεί, στο πεδίο Στυλ:, κάντε κλικ στο Έντονα και µετά κλικ στην 
καρτέλα Απόσταση χαρακτήρων. 

 

 

4. Στο πεδίο Απόσταση:, ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε Εκτεταµένη 
και δίπλα στο πεδίο Κατά:, αυξήστε την τιµή σε 2 ή πληκτρολογήστε την. Κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

5. Κάντε κλικ οπουδήποτε µέσα στη φράση αυτή και µετά κλικ στο κουµπί  µε 

το πινέλο, της Βασικής γραµµής εργαλείων. Ο δείκτης σας απέκτησε και ένα 
πινέλο. Κάντε κλικ αριστερά από τη φράση  «εξερχόµενη αλληλογραφία» και µε 
πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, σύρατε µέχρι το τέλος της. Ήδη αντιγράψατε 
την προηγούµενη µορφή στη νέα φράση. 

 

6. Στη συνέχεια κάντε κλικ στη λέξη «παραλαβή», επιλέξτε το µενού Μορφή³ 
Γραµµατοσειρά και στο παράθυρο διαλόγου Γραµµατοσειρά που ακολουθεί, 
στο πεδίο Στυλ:, κάντε κλικ στο Πλάγια και στο πεδίο Εφέ, τσεκάρετε το Σκιά. 
Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

7. Χωρίς να φύγει το σηµείο εισαγωγής από τη λέξη αυτή, κάντε διπλό κλικ στο 
κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. Ο δείκτης σας απέκτησε το  πινέλο 

του. Κάντε απλά κλικ σε κάθε λέξη που ακολουθεί και έχει την ίδια µορφή µε τη 
λέξη «παραλαβή» και, µόλις ολοκληρώσετε, κάντε πάλι κλικ στο κουµπί µε το 
πινέλο, για να απενεργοποιήσετε τη λειτουργία του πινέλου ή πατήστε το 
πλήκτρο <Esc> για την απενεργοποίηση. 

8. Κάντε κλικ δεξιά του τίτλου, αφήστε 2 κενά και επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³ 
Σύµβολο…. Στο παράθυρο διαλόγου Σύµβολο που ακολουθεί, στο πεδίο 
Γραµµατοσειρά:, επιλέξτε την γραµµατοσειρά Wingdings και κάπου στη µέση 
της πρώτης γραµµής θα βρείτε το σύµβολο του φακέλου. Κάντε κλικ επάνω του 
και µετά κλικ στα κουµπιά <Εισαγωγή> και <Κλείσιµο>. 

9. Επιλέξτε µόνο το σύµβολο αυτό και αυξήστε το µέγεθός του στις 24 στιγµές. 
Αποθηκεύστε το έγγραφο αυτό µε όνοµα «∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ».  

 

 

Η µορφή των παραγράφων 
Ας θυµηθούµε ότι σε έναν επεξεργαστή κειµένου ως παράγραφος 
ορίζεται το τµήµα του κειµένου, που περιέχεται µεταξύ δύο διαδο-
χικών συµβόλων της παραγράφου (¶), τα οποία εισάγονται κάθε 
φορά που πατάτε το πλήκτρο <Enter>. 

Αν πρόκειται να
µορφοποιήσετε µια µόνο
παράγραφο, µπορείτε να

µην την επιλέξετε, αλλά να
τοπ είο
ε την

παράγ λικ
επάνω εια
να τ φή

χει.

Για να βελτιώσουµε άµεσα την οπτική εµφάνιση και την αναγνω-
σιµότητα του εγγράφου µας, µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα 
κουµπιά από τη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση και το Χάρακα 
ή να κάνουµε τις βελτιωτικές αλλαγές µας από το παράθυρο 
διαλόγου Παράγραφος. 

 

Επιλέξτε τις παραγράφους των οποίων θέλετε να αλλάξετε τη 
µορφοποίηση και ανάλογα µπορείτε να : 

 

οθετήσετε το σηµ
ισαγωγής µέσα σ
ραφο, κάνοντας κ
της και στη συνέχ
ης δώσετε τη µορ
που θέλετε να έ
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♦ Κάντε κλικ σε κάποιο από τα κουµπιά  για τη 
στοίχιση των παραγράφων, ώστε να αποκτήσει η παράγραφός 
σας τη στοίχιση αυτή. 

♦ Κάντε κλικ σε κάποιο από τα κουµπιά  για να βάλετε 
αρίθµηση ή κουκκίδες στις παραγράφους σας.  

♦ Κάντε κλικ στα κουµπιά  για να δηµιουργήσετε, να 
αυξήσετε ή να ελαττώσετε την εσοχή µιας παραγράφου. 

♦ Χρησιµοποιήστε τα σηµάδια των εσοχών και τους στηλοθέτες 
επάνω στο χάρακα. 

♦ Κάντε κλικ στο µενού Μορφή³Παράγραφος…. 

 

Ας δούµε αναλυτικότερα πώς. 

Στοίχιση παραγράφων 
Έχουµε τη δυνατότητα να στοιχίσουµε το κείµενο µιας παραγρά-
φου στο αριστερό ή το δεξιό περιθώριο, να το κεντράρουµε ή να 
το ευθυγραµµίσουµε πλήρως, στοιχίζοντάς το από αριστερά και 
δεξιά ταυτόχρονα. 

 

Εσοχές παραγράφων 
Οι εσοχές µας δίνουν τη δυνατότητα να ρυθµίσουµε πού ακριβώς 
θα τοποθετηθεί το κείµενό µας. Όταν εισάγουµε κείµενο σε 
κανονική παράγραφο, αυτό εισάγεται µεταξύ των περιθωρίων που 
έχουµε ορίσει. Αν όµως επιθυµούµε η πρώτη γραµµή της παρα-
γράφου είτε οι υπόλοιπες γραµµές να αρχίζουν λίγο πιο µέσα ή πιο 
έξω από το περιθώριο πρέπει να ορίσουµε την αντίστοιχη εσοχή, 
προεξοχή ή αρνητική εσοχή. 

 

Μπορείτε να δηµιουργήσετε εύκολα µια εσοχή σύροντας τα 
σηµάδια εσοχής πάνω στο χάρακα. Τα σηµάδια εσοχής που 
υπάρχουν, φαίνονται στην παρακάτω εικόνα 2.3.2.  

Εσοχή πρώτης γραµµής 

Σηµάδι δεξιάς εσοχής 
Πλαίσιο κίνησης εσοχής πρώτης
γραµµής και αριστερή εσοχή 

Σηµάδι αρχικού στηλοθέτη 

Σηµάδι αριστερής εσοχής 

Εικόνα 2.3.2: Ρύθµιση εσοχών από το χάρακα   

 154 



 Κεφάλαιο 2 : Επεξεργασία κειµένου Μορφοποίηση γραµµατοσειρών και παραγράφων

∆ιάστιχο και αποστάσεις  παραγράφων 
Μπορούµε να ρυθµίζουµε τις αποστάσεις µεταξύ των γραµµών 
(διάστιχο) και τις αποστάσεις πριν και µετά από κάθε παράγραφο.   

Το διάστιχο, εκτός από τις τυποποιηµένες τιµές, µονό, ενάµισι και 
διπλό της γραφοµηχανής, µπορεί να ρυθµιστεί όσο ακριβώς θέλετε 
σε γραµµές κειµένου ή σε µονάδες.  

Αντίστοιχα µπορείτε να προσδιορίσετε µε ακρίβεια το κενό που 
θέλετε να µένει πριν και µετά από κάθε παράγραφο. 

 

∆ιαµόρφωση των παραγράφων από το µενού 
Επιλέξτε τις παραγράφους που θέλετε να διαµορφώσετε και 
επιλέξτε το µενού Μορφή³Παράγραφος…. Στο παράθυρο δια-
λόγου Παράγραφος που θα εµφανιστεί, διαλέξτε διαδοχικά από 
τις θυρίδες µε τις αναδυόµενες λίστες του παραθύρου, στο πεδίο 
Στοίχιση:, το είδος της στοίχισης που θέλετε, στο πεδίο Εσοχές:, 
τις εσοχές ή τις προεξοχές (ανάλογα µε το αν ο αριθµός στη θυρίδα
είναι θετικός ή αρνητικός), που θέλετε να έχει η παράγραφός σας 
αριστερά ή δεξιά.  

      
   

Στο πεδίο ∆ιάστηµα:, δώστε το πλήθος των στιγµών που θα έχει η 
παράγραφός για απόσταση από την προηγούµενη και την επόµενη. 

  

 
Εικόνα 2.3.3: Το παράθυρο διαλόγου Παράγραφος    

 

Στο πεδίο ∆ιάστιχο:, δώστε το διάστιχο της παραγράφου σας και 
δίπλα στο πεδίο Σε:, δώστε την τιµή του διάστιχου, όταν αυτό δεν 
προσδιορίζεται µε ακρίβεια.  
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Στο πεδίο Προεπισκόπηση βλέπετε ένα δείγµα των αλλαγών που θα 
γίνουν στις επιλεγµένες παραγράφους, όταν θα ολοκληρώσετε τις 
επιλογές σας µε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

Εισαγωγή  κειµένου σε συγκεκριµένη στήλη 

Στηλοθέτης είναι ένα 
σύµβολο που προσδιορίζει 
τη στήλη στην οποία θα 
σταµατήσει το σηµείο 

µε 
ο 

ου 

ου 

Οι στηλοθέτες σας δίνουν τη δυνατότητα να στοιχίζετε το κείµενο 
που εισάγετε σε µια συγκεκριµένη στήλη αντί του αριστερού ή του 
δεξιού περιθωρίου ή του κέντρου και να µη χρησιµοποιείτε κενά 
διαστήµατα που προκαλούν προβλήµατα. 

 

Για να ορίσετε κάποιους στηλοθέτες, επιλέξτε το µενού Μορφή³ 
Στηλοθέτες…. Στο παράθυρο διαλόγου Στηλοθέτες που θα 
εµφανιστεί, δώστε τις θέσεις που θα τοποθετηθούν οι στηλοθέτες, 
το είδος της στοίχισής τους και, πιθανώς, τον οδηγό (τελείες ή 
γραµµή), που θα οδηγεί το µάτι από το κείµενο του ενός στηλο-
θέτη στον επόµενο, πατώντας κάθε φορά το κουµπί <Ορισµός>. 
Όταν τελειώσετε µε τον ορισµό των στηλοθετών και πατήσετε το 
κουµπί <ΟΚ>, θα εµφανιστούν όλοι οι στηλοθέτες που ορίσατε 
επάνω στο χάρακα. Για να τοποθετήσετε άµεσα το σηµείο 
εισαγωγής στη στήλη του επόµενου στηλοθέτη, πατήστε το 
πλήκτρο <Tab> και αρχίστε να πληκτρολογείτε. Όταν πατήσετε το 
πλήκτρο <Enter> για να εισαγάγετε µια νέα παράγραφο, αυτή 
«κληρονοµεί» τους στηλοθέτες αλλά και όλα τα χαρακτηριστικά 
µορφοποίησης της προηγούµενης παραγράφου. 

  

 

Εισαγωγή στηλοθετών από το χάρακα 

Κάντε διαδοχικά κλικ στο κουµπί  στο αριστερό µέρος του 
χάρακα, για να επιλέξετε το είδος του στηλοθέτη που θέλετε να 
εισαγάγετε. Στη συνέχεια κάντε κλικ στη θέση που θέλετε να τοπο-
θετήσετε το στηλοθέτη επάνω στο χάρακα. Αν δε σας ικανοποιεί η 
θέση που ορίσατε σε ένα στηλοθέτη, µπορείτε να τον σύρετε µε το 
ποντίκι σας σε µια νέα θέση του χάρακα. 

Ένας εύκολος τρόπος, για 
να καταργήσετε κάποιο 
στηλοθέτη, είναι να τον 
πιάσετε µε το ποντίκι σας 

το 

 

Αν θέλετε να καταργήσετε όλους τους στηλοθέτες που ορίσατε σε 
κάποιες παραγράφους, αρκεί να επιλέξετε τις παραγράφους από τις 
οποίες θέλετε να καταργήσετε τους στηλοθέτες και στη συνέχεια 
να επιλέξετε το µενού Μορφή³Στηλοθέτες…. Στο παράθυρο 
διαλόγου Στηλοθέτες που θα εµφανιστεί, κάντε κλικ στο κουµπί 
<Απαλοιφή όλων> και στη συνέχεια κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

και να τον σύρετε µέσα σ
κείµενό σας, οπότε και 
εξαφανίζεται. 
εισαγωγής, όταν πατήσου
το πλήκτρο <Tab> από τ
πληκτρολόγιο.  

Ανάλογα µε τη στοίχιση π
θέλετε να έχει το κείµενο 
που εισάγετε στη στήλη π
υπάρχει ο στηλοθέτης, 
εµφανίζεται και το 
αντίστοιχο σύµβολο στο 
χάρακα.  
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Εισαγωγή αρίθµησης ή κουκκίδων  

Για να δηµιουργήσετε µια
αριθµηµένη λίστα από την

αρχή, µεταφέρετε το σηµείο
εισαγωγής στο σηµείο που

τα
πί
ής
ν.

ρο
ου
έα
ον
αν
ίο
ς,
ές
να
ην
η.

Επιλέξτε τις παραγράφους στις οποίες θέλετε να εισαγάγετε 
αρίθµηση ή κουκκίδες και στη συνέχεια να κάνετε κλικ σε κάποιο 
από τα κουµπιά  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση.   
Τότε θα εµφανιστούν οι παράγραφοί σας µε αρίθµηση ή κουκκίδες.  

 

Αν, όµως, θέλετε να προσαρµόσετε διαφορετικά την αρίθµηση ή 
τις κουκκίδες, όπως για παράδειγµα, να αλλάξετε κουκκίδα ή στυλ 
αρίθµησης, τη γραµµατοσειρά και το µέγεθος των αριθµών ή την 
απόστασή τους από το κείµενο, επιλέξτε το µενού Μορφή³ 
Κουκκίδες και αρίθµηση…. Στο παράθυρο διαλόγου Κουκκίδες 
και αρίθµηση που θα εµφανιστεί, κάντε κλικ στην καρτέλα που 
θέλετε και µετά κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή…>, κάντε τις 
ρυθµίσεις που θέλετε, πατώντας στο τέλος το κουµπί <ΟΚ>. 

 

Αντί για απλές κουκίδες µπορείτε να χρησιµοποιήσετε οποιοδήποτε 
άλλο σύµβολο. 

 

 

 

 

 

Θα ολοκληρώσουµε την τρίτη ενότητα του δεύτερου κεφαλαίου µε 
δύο δραστηριότητες που θα σας βοηθήσουν στην απόκτηση 
δεξιοτήτων στη µορφοποίηση παραγράφων, χρήση στηλοθετών 
και στη δηµιουργία αριθµηµένης λίστας και λίστας µε κουκίδες. 

 

 

 

∆ραστηριότητα 2.3.3 

Στοίχιση παραγράφων. Αλλαγή διάστιχου και αποστάσεω
παραγράφων. Ρύθµιση εσοχών.  

   

    
     
      

      
      

Ανοίξτε το έγγραφο «∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ» που δηµιουργήσα
στη δραστηριότητα 2.3.2 και συµπληρώστε το παρακάτω κείµενο. Στοιχίσ
τον τίτλο ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ στο κέντρο και ρυθµίστε τις εσοχ
και τις αποστάσεις µεταξύ των παραγράφων σύµφωνα µε το παρακάτ
υπόδειγµα. Αποθηκεύστε το µε το ίδιο όνοµα και κλείστε το αρχείο. 

 

θέλετε να αρχίζει η λίσ
και κάντε κλικ στο κουµ
Αρίθµηση της Βασικ

γραµµής εργαλείω

Όταν πατάτε το πλήκτ
<Enter> στο τέλος τ

κάθε στοιχείου, ξεκινά η ν
παράγραφος µε τ

επόµενο αριθµό. Ότ
φθάσετε στο τελευτα

στοιχείο της λίστα
πατήστε δύο φορ

<Enter>, για 
απενεργοποιήσετε τ

αρίθµησ
ν  

 
 
 
 

τε
τε
ές
ω
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ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙ Α

Η εισερχόµενη αλληλογραφία περιλαµβάνει κυρίως αποφάσεις, εγκυκλίους,
ανακοινώσεις, προκηρύξεις, κτλ. 

Απόφαση είναι µια διοικητική πράξη η έκδοση της οποίας 
στηρίζεται σε νόµους ή διατάγµατα.  

Οι αποφάσεις των διοικητικών οργάνων διακρίνονται σε κανονιστικές, που
περιέχουν κανόνες δικαίου και σε ατοµικές, που αφορούν αποφάσεις διορισµού,
προαγωγής, απόλυσης κτλ. 

Εγκύκλιος (επιστολή, οδηγία, διαταγή κτλ.) είναι κάθε 
έγγραφο που απευθύνεται σε πολλά συγχρόνως πρόσωπα ή 
υφιστάµενες του αποστολέα αρχές. 

Οι εγκύκλιοι έχουν ως σκοπό: α) την κοινοποίηση βασικών διοικητικών ή
λειτουργικών διαταγών, β) την ερµηνεία, ανάλυση ή παροχή οδηγιών για την
εφαρµογή διατάξεων, νόµων κτλ., γ) τη δηµοσίευση διοικητικών πράξεων, και δ) τη
γνωστοποίηση στους ενδιαφερόµενους αποφάσεων ή συστάσεων, καθώς και την
παροχή οδηγιών για την εφαρµογή τους. 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και επιλέξτε το µενού Αρχείο. Στο κάτω µέρος της καρτέλας 
µε τα ονόµατα των πρόσφατα χρησιµοποιηµένων αρχείων, εντοπίστε το 
έγγραφο «∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ» και κάντε κλικ επάνω του.  

2. Οδηγήστε το σηµείο εισαγωγής στο τέλος του εγγράφου και συµπληρώστε όλο 
το κείµενο της άσκησης. Αφού τελειώσετε, συνεχίστε µε τη µορφοποίηση του 
εγγράφου σας. 

3. Κάντε κλικ οπουδήποτε στον τίτλο και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί  

της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση για τη στοίχιση στο κέντρο. Αντίστοιχα 
για τον τίτλο του µέρους που προσθέσατε κάντε κλικ στο κουµπί  για να τον 

στοιχίσετε δεξιά. 

4. Κάντε τριπλό κλικ οπουδήποτε στην παράγραφο «Απόφαση είναι µια…» για να 
την επιλέξετε, στη συνέχεια εφαρµόστε της έντονη γραφή και επιλέξτε το µενού 
Μορφή³Παράγραφος…. Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στα πεδία 
Εσοχές Αριστερή: και ∆εξιά:, δώστε 1,5 εκ. και στα πεδία ∆ιάστηµα Πριν: και 
Μετά:, δώστε 6 στιγµές.  Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

  

5. Χωρίς να χαλάσετε την επιλογή της παραγράφου, κάντε διπλό κλικ στο πινέλο 
µορφοποίησης  της Βασικής γραµµής εργαλείων. Οδηγήστε το δείκτη µε το 

πινέλο του στην παράγραφο «Εγκύκλιος (επιστολή, οδηγία, …» και κάντε τριπλό 
κλικ. Η παράγραφος απέκτησε όλα τα χαρακτηριστικά της προηγούµενης. 

6. Για τις άλλες τρεις παραγράφους, οδηγήστε το σηµείο εισαγωγής στην αρχή της 
καθεµιάς και πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Tab>, για να δηµιουργήσετε 
εσοχή. 

7. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να αποθη-

κεύσετε το έγγραφο µε το ίδιο όνοµα.  
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∆ραστηριότητα 2.3.4 

Χρήση στηλοθετών. Αυτόµατη αρίθµηση λίστας    

     ∆ηµιουργήστε το ακόλουθο έγγραφο µε τη χρήση στηλοθετών. 

 

 ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 
 ΝΟΜΑΡΧΙΑΚΗ ΑΥΤΟ∆ΙΟΙΚΗΣΗ ΑΧΑΪΑΣ 
 ∆/ΝΣΗ  Β'ΘΜΙΑΣ ΕΚΠ/ΣΗΣ  Ν. ΑΧΑΪΑΣ 
 ΤΜΗΜΑ  :  ΠΛΗ ΝΕ.Τ. .

 

 

 ------------------------- 
Ταχ. ∆νση : Ερµού 70, 26221 ΠΑΤΡΑ Πάτρα,  4 Νοεµβρίου 2001 
Τηλέφωνο : (061) 622610  
FAX : (061) 622436  Αριθ. Πρωτ. :  372 
Πληροφορίες : Νίκος Χατζηπέρης 
  ∆ηµήτρης Αθανασόπουλος 
  
    ΥΠΕΠΘ 
   Προς : ∆νση Σπουδών ∆.Ε. 
  Τµήµα ∆' 
 
Θ Ε Μ Α  : Πρόταση επέκτασης της Πληροφορικής στο Νοµό µας. 
ΣΧΕΤΙΚΑ  : Γ2/5049/27-9-01/ΥΠΕΠΘ/∆νση Σπουδών ∆.Ε./Τµήµα ∆' 
 
 Υλοποιώντας την παράγραφο (η4) της παραπάνω σχετικής, σας υποβάλ-
λουµε πίνακα µε τα προτεινόµενα Σχολεία που διαθέτουν αίθουσα για εγκατά-
σταση Εργαστηρίου Πληροφορικής και το Μαθητικό ∆υναµικό αυτών. 
 
  

 

ΤΑΞΗ Α’      ΤΑΞΗ Β’      ΤΑΞΗ Γ’ 
1. 5ο  Γυµνάσιο Πάτρας 91 112 92 
2. 7ο  Γυµνάσιο Πάτρας 152 150 85 
3. 2ο  Γυµνάσιο Αιγίου 164 162 172 
4. Γυµνάσιο Ρίου 56 54 54 
5. Γυµνάσιο Καστριτσίου 54 31 27 
6. Γυµνάσιο Σαγεΐκων 36 19 18 
7. Γυµνάσιο Σταυροδροµίου 38 38 22 

 
 Παρακαλούµε για τις δικές σας ενέργειες. 
 
 

Ο  Προϊστάµενος 
 

 

Μπουγάς Κωνσταντίνος 

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και µόλις εµφανισθεί η οθόνη του, κάντε κλικ στο σύµβολο 

 αριστερά του χάρακα, για να αλλάξει σε σύµβολο  κεντρώου στηλοθέτη 

και κάντε κλικ επάνω στο χάρακα, στη θέση 2,75 εκ. Πατήστε το πλήκτρο 
<Tab> και αρχίστε να πληκτρολογείτε το λογότυπο της υπηρεσίας. Κάντε το 
ίδιο σε κάθε νέα γραµµή. 
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2. Αφού τελειώσετε µε τα στοιχεία της υπηρεσίας, πατήστε το πλήκτρο <Enter>, 
για να αλλάξετε γραµµή και επιλέξτε το µενού  

3. Πληκτρολογήστε «Ταχ. ∆νση», πατήστε το πλήκτρο <Tab>, πληκτρολογήστε 
«:», πατήστε το πλήκτρο <Tab>, πληκτρολογήστε «Ερµού 70, 26221 ΠΑΤΡΑ», 
πατήστε το πλήκτρο <Tab> και πληκτρολογήστε «Πάτρα, 4 Νοεµβρίου 2001». 

4. Επαναλάβατε τις ίδιες κινήσεις και για τις επόµενες τέσσερις γραµµές. Πατήστε 
δυο φορές το πλήκτρο <Enter> και επιλέξτε πάλι το µενού Μορφή³ 
Στηλοθέτες….  Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, απαλείψτε τους υπάρ-
χοντες στηλοθέτες στα σηµεία 2, 2,25 και ορίστε ένα νέο στηλοθέτη στη θέση 
6,25 µε στοίχιση αριστερά.  

5. Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Tab>, πληκτρολογήστε «ΥΠΕΠΘ», πατήστε το 
<Enter> και αµέσως το <Tab>, πληκτρολογήστε «Προς:», πατήστε το Tab> 
και πληκτρολογήστε «∆νση Σπουδών ∆ Ε.», πατήστε το <Enter> και αµέσως 
πατήστε δυο φορές το <Tab> και  πληκτρολογήστε «Τµήµα ∆’». 

  .
 

6. Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Enter> και συνεχίστε πληκτρολογώντας τα 
υπόλοιπα στοιχεία του διαβιβαστικού µέχρι και το σηµείο «…∆υναµικό αυτών.». 
Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Enter>. Πιάστε τους υπάρχοντες στηλοθέτες 
στο χάρακα και σύρατέ τους µέσα στο κείµενο, για να τους απαλείψετε. 

7. Εφόσον αριστερά του χάρακα το σύµβολο του στηλοθέτη είναι ακόµη το  

κάντε κλικ στα σηµεία 5,5, 7 και 8,5. Πατήστε το πλήκτρο <Tab>, για να 
µεταφέρετε το σηµείο εισαγωγής στη θέση του πρώτου στηλοθέτη που 
καθορίσατε και παρατηρήστε ότι το κείµενο που πληκτρολογείτε στοιχίζεται στο 
κέντρο µε άξονα το στηλοθέτη αυτό. Πληκτρολογήστε «ΤΑΞΗ Α’», πατήστε το 
πλήκτρο <Tab>, πληκτρολογήστε «ΤΑΞΗ Β’», πατήστε το πλήκτρο <Tab> και 
πληκτρολογήστε «ΤΑΞΗ Γ’».  

 
 

 

  

 

8. Πατήστε το πλήκτρο <Enter> και επιλέξτε το µενού Μορφή³Στηλοθέτες…. 
Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, απαλείψτε τους υπάρχοντες στηλοθέτες 
και ορίστε στηλοθέτες µε στοίχιση δεξιά στα σηµεία 5,75, 7,25, και 8,75 εκ. 

9. Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση, για να αρχίσει η 
αρίθµηση στις επόµενες παραγράφους. 

10. Πληκτρολογήστε «5ο Γυµνάσιο Πάτρας», πατήστε το πλήκτρο <Tab>, πληκτρο-
λογήστε «91», πατήστε το πλήκτρο <Tab>,  πληκτρολογήστε «112», πατήστε 
το πλήκτρο <Tab> και πληκτρολογήστε «92». 

11. Επαναλάβατε το προηγούµενο βήµα και για τα υπόλοιπα σχολεία. 

12. Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Enter> και πληκτρολογήστε την τελευταία 
παράγραφο. Πατήστε πάλι δυο φορές το πλήκτρο <Enter> και πληκτρολογήστε 
«Ο Προϊστάµενος».  Πατήστε 3-4 φορές το πλήκτρο <Enter> και πληκτρολο-
γήστε το όνοµά του. 

13. Επιλέξτε τις γραµµές µε τα στοιχεία του προϊσταµένου, εφαρµόστε έντονη 
γραφή και στοίχιση στο κέντρο. Αποθηκεύστε το στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» 
µε όνοµα «∆ιαβιβαστικό». 
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∆ραστηριότητα 2.3.5 

∆ιαµόρφωση αριθµηµένης διάρθρωσης κουκίδων και αρίθµησης.   
 

          
     

Να δηµιουργήσετε την ακόλουθη ανακοίνωση και να την αποθηκεύσετε στη
δισκέτα σας σε αρχείο µε όνοµα «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ ΠΙ».  

 

Απάντηση 

1. Ορίστε τη δεξιά εσοχή του κειµένου σας στα 11 cm και πληκτρολογήστε τις δύο 
πρώτες γραµµές, πατώντας δύο φορές το <Enter> κάθε φορά, για να αλλάξετε 
παράγραφο και για να αφήσετε µια κενή γραµµή.  

1. Πληκτρολογήστε και την υπόλοιπη ανακοίνωση, πατώντας το <Enter> µετά από 
κάθε γραµµή και διατηρώντας τις κενές γραµµές, όπου υπάρχουν. Στοιχίστε στο 
κέντρο τις δύο πρώτες γραµµές αλλά και τις τελευταίες τέσσερις. 

2. Επιλέξτε τις γραµµές που αφορούν τα στελέχη και τα προσόντα τους, σύροντας 
το δείκτη του ποντικιού σας στη στήλη επιλογής µε πατηµένο το αριστερό του 
πλήκτρο. 

3. Επιλέξτε το µενού Μορφή³Κουκκίδες και αρίθµηση…, και στο παράθυρο 
διαλόγου που ακολουθεί κάντε κλικ στην καρτέλα Αριθµηµένη διάρθρωση.  

4. Επιλέξτε το τέταρτο πλαίσιο της πρώτης σειράς, µε κλικ επάνω του και µετά 
κάντε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή…> της καρτέλας. Το πρώτο επίπεδο είναι 
όπως το θέλουµε. Στη θέση Επίπεδο κάντε κλικ στο «2» και στη θέση Στυλ
αριθµών: ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε όποια κουκκίδα θέλετε. 
Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, για να επιστρέψετε στο κείµενό σας. 

 

ΥΠ.Ε.Π.Θ./ ΠΑΙ∆ΑΓΩΓΙΚ ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟ Ο 

Z H T A  
1 .  ΕΠ ΙΜΟΡΦΩΤ Ε Σ  
¾  Πτυχιούχους Α.Ε.Ι. 
¾  Με πενταετή τουλάχιστο προϋπηρεσία 

 
2 .  Γ Ρ ΑΜΜΑΤ Ε Ι Σ  ΤΩΝ  Σ ΕΜ ΙΝΑΡ ΙΩΝ  
¾  Γυναίκες απόφοιτους Λυκείου - Τ.Ε.Ι. 
¾  Ηλικίας 23-28 ετών 

 
3 .  Σ Τ Ε Λ Ε ΧΗ  Τ Ε ΧΝ Ι ΚΗ Σ  ΥΠΟΣ ΤΗΡ Ι ΞΗ Σ  
¾ Άνδρες ή Γυναίκες αποφοίτους Λυκείου – Ι.Ε.Κ. 
¾ Ηλικίας 20-25 ετών 
¾ Απαλλαγµένους στρατιωτικών υποχρεώσεων 

 
Βιογραφικά σηµειώµατα να σταλούν στη διεύθυνση:     

Παιδαγωγικό Ινστιτούτο 
Μεσογείων 396 – Τ.Κ. 15341 Αγία Παρασκευή 

Υπόψη ∆ιεύθυνσης Προσωπικού 
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6. Οι παράγραφοί σας αριθµήθηκαν από το 1 – 10 χωρίς να αριθµηθούν οι κενές 
γραµµές. Όλα καλά λοιπόν ή κάτι πήγε στραβά; Μην ανησυχείτε. Όλα είναι καλά. 

7. Κάντε κλικ στη δεύτερη γραµµή από τις αριθµηµένες και κλικ στο κουµπί  της 

γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση για την αύξηση της εσοχής. Κάντε το ίδιο 
και στις υπόλοιπες γραµµές που πρέπει να µπουν πιο µέσα. 

 

 

 

  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

 

Άσκηση 2.3.1 
     

       
         

     Ι    
 

 

∆ηµιουργήστε την ακόλουθη φόρµα «Σχεδίου Μαθήµατος» την οποία
ετοίµασε η οµάδα Πληροφορικής του Παιδαγωγικού Ινστιτούτου, για να
σχεδιάσετε τα δικά σας µαθήµατα, και, αν θέλετε, να τα στείλετε για να τα
συµπεριλάβουν στον δικτυακό τόπο του Π. . Αποθηκεύστε τη µε όνοµα
«ΣΧΕ∆ΙΟ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ». 

ΣΧΕ∆ΙΟ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ 

ΜΑΘΗΜΑ:......................................................................  

ΤΑΞΗ: ...........................................................................  

ΕΝΟΤΗΤΑ/ΕΣ:................................................................  

ΕΙΣΗΓΗΤΗΣ: ..................................................................  

 

1. ∆ιδακτικός στόχος: 

2. Σκοπός: 

3. ∆ιδακτική προσέγγιση: 

4. Μέσα διδασκαλίας - υλικά - προϋποθέσεις: 

5. Σύντοµη περιγραφή: 

6. ∆οµή µαθήµατος: 

9 Αναλυτική περιγραφή επιµέρους βηµάτων διδασκαλίας 

9 ∆ραστηριότητες µαθητών 

9 Αξιολόγηση µαθητών  

7. Βιβλιογραφία - Υλικό: 

Βιβλία, Ηλεκτρονικές διευθύνσεις, διαφάνειες, CD’s… 
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Άσκηση 2.3.2 

      
   

∆ηµιουργήστε το ακόλουθο κείµενο και αποθηκεύστε το στο
φάκελο "Τα έγγραφά µου" µε όνοµα της επιλογής σας. 

 

Το Παιδαγωγικό Ινστιτούτο αξιοποιώντας τις δυνατότητες που προσφέρουν οι νέες
τεχνολογίες, δηµιούργησε Κέντρο Εξ Αποστάσεως Επιµόρφωσης, µέσω του οποίου
παρέχονται υπηρεσίες ενδοσχολικής και από απόσταση επιµόρφωσης στους εκπαιδευτικούς
της Πρωτοβάθµιας και ∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης.  

Το Κέντρο διαθέτει υπερσύγχρονη υπολογιστική και δικτυακή υποδοµή. Οι
προσφερόµενες υπηρεσίες βασίζονται στους ακόλουθους άξονες:  

	 Αυτο-εκπαίδευση: πρόσβαση (αναζήτηση και ανάκτηση) σε 
επιµορφωτικό και ενηµερωτικό υλικό για διάφορα γνωστικά αντικείµενα, 
αλλά και γενικότερα θέµατα, που ενδιαφέρουν εκπαιδευτικούς, γονείς και 
µαθητές.  

	 Συνεργατική µάθηση: επικοινωνία και συµµετοχή σε θεµατικούς 
κύκλους συζητήσεων και εκπόνηση συνεργατικών δραστηριοτήτων.  

	 Εικονική τάξη: σειρά µαθηµάτων σε πραγµατικό χρόνο µε δυνατότητα 

 

Άσκηση 2.3.3 
∆ηµιουργήστε το ακόλουθο κείµενο µε διάστιχο 1,5, µορφοποιήστε
το και αποθηκεύστε το στη δισκέτα σας µε όνοµα της επιλογής
σας. 

    
         

Ο ΠΑΓΚΟΣΜΙΟΣ ΙΣΤΟΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΩΝ ΒΟΗΘΗΜΑ ΣΤΟ ΕΡΓΟ
ΤΟΥ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΟΥ.  

Η δυναµική αυτού του νέου βοηθήµατος είναι κάτι το πρωτόγνωρο για τον
εκπαιδευτικό κόσµο. Οι άλλοι περιµένουν από εκείνον να µπορεί να τους οδηγήσει από
τους λαβύρινθους του παγκόσµιου ιστού σε τοποθεσίες, όπου υπάρχει χρήσιµο υλικό,
αλλά και να τους µάθει να ψάχνουν οι ίδιοι µε αποτελεσµατικό τρόπο. 

Η αφθονία όµως διευθύνσεων απειλεί να αποθαρρύνει τον 
εκπαιδευτικό από το να αναζητήσει κάτι που υποψιάζεται ότι µπορεί να 
υπάρχει σε µια θέση του δικτύου, αλλά δε γνωρίζει πού ακριβώς.  

 Έτσι διαπιστώνεται ότι ο εκπαιδευτικός χρειάζεται ένα σύστηµα καθοδήγησης που θα
διακρίνεται από τα παρακάτω στοιχεία:  

� ∆ε θα του δίνει κάθε φορά πολύ περισσότερα από όσα χρειάζεται.  

� ∆ε θα τον αποκλείει από πηγές που για εκείνον θα ήταν χρήσιµες.  

� ∆ε θα λειτουργεί λογοκρίνοντας τις επιθυµίες του. 

� ∆ε θα του προσφέρει κάποιες έτοιµες γνώσεις αποκλείοντάς τον από τη
διαδικασία της αναζήτησης. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία προγράµµατος σχολικής εορτής».   

 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Χρήση ειδικών εφέ και µορφοποίησης παραγράφων 

στην αισθητική των εντύπων. 

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Όταν επιλέξετε δύο διαδοχικές λέξεις, θα υπογραµµιστούν 

µόνο οι λέξεις και όχι το κενό µεταξύ τους; [Σ ή Λ] 

� Μπορούµε να έχουµε οποιοδήποτε µέγεθος χαρακτήρων 
θέλουµε. [Σ ή Λ] 

� Οι προεπιλεγµένοι στηλοθέτες εµφανίζονται µε κουκίδες στη 
γραµµή κύλισης. [Σ ή Λ] 

� Το διάστιχο ρυθµίζει την απόσταση µεταξύ δύο παραγράφων. 
[Σ ή Λ] 

� Αν δεν έχουµε επιλέξει χαρακτήρες, οι αλλαγές που κάνουµε 
στη µορφή των χαρακτήρων θα εφαρµοστούν στο 
__________________________________ 

� Για να αντιγράψουµε τη µορφοποίηση µιας λέξης σε άλλες 
χρησιµοποιούµε το  εργαλείο ____________________.  

� Για να εισαγάγω το σύµβολο του τηλεφώνου ως χαρακτήρα 
πρέπει να ________________________________________ 

� Οι γραµµές που απέχουν µεταξύ τους µε ίσο ύψος του 
µεγαλύτερου χαρακτήρα της γραµµής, λέµε ότι χρησιµοποιούν 
_______ διάστιχο [α. διπλό, β. τουλάχιστο, γ. µονό, δ. απλό] 

� Η αρνητική εσοχή φέρνει το κείµενο __________ περιθώριο 
[α. πριν το αριστερό, β. στο κέντρο της παραγράφου, γ. δεξιά 
από το δεξιό, δ. πριν από το δεξιό]. 

� Πώς µπορώ να δηµιουργήσω µια λίστα µε ρόµβους; 
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Ενότητα 2.4 
 

 

∆ιαµόρφωση σελίδας – Προεπισκόπηση 
Εκτύπωση 

 

 

 

 

Πώς µπορώ να εκτυπώσω µι  α
µόνο άσκηση από τις τρει   ς
που έχω σ' αυτή τη σελίδα

έα
ον
ου

και
ση
τί

ση
ρά
νές
ες

θα
ριν
ση;

;

 

;

;

  ;

Ειδικοί Στόχοι 
 

Οι επιµορφούµενοι πρέπει να µπορούν:    

�       
�         

 
�        

  
�      

�  

Να εισάγουν αρίθµηση σελίδων σε ένα κείµενο. 
Να εισάγουν και να διαµορφώνουν κεφαλίδα και υποσέλιδο σε
ένα κείµενο. 
Να καθορίζουν τα περιθώρια σελίδας, το µέγεθος και τον
προσανατολισµό της σελίδας. 
Να χρησιµοποιούν την προεπισκόπηση της εκτύπωσης
κειµένου.  
Να εκτυπώνουν κείµενα. 

  

 

 

 

Πώς δηµιουργούµε µια ν  
ξεχωριστή σελίδα  στο µέσ 

ενός εγγράφ

Μπορώ να δηµιουργήσω  
να εκτυπώσω µια ανακοίνω  

οριζόντια στο χαρ

 

Πώς   βάζουµε την αρίθµη
των σελίδων να είναι αριστε   
στις ζυγές και δεξιά στις µο    

σελίδ

Μπορώ να δω πώς
εκτυπωθεί η σελίδα µου, π  

τη στείλω για εκτύπω  
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H µορφοποίηση των σελίδων ενός εγγράφου  
Πριν ξεκινήσετε να δηµιουργείτε ένα έγγραφο, είναι χρήσιµο να 
έχετε σχεδιάσει ή να έχετε κατά νου πώς περίπου θέλετε να είναι. 
Πρέπει να δώσετε µεγάλη σηµασία στη µορφή που θα εµφανιστεί 

το έγγραφό σας, ώστε να είναι επιµεληµένο και να περνά τα 
µηνύµατά σας στους αναγνώστες του. Η δοµή της σελίδας σας, τα 
περιθώριά της, η θέση της κεφαλίδας και του υποσέλιδου, εάν 
έχουν προαποφασισθεί και ρυθµιστεί από την αρχή, θα κερδίσετε 
σηµαντικό χρόνο στη συνέχεια.  

 

 
Εικόνα 2.4.2 : Το παράθυρο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελ δας    ί  

 

Για να ρυθµίσετε τις σελίδες του εγγράφου σας επιλέξτε το µενού 
Αρχείο³∆ιαµόρφωση σελίδας… και στο παράθυρο διαλόγου 
∆ιαµόρφωση σελίδας που θα εµφανιστεί, στην καρτέλα 
Περιθώρια, µπορείτε να δώσετε τις αποστάσεις του κειµένου σας 

Εικόνα 2.4.1: Η ∆ιάταξη της σελίδας    

Το περιθώριο είναι η 
απόσταση από το κείµενο 
µέχρι την άκρη του χαρτιού. 

Το Word συνήθως 
εκτυπώνει κείµενο και 
γραφικά εντός των 
περιθωρίων. Οι κεφαλίδες, 
τα υποσέλιδα και οι αριθµοί 
σελίδων εκτυπώνονται στα 
περιθώρια.  

 
 
Εάν θέλουµε κάποιες 
πληροφορίες να 
επαναλαµβάνονται στο 
επάνω ή στο κάτω µέρος 
κάθε σελίδας, µπορούµε να 
δηµιουργήσουµε µια 
κεφαλίδα ή ένα 
υποσέλιδο.  
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και τις αποστάσεις της κεφαλίδας και του υποσέλιδου από τα άκρα 
του χαρτιού. Στη συνέχεια, αν θέλετε, το έγγραφό σας να είναι σε 
στυλ βιβλίου, τσεκάρετε την επιλογή «Αντικριστά περιθώρια».   

 

 
  

  

 

 

Στην επόµενη καρτέλα Μέγεθος χαρτιού, πρέπει να δώσετε το 
µέγεθος του χαρτιού που 
θα χρησιµοποιήσετε, είτε 
είναι κάποιο γνωστό 
µέγεθος (π.χ. Α4, Α3), είτε 
κάποιο µέγεθος που εσείς 
θα προσαρµόσετε και τον 
προσανατολισµό της 
σελίδας σας. Στα δεξιά 
του παραθύρου διαλόγου, 

στο πεδίο Προεπισκόπηση, µπορείτε να δείτε πώς θα είναι οι 
σελίδες σας.   

 

Τέλος, στην τελευταία καρτέλα ∆ιάταξη θα ορίσετε το πώς θα 
εµφανίζονται οι κεφαλίδες και τα υποσέλιδα στις µονές και τις 

ζυγές σελίδες αντίστοιχα 
αλλά και τη δυνατότητα 
να έχετε διαφορετική
κεφαλίδα και υποσέλιδο
στην πρώτη σελίδα. Μην 
ξεχάσετε να πατήσετε το 
κουµπί <Προεπιλογή…> 
στην περίπτωση που 
θέλετε οι ρυθµίσεις που 

κάνατε να επηρεάσουν το πρότυπο «NORMAL» και ως εκ τούτου, 
τα επόµενα έγγραφά σας. 

 

Αλλάξτε τη σελίδα, πριν αλλάξει µόνη της  Μια αλλαγή σελ δας είναι
το σηµείο που τελειώνει µια
σελίδα και αρχίζει µια νέα.

 ί

   Μπορείτε να αλλάξτε τη
σελίδα, πριν αλλάξει

µόνη της
(εξαναγκασµένη αλλαγή)

µε το συνδυασµό τω
 

ν
πλήκτρων

<Ctrl>+<Enter>.

Όταν πληκτρολογείτε το κείµενό σας και γεµίσει η σελίδα σας, θα 
προχωρήσετε αυτόµατα σε νέα σελίδα. Αν θέλετε να αλλάξετε 
νωρίτερα σελίδα, επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Αλλαγή… και 
στο παράθυρο διαλόγου Αλλαγή που εµφανίζεται, στο πεδίο 
Εισαγωγή, επιλέξτε Αλλαγή σελίδας και κάντε κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>. Τότε το σηµείο εισαγωγής σας θα εµφανισθεί στην αρχή 
µιας νέας σελίδας. Εάν είστε σε κανονική προβολή, η αλλαγή 
σελίδας θα εµφανιστεί µε µια οριζόντια διάστικτη γραµµή και την 
ένδειξη «Αλλαγή σελίδας». 
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Η ενότητα 
Εάν θέλετε να ποικίλει η διάταξη ενός εγγράφου, µπορούµε να 
διαχωρίσουµε το έγγραφο σε ενότητες και να µορφοποιήσουµε την 
κάθε ενότητα µε άλλο τρόπο ανάλογα µε τις ανάγκες µας.  

Η ενότητα είναι ένα τµήµα του εγγράφου, στο οποίο ορίζετε 
κάποιες επιλογές µορφοποίησης της σελίδας. ∆ηµιουργήστε µια νέα 
ενότητα, όταν θέλετε να αλλάξετε ιδιότητες για τη µορφοποίηση, 
όπως το πλήθος των στηλών, οι κεφαλίδες, τα υποσέλιδα ή ο 
προσανατολισµός της σελίδας. Το Word θεωρεί το έγγραφο ως µια 
ενιαία ενότητα, έως ότου ορίσετε αλλαγή ενότητας. Η αλλαγή 
ενότητας αποθηκεύει τα στοιχεία µορφοποίησης της ενότητας, 
όπως είναι τα περιθώρια, ο προσανατολισµός της σελίδας, οι κεφα-
λίδες και τα υποσέλιδα και η αλληλουχία των αριθµών σελίδας.  

Για να δηµιουργήσετε µια νέα ενότητα, κάντε κλικ στο σηµείο 
που θέλετε να αρχίζει η νέα αυτή ενότητα και επιλέξτε στο µενού 
την εντολή Εισαγωγή³Αλλαγή…. Επιλέξτε, εάν η νέα ενότητα 
θέλετε να αρχίζει στην ίδια, σε νέα, σε ζυγή ή σε µονή σελίδα. Η 

Όταν διαγράφετε µια 
αλλαγή ενότητας, 
διαγράφετε επίσης τη 
µορφοποίηση της ενότητας 

νο 
ς 
ική 
του κειµένου που 
προηγείται. Αυτό το κείµε
γίνεται µέρος της επόµενη
ενότητας και παίρνει τη δ
της µορφοποίηση. 
αλλαγή ενότητας εµφανίζεται ως διπλή διάστικτη γραµµή που 
περιέχει τη φράση «Αλλαγή ενότητας». 

 

Προσθήκη αριθµών σελίδων  
Αν θέλετε να εισαγάγετε αρίθµηση στις σελίδες σας, µπορείτε να  
επιλέξετε το µενού Εισαγωγή³Αριθµοί σελίδας… και στο παρά-
θυρο διαλόγου Αριθµοί σελίδας που εµφανίζεται, επιλέξτε τη 
θέση (στο υποσέλιδο ή στην κεφαλίδα) που θα εµφανιστούν οι 
αριθµοί σελίδας, καθώς και το είδος της στοίχισης που θα έχουν.    

 

Εάν στο έγγραφό σας  
δηµιουργήσετε κεφαλίδες ή 
υποσέλιδα, η αρίθµηση µπορεί  
να οριστεί εκεί.  
 
Στη συνέχεια σηµειώστε, αν θέλετε, την αρίθµηση της πρώτης
σελίδας. Για να ορίσετε τη µορφή της αρίθµησης ή την αλλαγή του 
αριθµού που θα ξεκινά η αρίθµηση πατήστε το κουµπί 
<Μορφή…>, και αφού επιλέξετε τα στοιχεία που θέλετε πατήστε 
το κουµπί <ΟΚ>, για να επιστρέψετε στο παράθυρο διαλόγου 
Αριθµοί σελίδας. Πατήστε το <ΟΚ>, για να ορίσετε την αρίθµη-
ση και στη συνέχεια κυλήστε το έγγραφο πάνω ή κάτω αντίστοιχα 
για να δείτε το σηµείο που επιλέξατε να τοποθετηθεί η αρίθµηση. 
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Προσθήκη κεφαλίδων και υποσέλιδων  
Η κεφαλίδα ή το υποσέλιδο είναι η περιοχή στην κορυφή 
(κεφαλίδα) ή στη βάση (υποσέλιδο) κάθε σελίδας ενός εγγράφου 
που τοποθετούµε κείµενο, γραφικά, αριθµό σελίδας, την τρέχουσα 
ηµεροµηνία ή ένα λογότυπο.  

 

 
Η κεφαλίδα τυπώνεται στο

πάνω περιθώριο και το
υποσέλιδο στο κάτω

περιθώριο της σελίδας σας,
γι' αυτό φαίνονται µόνο σε

προβολή διάταξης
εκτύπωσης.

Μπορούµε να έχουµε την ίδια κεφαλίδα και το ίδιο υποσέλιδο σε 
ολόκληρο το έγγραφο ή διαφορετική κεφαλίδα και υποσέλιδο σε 
κάθε ενότητα.   

Για να εισαγάγετε κεφαλίδες και υποσέλιδα στο έγγραφό σας, 
επιλέξτε το µενού Προβολή³Κεφαλίδες και υποσέλιδα. Θα 
εµφανιστεί η γραµµή εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα και 
στη κορυφή της σελίδας διακρίνεται ένα διάστικτο πλαίσιο, που 
δείχνει την περιοχή της κεφαλίδας. Εκεί µπορείτε να πληκτρο-
λογήσετε ό,τι θέλετε ή να εισαγάγετε αυτόµατο κείµενο ή κάποια 
πεδία πληροφοριών (αριθµός σελίδας, όνοµα εγγράφου, 
ηµεροµηνία, κλπ). 

Επιλέγοντας το αντίστοιχο πεδίο, µπορείτε να εισαγάγετε τον 
αριθµό της σελίδας σας, το πλήθος των σελίδων σας, την ηµερο-
µηνία και την ώρα του συστήµατός σας, αλλά και να διαµορφώσετε 
τη σελίδα σας µέσα από το πλαίσιο αυτό.  Επίσης, σας δίνεται η 
δυνατότητα να µετακινήστε µεταξύ κεφαλίδας και υποσέλιδου µε 
το πάτηµα του κουµπιού  <Εναλλαγή µεταξύ κεφαλίδας και 
υποσέλιδου>.  

Εάν έχετε περισσότερες από µια ενότητες ή έχετε επιλέξει διαφορά 
σε µονές και ζυγές σελίδες, µπορείτε, πατώντας τα αντίστοιχα κου-
µπιά στη γραµµή εργαλείων να εµφανίσετε την επόµενη  ή την 

προηγούµενη  κεφαλίδα-υποσέλιδο ή να διατηρήσετε τα περιε-
χόµενα ίδια, πατώντας το κουµπί <Ίδια µε τα προηγούµενα>.  

Πεδίο είναι µια µεταβλητή
που εισάγει αυτόµατα

πληροφορίες µέσα σε ένα
έγγραφο, όπως π.χ

ηµεροµηνία, ώρα, αριθµό
σελίδας, σύνολο σελίδων

κτλ.
 

Προσθήκη υποσηµειώσεων  
Κάντε κλικ στο σηµείο, µετά τη λέξη στην οποία θέλετε να 
αναφέρεται η υποσηµείωση. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³ 
Υποσηµείωση… και στο παράθυρο διαλόγου Υποσηµείωση και 
σηµείωση τέλους που θα εµφανιστεί, τσεκάρετε, αν θέλετε, την 
υποσηµείωση στο κάτω µέρος της σελίδας σας ή, αν τη θέλετε ως 
σηµείωση τέλους, στο τέλος του εγγράφου σας, καθώς επίσης και 
τον τρόπο που αυτές θα εµφανίζονται, πατώντας το κουµπί 
<Επιλογές…> και διαλέγοντας ανάλογα. 
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'Ωρα για εξάσκηση στην πράξη. Όπως βλέπετε, µε ελάχιστες ώρες 
ενασχόλησης µε τους υπολογιστές έχετε αρχίσει να δηµιουργείτε σχεδόν 
επαγγελµατικά έντυπα. Στις επόµενες δραστηριότητες θα έχετε την ευκαιρία 
να εξασκηθείτε στη διαµόρφωση των σελίδων ενός εγγράφου. 

 

∆ραστηριότητα 2.4.1 

 ί  

        
          

       
       

          
         

       
       

   

∆ιαµόρφωση σελ δας. Ρύθµιση περιθωρίων και προσανατολισµού
σελίδας.  

 

∆ηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο και συντάξτε την ακόλουθη ανακοίνωση.  
Αλλάξτε τον προσανατολισµό της σελίδας σε οριζόντιο και θέσατε όλα τα
περιθώρια σε µέγεθος 5. Αλλάξτε τη γραµµατοσειρά σε Arial και βάλτε το
µέγεθος της λέξης ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ µε 24 στιγµές και το υπόλοιπο κείµενο µε
16 στιγµές. Βάλτε το πρώτο γράµµα της πρώτης παραγράφου µε ένα εφέ και
µέγεθος της επιλογής σας και αντιγράψτε αυτή τη µορφοποίηση και στο
πρώτο γράµµα της δεύτερης παραγράφου. Αποθηκεύστε το κείµενο σε νέο
φάκελο µε όνοµα ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΕΙΣ που θα δηµιουργήσετε µέσα στο φάκελο
«Τα έγγραφά µου», και µε όνοµα «ΕΘΕΛΟΝΤΙΚΗ ΑΙΜΟ∆ΟΣΙΑ 2002». 

 

ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ 
Οι µαθητές και οι καθηγητές του 13ου Ενιαίου Λυκείου 

Πάτρας οργανώνουν τριήµερη Εθελοντική Αιιµοδοσία, 

σε συνεργασία µε το Κέντρο Αιµοδοσίας του Περιφε-

ρειακού Πανεπιστηµιακού Νοσοκοµείου  Ρίου. 

Η αιµοδοσία θα γίνει από την Τετάρτη 3 Απριλίου  

µέχρι και την Παρασκευή 5 Απριλίου 2002 στο κτίριο 

του Σχολείου, από τις 8:30 το πρωί µέχρι τις 13:30 το 

µεσηµέρι. 

ΗΗ

ΑΑιµµοοδδοοσσίίααΕΕθθεελλοοννττιικκήή  

ΟΟ

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και µόλις φορτωθεί, επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
∆ιαµόρφωση σελίδας…, και στο παράθυρο διαλόγου που θα εµφανιστεί, στην 
καρτέλα Περιθώρ α, δώστε τα περιθώρια που ορίζει η δραστηριότητα και στην 
καρτέλα Μέγεθος χαρτιού, στο πεδίο Προσανατολισµός, επιλέξτε 

ι
 Οριζόντιος 

και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  Αρχίστε να πληκτρολογείτε. 
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2. Αφού ολοκληρώσετε την πληκτρολόγηση, κάντε τριπλό κλικ στη στήλη επιλογής, 
για να επιλέξετε όλο το έγγραφο. Ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα Γραµµατοσειρά 
και κάντε κλικ στη γραµµατοσειρά Arial. ∆ίπλα στη θυρίδα µε το µέγεθος της 
γραµµατοσειράς, επιλέξτε 16. Κάντε κλικ στο κουµπί  για να έχετε πλήρη 

στοίχιση. 

3. Κάντε κλικ επάνω στη λέξη «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ». Αλλάξτε το µέγεθος σε 24. Κάντε 
κλικ στα κουµπιά   για έντονη γραφή και υπογράµµιση. Επιλέξτε µε 

προσοχή το «Ο» στην αρχή της πρώτης παραγράφου. Αν δεν το καταφέρετε µε 
το ποντίκι, κάντε κλικ αριστερά του και µετά πατήστε <Shift>+<¨> µια φορά. 

4. Επιλέξτε το µενού Μορφή³Γραµµατοσειρά… και στο παράθυρο διαλόγου 
που ακολουθεί, στο πεδίο Εφέ, επιλέξτε Ανάγλυφα και κάντε κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>. Αµέσως µετά κάντε διπλό κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων. Οδηγήστε το δείκτη σας µε το πινέλο επάνω στις λέξεις «Εθελοντική
Αιµοδοσία» και κάντε διαδοχικά κλικ, Χωρίς να απενεργοποιήσετε το πινέλο, 
επιλέξτε µε προσοχή και το «Η» της επόµενης παραγράφου. 

 

 

5. Έγινε και αυτό ανάγλυφο, οπότε µπορείτε να απενεργοποιήσετε το πινέλο µε 
κλικ επάνω του ή µε το πάτηµα του πλήκτρου <Esc>. Μορφοποιήστε ό,τι 
υπόλοιπο βλέπετε µε έντονη γραφή και υπογράµµιση 

6. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο παράθυρο διαλόγου 
που ακολουθεί, στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρολογήστε «ΕΘΕΛΟΝΤΙΚΗ 
ΑΙΜΟ∆ΟΣΙΑ 2002» και κάντε κλικ στο κουµπί  του παραθύρου αυτού. Στο 

παράθυρο διαλόγου ∆ηµιουργία φακέλου που εµφανίζεται, στο πεδίο Όνοµα:, 
πληκτρολογήστε «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΕΙΣ» και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

7. Θα επιστρέψετε στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως, οπότε κάντε διπλό 
κλικ στο φάκελο «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΕΙΣ», για να εµφανισθεί στο πεδίο Αποθήκευση
σε: και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

 

 

 

∆ραστηριότητα 2.4.2 

Χωρισµός εγγράφου σε ενότητες. Κεφαλίδες και υποσέλιδα. 
Αρίθµηση σελίδων.  

  
 

 Ι     
      

        
        

        
          

    
         

Να δηµιουργήσετε έναν «ΤΗΛΕΦΩΝ ΚΟ ΚΑΤΑΛΟΓΟ» µε περίπου τριάντα
(30) ονοµατεπώνυµα και τηλέφωνα. ∆ιαµορφώστε το εξώφυλλο του κατά-
λόγου. Αλλάξτε ενότητα σε νέα, µονή σελίδα και δηµιουργήστε τις σελίδες
µε τα ονοµατεπώνυµα και τα τηλέφωνα. Τα στοιχεία για επώνυµα που
αρχίζουν από διαφορετικό γράµµα θα ξεκινούν από νέα ενότητα. Στις εσωτε-
ρικές σελίδες για να βάλετε οµοιόµορφα τα στοιχεία, ορίστε ένα αριστερό
στηλοθέτη στο 3 και ένα δεξιό στηλοθέτη µε οδηγό στο 12. Μορφοποιήστε
κατά την προτίµησή σας το γράµµα Α και αντιγράψτε τη µορφοποίηση στα  
Β, Γ, ∆, …, Ω.  
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Βάλτε σε κάθε σελίδα εκτός από το εξώφυλλο, κεφαλίδα µε την ένδειξη
«ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ 2002». Ορίστε την αρίθµηση των σελίδων στο
κάτω δεξιό µέρος κάθε σελίδας». Αποθηκεύστε το αρχείο σας µε όνοµα
ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ 2002 

        
      

       
 

1Ο ΛΥΚΕΙΟ ΧΑΝΙΩΝ 

 

ΤΤΗΗΛΛΕΕΦΦΩΩΝΝΙΙΚΚΟΟΣΣ  ΚΚΑΑΤΤΑΑΛΛΟΟΓΓΟΟΣΣ  

 

 
 

� 
ΧΑΝΙΑ  2002

 

Α 
 Αβραµόπουλος Πέτρος_________________ 534535 

 Αγγελίδης Ελευθέριος _________________ 623457 
================Αλλαγή  Ενότητας (Στην επόµενη σελίδα) ============== 

Β 
 Βανδώρος Ιωσήφ_____________________ 434129 

 Βαρέσης Ιωάννης_____________________ 334198 

 Βαρώτσος Κων/νος ___________________ 345662 
============== Αλλαγή  Ενότητας (Στην επόµενη σελίδα) ================ 

Γ 
 Γεωργίου Νικόλαος ___________________ 245669 

Γιαννούκος Απόστολος 349987
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και µόλις φορτωθεί, αρχίστε τη δηµιουργία του εξωφύλλου. 
Πληκτρολογήστε αυτά που βλέπετε, στοιχίστε τα στο κέντρο, µορφοποιήστε τα 
ανάλογα, εισαγάγετε το σύµβολο του τηλεφώνου � και φροντίστε το σηµείο 
εισαγωγής να βρίσκεται κάτω από τη φράση «ΧΑΝΙΑ 2002». 

2. Τότε επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Αλλαγή… και στο παράθυρο Αλλαγή που 
εµφανίζεται στο πεδίο Αλλαγή ενότητας επιλέξτε το   Σε µονή σελίδα και κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Το σηµείο εισαγωγής αναβοσβήνει πλέον στην 3η σελίδα 
του εγγράφου σας, ενώ η δεύτερη σελίδα είναι κενή. 

3. Στη συνέχεια επιλέξτε το µενού Μορφή³Στηλοθέτες…. Στο παράθυρο 
διαλόγου Στηλοθέτες που θα εµφανισθεί, στο πεδίο Θέση
στηλοθετών:, πληκτρολογήστε 3, στο πεδίο Στοίχιση επιλέξτε 
Αριστερά και κάντε κλικ στο κουµπί <Ορισµός>. Στη συνέχεια, στο 
πεδίο Θέση στηλοθετών:, πληκτρολογήστε 12, στο πεδίο Στοίχιση 
επιλέξτε ∆εξιά, στο πεδίο Οδηγός επιλέξτε τον 2

 

 

  

ο και κάντε κλικ στο 
κουµπί <Ορισµός> και µετά κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

4. Πληκτρολογήστε το «Α» και πατήστε δυο φορές το πλήκτρο 
<Enter>. Πατήστε το πλήκτρο <Tab>, πληκτρολογήστε το πρώτο 
όνοµα, πατήστε πάλι το πλήκτρο <Tab> και πληκτρολογήστε τον 
αριθµό τηλεφώνου.  Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Παρατηρήστε 
ότι µε το δεύτερο πάτηµα του <Tab>  εµφανίστηκε και ο οδηγός 
που ορίσατε. Επαναλάβατε µέχρι να ολοκληρώσετε την πληκτρολόγηση όλων 
των ονοµάτων και των αριθµών τηλεφώνων του γράµµατος «Α» και πατήστε το 
πλήκτρο <Enter>. 

5. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Αλλαγή… και στο παράθυρο διαλόγου Αλλαγή 
που εµφανίζεται στο πεδίο Αλλαγή ενότητας επιλέξτε το Στην επόµενη σελίδα και 
κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Το σηµείο εισαγωγής αναβοσβήνει πλέον στην 4η 
σελίδα του εγγράφου σας. Πληκτρολογήστε το «Β» και πατήστε δυο φορές το 
πλήκτρο <Enter>. 

6. Επαναλάβατε τα βήµατα 4 και 5, µέχρι να πληκτρολογήσετε τα ονόµατα και τα 
τηλέφωνα για όσα από τα γράµµατα έχετε να εισαγάγετε στοιχεία. 

7. Επιλέξτε τη γραµµή της επικεφαλίδας µε το «Α» και µορφοποιήστε την µε 
έντονη και πλάγια γραφή, µέγεθος γραµµατοσειράς 28, χρώµα της επιλογής σας, 
στοίχιση στο κέντρο, διάστηµα πριν και µετά 6 στιγµές.  

8. Γυρίστε το έγγραφό σας σε κανονική προβολή, για να δείτε πώς είναι και οι 
αλλαγές των ενοτήτων, επιλέξτε τη γραµµή µε την επικεφαλίδα «Α» και κάντε 
διπλό κλικ στο πινέλο µορφοποίησης της Βασικής γραµµής εργαλείων. 

9. Οδηγήστε το δείκτη σας µε το πινέλο στη στήλη επιλογής αριστερά από κάθε 
επικεφαλίδα επόµενης σελίδας και κάντε κλικ. Όλα οι επικεφαλίδες έχουν πλέον 
την ίδια µορφή µε την επικεφαλίδα στη σελίδα του «Α». 

10. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³∆ιαµόρφωση σελίδας… και στο οµώνυµο 
παράθυρο διαλόγου που θα εµφανισθεί, στην καρτέλα Περ θώρ α, στα πεδία 
Από τα άκρα Κεφαλίδα: & Υποσέλιδο:, να είναι 2 εκ. και στην καρτέλα ∆ άταξη, 
στο πεδίο Κεφαλίδες και υποσέλιδα, επιλέξτε µόνο τη θυρίδα 

ι ι
   ι

    ∆ιαφορά στην
πρώτη σελίδα  και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Οδηγηθείτε στη 2η σελίδα. 
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11. Επιλέξτε το µενού Προβολή³Κεφαλίδες και υποσέλιδα, δείτε ότι το κείµενό 
σας θα γίνει αχνό και το σηµείο εισαγωγής θα βρεθεί στην αρχή της σελίδας, 
µέσα σε διάστικτο πλαίσιο που γράφει Κεφαλίδα στην άκρη του. 

12. Πληκτρολογήστε «ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ 2002», στοιχίστε το στο κέντρο, 

και κάντε κλικ στο κουµπί 

 

 για να µεταφερθείτε στο υποσέλιδο της ίδιας 

σελίδας. Κάντε κλικ στο κουµπί  για να εισαγάγετε αρίθµηση στη σελίδα την 

οποία στοιχίστε τη δεξιά και µορφοποιήστε την, όπως νοµίζετε. 

13. Αποθηκεύστε την ατζέντα σας µε όνοµα «ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ 2002» 
στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». 

 

 

 

Η εµφάνιση του εγγράφου όταν εκτυπωθεί  
Για να µπορέσετε να δείτε εκ των προτέρων την εµφάνιση που θα 
έχει το έγγραφό σας, όταν εκτυπωθεί στον εκτυπωτή, επιλέξτε το 
µενού Αρχείο³Προεπισκόπηση εκτύπωσης ή κάντε κλικ στο 
κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. Τότε θα δείτε το 
έγγραφό σας σε σµίκρυνση και ο δείκτης σας επάνω στην 
τρέχουσα σελίδα θα είναι σαν φακός µε ένα (+) στη µέση.  Αν 
κάνετε κλικ, θα µεγεθύνετε τη σελίδα σας και ο σταυρός στη µέση 
του φακού θα αλλάξει σε (–).   

Κάντε κλικ στο κουµπί  για να µπορέσετε να εµφανίσετε 
παραπάνω από µια σελίδες του εγγράφου σας. Κάντε κλικ στο 
κουµπί  για να αφήσετε το φακό και να διορθώσετε το κείµενό 
σας, έστω και σε κατάσταση προεπισκόπησης. Αν θέλετε να το 
ξαναδείτε σε µεγέθυνση, κάντε πάλι κλικ στο ίδιο κουµπί και στη 
συνέχεια κλικ επάνω στο κείµενο. Μέσα στη θυρίδα ζουµ, φαίνεται 
το ποσοστό εµφάνισης του εγγράφου και εσείς µπορείτε, 
ανοίγοντας την αναδυόµενη λίστα, να επιλέξετε όποιο ποσοστό ή 
κατάσταση εµφάνισης επιθυµείτε. 

 

Μεγαλύτερες δυνατότητες εκτύπωσης 
Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Εκτύπωση… και στο παράθυρο 
διαλόγου Εκτύπωση που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Εκτυπωτής
Όνοµα:, επιλέξτε τον εκτυπωτή στον οποίο θέλετε να τυπώσετε 
και, εφόσον θέλετε να αλλάξετε τις τρέχουσες παραµέτρους 
εκτύπωσης, κάντε κλικ στο κουµπί <Ιδιότητες>, για να επιλέξετε 
τις ιδιότητες µε τις οποίες ο εκτυπωτής σας θα κάνει αυτήν την 
εκτύπωση, µέσα από το παράθυρο διαλόγου που θα εµφανισθεί.  

 

Επίσης, σας δίνεται η δυνατότητα να τυπώσετε όλες ή ορισµένες 
από τις σελίδες του εγγράφου σας και το ενδεχόµενο να τυπώσετε 
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περισσότερα από ένα αντίγραφα. Σε αυτήν την περίπτωση µπορεί-
τε να ορίσετε, αν θέλετε, τα αντίγραφά σας να είναι έτοιµα για 
συρραφή. 

 
Εικόνα 2.4.3 : Το παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση    

 

Επίσης, αν θέλετε να έχετε κάποιες επιπλέον προχωρηµένες επιλο-
γές εκτύπωσης, µπορείτε να πατήσετε το κουµπί <Επιλογές…> 
και να επιλέξετε τις κατάλληλες θυρίδες που θέλετε (π.χ. εκτύπωση 
σε αντίστροφη σειρά), στο νέο παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση 
που εµφανίζεται. Ακόµη µπορείτε να τυπώσετε σε µεγέθυνση ή 
σµίκρυνση ορίζοντας και τη σχετική αναλογία που θα γίνει αυτή. 

 

∆ραστηριότητα 2.4.3 

Αλλαγή κεφαλίδων- υποσέλιδων. Προεπισκόπηση πολλαπλών
σελ δων. Εκτύπωση επιλεγµένων σελ δων. 

  
ί ί

     
      

         
  ί      

      
      

      
         

       
        

        
        

      
   

Ανοίξτε το αρχείο «ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ 2002» που δηµιουργήσατε
στη δραστηριότητα 2.4.2. Κάντε προεπισκόπηση εκτύπωσης, για να δείτε
πώς µπορεί να τυπωθεί σε αυτή τη µορφή. Από την καρτέλα ∆ιάταξη της
επιλογής ∆ιαµόρφωση σελ δας, ορίστε ότι θέλετε διαφορετικές κεφαλίδες
και υποσέλιδα σε µονές και ζυγές σελίδες και µε αντικριστά περιθώρια. Στις
κεφαλίδες των µονών σελίδων αφήστε την ένδειξη «ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑ-
ΛΟΓΟΣ 2002» αλλά µε αριστερή στοίχιση και πλάγιους και έντονους χαρα-
κτήρες 9 στιγµών και στις κεφαλίδες των ζυγών σελίδων ορίστε την ένδειξη
«1ο ΛΥΚΕΙΟ ΧΑΝΙΩΝ» µε δεξιά στοίχιση και πλάγιους χαρακτήρες 9 στιγµών. 
Αλλάξτε την αρίθµηση των σελίδων στο υποσέλιδο σε «Εξωτερικά». Κάντε
προεπισκόπηση εκτύπωσης, για να δείτε πώς εκτυπώνεται τώρα το έγγραφό
σας και επιλέξτε να βλέπετε 1Χ2 σελίδες ταυτόχρονα στην προεπισκόπηση
πολλαπλών σελίδων. Εκτυπώστε δοκιµαστικά από την 1η έως την 4η σελίδα. 
Κλείστε το έγγραφό σας. 
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ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ 2002 
 

Α 
 Αβραµόπουλος Πέτρος ________________ 534535 

 Αγγελίδης Ελευθέριος _________________ 623457 

 Αγραφιώτης Βασίλειος_________________ 455023 

 Ακράτητος Παύλος ___________________ 334523 

 Αλοπούλου Άννα _____________________ 443978 

 Αµπερή ∆έσποινα ____________________ 840944 

 

 

 3 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και µόλις φορτωθεί επιλέξτε το µενού Αρχείο. Εντοπίστε στη 
λίστα των πρόσφατα χρησιµοποιηµένων αρχείων τον «ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟ ΚΑΤΑΛΟΓΟ
2002» και κάντε κλικ επάνω του. Αν δεν τον βρείτε εκεί, εντοπίστε τον µέσα από 
το παράθυρο διαλόγου Άνοιγµα. Κάντε προεπισκόπηση εκτύπωσης. 

  

ι ι
2. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³∆ιαµόρφωση σελίδας… και στο παράθυρο δια-

λόγου που ακολουθεί, στην καρτέλα Περ θώρ α, επιλέξτε τη θυρίδα Αντικριστά 
περιθώρια και στην καρτέλα ∆ιάταξη, στο πεδίο Κεφαλίδες και υποσέλιδα 
επιλέξτε και τη θυρίδα 

  
 ∆ιαφορά σε µονές/ ζυγές.  Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

Τώρα πλέον το έγγραφό σας θα φαίνεται σαν βιβλίο µε τις µονές σελίδες δεξιά 
και τις ζυγές αριστερά. 

3. Επιλέξτε το µενού Προβολή³Κεφαλίδες και υποσέλιδα. Τότε θα εµφανιστεί 
η οµώνυµη γραµµή εργαλείων και επάνω από τη διάστικτη γραµµή θα 
εµφανιστεί το µήνυµα Κεφαλίδα µονής ή ζυγής σελίδας, ανάλογα µε το αν το 
σηµείο εισαγωγής σας ήταν σε µονή ή ζυγή σελίδα αντίστοιχα. 

   

4. Η κεφαλίδα που είχατε εισαγάγει βρίσκεται ήδη στις µονές σελίδες, οπότε κάντε 
κλικ στο κουµπί  για να µεταβείτε στην κεφαλίδα ζυγής σελίδας και 

πληκτρολογήστε «1ο  ΛΥΚΕΙΟ ΧΑΝΙΩΝ». Επιλέξτε το, εφαρµόστε πλάγια γραφή 9 
στιγµών και στοιχίστε το δεξιά. Κάντε κλικ στο κουµπί <Κλείσιµο>. 

5. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Αριθµοί σελίδας… και στο παράθυρο διαλόγου 
Αριθµοί σελίδας που ακολουθεί, στο πεδίο Στοίχιση:, κάντε κλικ για να ανοίξει η 
αναδυόµενη λίστα από την οποία και επιλέξτε Εξωτερικά.   

6. Κάντε προεπισκόπηση εκτύπωσης για να δείτε τη νέα µορφή του εγγράφου σας. 
Κάντε κλικ στο κουµπί  και στη λίστα που αναδύεται κάντε κλικ στο 1x2. 

Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Εκτύπωση. Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί 
στο πεδίο Σελίδες:, πληκτρολογήστε «1-4» και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 
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∆ραστηριότητα 2.4.4 

Προεπισκόπηση.  Επιλογή εκτυπωτή. Εκτύπωση σε δύο αντίγραφα.    

      
      

       
          

        
       

     
      

 

∆ηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο και ετοιµάστε το παρακάτω υπόδειγµα
«Πρακτικό συγκρότησης επιτροπής αποσφράγισης προφορών για αγορά
εξοπλισµού». Αποθηκεύστε το κείµενο στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» µε
όνοµα της επιλογής σας. Κάντε προεπισκόπηση και αλλάξτε τα περιθώρια και
τη διάταξη του εγγράφου σύµφωνα µε τις προτιµήσεις σας, ώστε να
βρίσκεται στο κέντρο της σελίδας και να είναι όµορφο. Επιλέξτε τον
ασπρόµαυρο Laser εκτυπωτή (αν διαθέτετε δύο εκτυπωτές), εκτυπώστε το
υπόδειγµα σε δύο αντίγραφα και κλείστε το αρχείο. 

 
ΠΑΙ∆ΑΓΩΓΙΚΟ ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟ 

Έργο Σ.Ε.Π.Π.Ε. 

Εφαρµογή της Τηλεµατικής στα σχολεία 

Επιστηµονικός Υπεύθυνος ΠΠΕ: Επ. Καθηγητής Γρ. Ζεϊµπεκάκης  

ΣΧΟΛΕΙΟ: ......................................................................................... 

................................200.. 

 

ΠΡΑΚΤΙΚΟ ΣΥΓΚΡΟΤΗΣΗΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ ΑΠΟΣΦΡΑΓΙΣΗΣ  
ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ ΓΙΑ ΑΓΟΡΑ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ 

 

Σήµερα  στις ......... του  µήνα ................... και του έτους ........... στο γραφείο του 

∆ιευθυντή του σχολείου ........................... και σύµφωνα µε τις οδηγίες του Παιδαγωγικού 

Ινστιτούτου για την υλοποίηση του Πειραµατικού Προγράµµατος 

.........................................................…….. του έργου ΣΕΠΠΕ συγκροτήθηκε επιτροπή 

σχολείου  µε σκοπό την αποσφράγιση των προσφορών για την αγορά και εγκατάσταση 

ειδών εξοπλισµού των σχολικών αιθουσών ή διδακτικού υλικού και την επιλογή της πλέον 

συµφέρουσας.  

Τα µέλη της επιτροπής είναι τα παρακάτω: 

1.  Πρόεδρος ....................................................... ∆ιευθυντής του σχολείου  

2.  Τα Μέλη 

α. ........................................... ..Εκπρόσωπος του συλλόγου γονέων και κηδεµόνων 

β. ........................................... ..Εκπρόσωπος του συλλόγου καθηγητών 

 
 Ο     Πρόεδρος  Τα µέλη 

 α. _____________________ 
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word, γυρίστε το πληκτρολόγιο στα ελληνικά και αρχίστε να 
πληκτρολογείτε. Αφού τελειώσετε µε την πληκτρολόγηση, προσπαθήστε να 
µορφοποιήσετε το έγγραφο, σύµφωνα µε αυτά που βλέπετε. Είναι απόλυτα 
σίγουρο ότι πλέον δε θα δυσκολευθείτε καθόλου. 

2. Αποθηκεύστε το αρχείο µε όνοµα της επιλογής σας. Κάντε κλικ στο κουµπί  

της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να δείτε το έγγραφο σε κατάσταση 
προεπισκόπησης. Αν δε σας αρέσει η όψη του, επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
∆ιαµόρφωση σελίδας και στην καρτέλα Περ θώρια αυξήστε τα περιθώρια της 
σελίδας, ώστε να είναι γύρω - γύρω τέσσερα (4) εκατοστά. 

ι

3. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Εκτύπωση και στο παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση 
που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Όνοµα:, ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και 
επιλέξτε τον Laser εκτυπωτή, στο πεδίο Αντίτυπα, αυξήστε την τιµή σε δύο (2) 
και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Κλείσιµο, για να 
κλείσετε το αρχείο. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 2.4.1 
       

          
      -

          
      

  

∆ηµιουργήστε το ακόλουθο πρακτικό ανάληψης υπηρεσίας. Ρυθµίστε τα
περιθώρια της σελίδας και το διάστιχο, έτσι ώστε να καταλαµβάνει ένα
µεγάλος µέρος µιας σελίδας Α4 και να φαίνεται όµορφο. Κάντε προεπι
σκόπηση και εκτυπώστε το σε δύο αντίγραφα. Αποθηκεύστε το σε ένα νέο
φάκελο, που θα δηµιουργήσετε στη δισκέτα σας µε όνοµα «ΠΡΑΚΤΙΚΑ», µε
όνοµα «Υπόδειγµα πρακτικού ανάληψης υπηρεσίας». 

Πρακτικό  
Παρουσίασης και Ανάληψης Υπηρεσίας  

 
 Σήµερα ηµέρα ∆ευτέρα 3-9-01 και ώρα 12.30 µ.µ. στο γραφείο του Πρύτανη του

Πανεπιστηµίου Πατρών Σταµάτη Αλαχιώτη, παρουσιάστηκε και ανέλαβε υπηρεσία ο

καθηγητής της ∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης (3ο Ενιαίο Λύκειο Πύργου) κλάδου ΠΕ3,

Νικολάου ∆ηµήτριος, ο οποίος αποσπάστηκε σύµφωνα µε την υπ' αρίθµ. ∆2/23012/2-9-01

απόφαση του ΥΠΕΠΘ στο Πανεπιστήµιου Πατρών για το Σχολικό Έτος 2001-2002. 

 
 Ο Πρύτανης Ο καθηγητής 

 

 Σταµάτης Αλαχιώτης Νικολάου ∆ηµήτριος 



 Κεφάλαιο 2 : Επεξεργασία κειµένου ∆ιαµόρφωση σελίδας, Προεπισκόπηση,- Εκτύπωση

Άσκηση 2.4.2 

    
    

     
      

      
      
        
       

       
      

 

Ανοίξτε το αρχείο «ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ 2002», που είχατε
διορθώσει στη δραστηριότητα 2.4.4. Κάντε προεπισκόπηση εκτύπωσης, 
επιλέξτε να βλέπετε 2Χ4 σελίδες ταυτόχρονα. Καταργήστε ότι θέλετε
διαφορετικές κεφαλίδες και υποσέλιδα σε µονές και ζυγές σελίδες. Ορίστε ως
κεφαλίδα την ένδειξη «1ο ΛΥΚΕΙΟ ΧΑΝΙΩΝ - ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ
2002» µε στοίχιση στο κέντρο και έντονους χαρακτήρες 8 στιγµών. 
Πηγαίνετε στο υποσέλιδο επιλέξτε το πεδίο της αρίθµησης και διαγράψτε το.  
Εισαγάγετε στο δεξιό µέρος του υποσέλιδου το σύµβολο � (ενός τηλεφώ-
νου), αφήστε ένα κενό και µετά εισαγάγετε το πεδίο «Σελίδα Χ από Υ». 
Κάντε προεπισκόπηση και εκτυπώστε το έγγραφο σε δύο (2) αντίγραφα. 

Άσκηση 2.4.3 
∆ηµιουργήστε την ακόλουθη «Υπεύθυνη ∆ήλωση» µε την οποία θα
δηλώσουν οι µαθητές το µάθηµα επιλογής που θα διδαχθούν κατά το
επόµενο Σχολικό έτος. Αποθηκεύστε την µε όνοµα «ΥΠΕΥΘΥΝΗ ∆ΗΛΩΣΗ». 

    
         

     

                  
  ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 
ΝΟΜΑΡΧΙΑΚΗ ΑΥΤΟ∆ΙΟΙΚΗΣΗ ΑΧΑΪΑΣ 

      3ο Γραφείο Β'/ΘΜΙΑΣ ΕΚΠ/ΣΗΣ   
      __ Ενιαίο Λύκειο __________ 

 
ΥΠΕΥΘΥΝΗ ∆ΗΛΩΣΗ 

Ο παρακάτω υπογραφόµενος ____________________________________________ δηλώνω

υπεύθυνα και µε  γνώση των συνεπειών του νόµου για ψευδή δήλωση ότι ο γιος µου / η κόρη

µου ______________________________________ µαθητής / τρια της Α΄ Τάξης του

________ Ενιαίου Λυκείου ____________________ θα παρακολουθήσει κατά το σχολικό

έτος 200_-200_ ως µάθηµα επιλογής το (βάλτε σε κύκλο το γράµµα): 

 Α. Β΄ Ξένη Γλώσσα     

 Β. Ρίζες του Ευρωπαϊκού πολιτισµού 

 Γ. Εφαρµογές Πληροφορικής 

 ∆. Ψυχολογία 

 Ε. Αισθητική Αγωγή 

                           ____________ ____/___/_______ 

 
     _    ∆ηλ 

 179



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

 

∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία πρόσκλησης για το κόψιµο πρωτοχρονιάτικης
πίτας του συλλόγου διδασκόντων». 

      
  

 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Αισθητική εντύπων και επιτραπέζια τυπογραφία. 

 

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Όταν επιλέξετε την επιλογή τρέχουσα σελίδα, εκτυπώνεται το 

επιλεγµένο κείµενο. [Σ ή Λ] 

� Με <Alt>+<Enter> εισάγουµε µια νέα σελίδα. [Σ ή Λ] 

� Μπορούµε να εκτυπώνουµε τους αριθµούς των σελίδων στο 
πάνω δεξιό µέρος του εγγράφου µας. [Σ ή Λ] 

� Η κεφαλίδα τυπώνεται στο πάνω περιθώριο. [Σ ή Λ] 

� Αν επιλέξουµε οριζόντιο προσανατολισµό, το έγγραφο θα 
τυπωθεί κατά ______________ της σελίδας.  

� Με το κουµπί _______________ της γραµµής εργαλείων 
Κεφαλίδες και Υποσέλιδα πηγαίνουµε από την κεφαλίδα 
στο υποσέλιδο.  

� Κάντε κλικ στο κουµπί _________ για να δείτε πώς θα 
εκτυπωθεί το έγγραφό σας. 

� Για να εκτυπώσετε το επιλεγµένο κείµενο, κάντε κλικ στο 
κουµπί ____________________ . [α. Όλες, β. Επιλογή, γ. 
Σελίδες, δ. Τρέχουσα Σελίδα] 

� Για να χωρίσουµε ένα έγγραφο σε ενότητες, εισάγουµε µια 
______________. 

� Εάν δεν έχουµε κεφαλίδες και υποσέλιδα, η αρίθµηση των 
σελίδων γίνεται µε  ___________________ 
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Ενότητα 2.5 
 

 

Εισαγωγή και διαχείριση αντικειµένων 
 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
Πού µπορώ να βρω έν  α
έτοιµο σκίτσο, για ν  α

οµορφύνω το έγγραφό µου

τ ο
µια
ία;

να
νο
ου;

σω
το
νο;

ξω
υς;

  ;
 

Οι εκπαιδευόµενοι πρέπει …   

�       

�        

Να µπορούν να εισάγουν εικόνες σε ένα κείµενο

Να µπορούν να εισάγουν αριθµητικούς τύπους σε ένα κείµενο 

 

 

 

 

 

Μπορώ να αναδιπλώσω  
κείµενο γύρω από   

φωτογραφ

Μπορώ να σχεδιάσω έ  
σχήµα δίπλα στο κείµε  

µ

Μπορώ να δηµιουργή  
σκιά ή  ένα τρισδιάστα  

αντικείµε

Μπορώ να συντά 
µαθηµατικούς τύπο 
181



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ
Τα γραφικά αντικείµενα 
Εκτός από το κείµενο που µπορείτε να εισαγάγετε σε ένα έγγραφο, 
έχετε τη δυνατότητα να εισαγάγετε και κάποια αντικείµενα που θα 
δώσουν καλύτερη εµφάνιση αλλά και φινέτσα στη δουλειά σας.  

Το αντικείµενο είναι ένα τµήµα πληροφορίας που δηµιουργήθηκε 
µε κάποια εφαρµογή των Windows. Τέτοια αντικείµενα µπορεί να 
είναι µια έτοιµη εικόνα ή σκίτσο ClipArt, καλλιτεχνικό κείµενο 
WordArt, κάποια φωτογραφία που σαρώσατε µε το σαρωτή 
σας, απλά αυτόµατα ή άλλα σύνθετα σχήµατα που δηµιουργή-
σατε ή ένας µαθηµατικός τύπος που κατασκευάσατε µε το 
συντάκτη των εξισώσεων, Equation Editor του Word. 

Όπως όταν εισάγουµε νέο κείµενο αυτό ωθεί το κείµενο προς τα 
δεξιά του καταλαµβάνοντας τον αντίστοιχο χώρο το ίδιο συµβαίνει 
και µε τα αντικείµενα. Γι' αυτό τη στιγµή που εισάγουµε ένα 
αντικείµενο στο έγγραφό µας µπορεί να χαλάσει η στοίχιση ή οι 
αποστάσεις των παραγράφων του κειµένου.  

 

Τι µπορούµε να κάνουµε µε ένα αντικείµενο;    

  
   

  

 

� Να µετακινήσουµε αντικείµενα σχεδίασης, πλαίσια κειµένου, 
αυτόµατα σχήµατα, έτοιµες εικόνες, εικόνες WordArt ή εικόνες
που έχουµε εισαγάγει, σύροντάς τα στο σηµείο που θέλουµε 
να τοποθετηθούν.  

Εάν θέλετε, µπορείτε να 
τοποθετήσετε αντικείµενα 
σχεδίασης σε ακριβή θέση 
τότε  δηµιουργήστε 
αγκύρωση ενός 
αντικειµένου σε µια 
παράγραφο, ούτως ώστε, 
εάν µετακινήσετε την 
παράγραφο, να µετακινηθεί 
αυτόµατα µαζί της και το 
αντικείµενο. 

� Να αναδιπλώσουµε κείµενο γύρω από ένα αντικείµενο 
σχεδίασης οποιουδήποτε µεγέθους ή σχήµατος. Μπορούµε 
επιπλέον να ορίσουµε συγκεκριµένες πλευρές του πλαισίου 
κειµένου ή του γραφικού που θέλουµε να αναδιπλώνεται το 
κείµενο καθώς και την απόσταση µεταξύ του πλαισίου κειµένου 
ή του γραφικού και του κειµένου που το περιβάλλει.  

� Να αλλάξουµε το µέγεθός τους. 

� Να δηµιουργήσουµε επίπεδα κειµένου και γραφικών.  

� Να δηµιουργήσουµε εφέ υδατογραφήµατος. 

� Να στοιχίσουµε αντικείµενα σχεδίασης µε άλλα αντικείµενα 
σχεδίασης ή να τα στοιχίσουµε σε σχέση µε ολόκληρη τη 
σελίδα. 

� Να κατανείµουµε (ή να τακτοποιήσουµε) αντικείµενα σχεδία-
σης, ούτως ώστε να έχουν ίσες αποστάσεις µεταξύ τους είτε 
κατακόρυφα είτε οριζόντια ή σε σχέση µε ολόκληρη τη σελίδα.  

� Να µετακινήσουµε ένα αντικείµενο σχεδίασης ή µια οµάδα 
αντικειµένων σχεδίασης µε µικρά βήµατα. 
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Εισαγωγή έτοιµης εικόνας στο έγγραφό σας 
Το Word διαθέτει µια µεγάλη ποικιλία έτοιµων εικόνων που περι-
λαµβάνονται στην Clip Gallery (συλλογή ελεύθερων για χρήση
εικόνων, φωτογραφιών και άλλων αντικειµένων), ώστε να διακο-
σµείτε εύκολα τα έγγραφά σας µε επαγγελµατικά σχεδιασµένες 
εικόνες, ή µε ψηφιοποιηµένες φωτογραφίες, αλλά µπορείτε να 
βρείτε πολύ περισσότερα στο διαδίκτυο, όπως για παράδειγµα 
(http://dgl.microsoft.com/?CAG=1).   

    
   

 

     

Αφού εισαγάγετε µια εικόνα ClipArt, µπορείτε να χρησιµοποιήσετε 
τις επιλογές της γραµµής εργαλείων Σχεδίαση (Εικόνα 2.5.1), για 
να την επεξεργαστείτε (όπως και όποιο άλλου είδους γραφικό 
αντικείµενο), για παράδειγµα να αλλάξετε το χρώµα του γεµί-
σµατος ή των γραµµών, να αναδιατάξετε τα τµήµατα ή να συνδυά-
σετε εικόνες. Στη γραµµή αυτή θα βρείτε εργαλεία σχεδίασης, 
εργαλεία µορφοποίησης των αντικειµένων και εργαλεία ελέγχου της 
σχεδίασης. 

Εργαλεία ελέγχου
σχεδίασης

 
 

Εργαλεία σχεδίασης Εργαλεία µορφοποίησης 
 αντικειµένων

Εικόνα 2.5.1: Η γραµµή εργαλείων Σχεδίαση   

 

Κάθε αντικείµενο ή  εικόνα
µπορεί να τοποθετηθεί

µέσα στο κείµενο
(ενσωµάτωση αντικειµένο υ

πό
τό
ψη
υ).

Για να εισαγάγετε µια έτοιµη εικόνα ClipArt:  

1. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Εικόνα³Έτοιµες εικόνες 
Clip Art…   

2. Στο παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ClipArt, στην καρτέλα 
Εικόνες, επιλέξτε την κατηγορία, από την οποία θα πάρετε 
την εικόνα, µόλις την εντοπίσετε, κάντε κλικ επάνω της. 

3. Στη συνέχεια κλικ στο κουµπί  <Εισαγωγή clip>. 

      

 

Για να εισαγάγετε µια ψηφιοποιηµένη εικόνα από αρχείο : 

1. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Εικόνα³Από αρχείο.…  

2. Στο παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή εικόνας, βρείτε και 
επιλέξτε το αρχείο που θέλετε να εισαγάγετε. Εάν δεν το 
βρίσκετε στον τρέχοντα φάκελο, αναζητήστε το φάκελο που 
ψάχνετε από το πεδίο ∆ιερεύνηση σε:.   

3. Κάντε  κλικ στο κουµπί <Εισαγωγή>. 

 

 

στο κείµενο) ή πάνω α
το κείµενο ως ξεχωρισ
αντικείµενο (επικάλυ

 

κειµένο
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∆ιάταξη αντικειµένων 
Τα αντικείµενα, καθώς εισάγονται, δηµιουργούν µια «στοίβα» 
διάταξης, έτσι ώστε ανάλογα µε τη σειρά της εισαγωγής τους, 
κάθε αντικείµενο να τοποθετείται σε διαφορετικό επίπεδο. Πατήστε 
διαδοχικά το πλήκτρο <Tab>, για να µεταφέρετε την επιλογή σε 
κάθε επόµενο αντικείµενο. 

Για να µεταφέρετε το επιλεγµένο γραφικό εµπρός ή πίσω από το
κείµενο, σε πρώτο πλάνο ή στο φόντο ή ένα επίπεδο πιο µπροστά
ή πιο πίσω : 

        
         

  

        
  

 

Όταν θέλετε να κάνετε µια 
αλλαγή σε ένα αντικείµενο, 
µπορείτε να κάνετε δεξί κλικ 
πάνω στο αντικείµενο και 
από τα αναδυόµενο µενού 
επιλέξτε Μορφοποίηση
Εικόνας, για να εµφανίσετε 
το αντίστοιχο παράθυρο 
διαλόγου Μορφοποίηση 
Εικόνας ή επιλέξτε την 
Εµφάνιση γραµµής
εργαλείων Εικόνα, για να 
εµφανίσετε την αντίστοιχη 
Γραµµή εργαλείων. 

 

  
 

 

Όταν επιλέγετε αναδίπλωση 
κειµένου Πίσω από το   
κείµενο, τότε δεν χρειάζεται 
να επιλέγετε το µενού 

ο 

1. Κάντε κλικ στο κουµπί <Σχεδίαση> της γραµµής εργαλείων 
Σχεδίαση ή δεξί κλικ πάνω στην εικόνα.  

2. Τοποθετήστε το δείκτη στην επιλογή ∆ιάταξη.  

3. Επιλέξτε την ανάλογη εντολή π.χ. Μεταφορά εµπρός από το 
κείµενο ή Μεταφορά πίσω από το κείµενο. 

 

Αναδίπλωση κειµένου γύρω από αντικείµενο 
Εάν το αντικείµενο δεν είναι σε ευθυγράµµιση µε το κείµενο, 
µπορεί το κείµενο να αναδιπλώνεται γύρω από ένα γραφικό ή
ένα πλαίσιο κειµένου.  

Για να ρυθµίσετε την αναδίπλωση του κειµένου: 

1. Μπορείτε στη γραµµή εργαλείων Εικόνα να κάνετε κλικ στο 
κουµπί  για την αναδίπλωση του κειµένου.  

 

Σχεδίαση³∆ιάταξη³ 
Μεταφορά πίσω από τ
κείµενο. 
Εικόνα 2.5.2: Το Παράθυρο διαλόγου Μορφοποίηση εικόνας και η
καρτέλα Αναδίπλωση κειµένου
       

   

2. Στις επιλογές που εµφανίζονται πρέπει να επιλέξετε ανάλογα µε 
τη θέση που θέλετε να τοποθετήσετε την εικόνα, το στυλ της 
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αναδίπλωσης του κειµένου (π.χ. Τετράγωνη για εισαγωγή 
µέσα στο κείµενο ή Επάνω και κάτω, αν δε θέλετε να έχει 
δίπλα της κείµενο ή τέλος Εµπρός ή Πίσω από το κείµενο, 
αν θέλετε η εικόνα να µην επηρεάσει το κείµενο). 

 
    

 

3. Πατήστε το κουµπί <ΟΚ>. 
Προσοχή !. Όταν βλέπετε

το έγγραφό σας σε
κανονική προβολή, τα

γραφικά εξαφανίζονται,
αφού αυτή χρησιµοποιείται
µόνο για την σύνταξη του

κειµένου. Μην
ανησυχήσετε. Μόλις

επιστρέψετε σε προβολή
διάταξης σελίδας

εµφανίζονται πάλι.

 

Αλλαγή µεγέθους και θέσης ενός αντικειµένου 
Η εισαγόµενη εικόνα (ή όποιο αντικείµενο που έχουµε επιλέξει) 
περικλείεται από οκτώ (8) λαβές (κενά τετράγωνα) που βοηθούν 
στη ρύθµιση του µεγέθους της.  

Για να αλλάξετε µέγεθος σε ένα αντικείµενο σύρατε το δείκτη 
πάνω σε µια από τις γωνιακές λαβές και µόλις πάρει το σχήµα δικέ-
φαλου βέλους, κάντε κλικ και χωρίς να απελευθερώσετε το πλή-
κτρο του ποντικιού, αποµακρύνετε ή πλησιάστε το δείκτη από το 
κέντρο του αντικειµένου, για να µεγαλώσετε ή να µικρύνετε αντί-
στοιχα το αντικείµενο. Κατά τη διάρκεια της αλλαγής µεγέθους ένα 
διάστικτο πλαίσιο σας βοηθά να επιλέξετε το µέγεθος που θέλετε. 

Για να αλλάξετε θέση σε ένα αντικείµενο, σύρατε το δείκτη πάνω 
του, µέχρι ο δείκτης να πάρει το σχήµα τετρακέφαλου βέλους, 
οπότε σέρνετε και αφήνετε το αντικείµενο στη νέα του θέση. 

 

 

Υδατογράφηµα είναι µια
εικόνα που βρίσκεται πίσω
από το κείµενο, συνήθως
φαίνεται αχνά για να µην
επισκιάζει το κείµενο  και

προκαλεί προβλήµατα στην
αναγνωσιµότητα του

κειµένου.

  

Όταν επιλέγετε µια εικόνα, εµφανίζεται - ενεργοποιείτε η γραµµή
εργαλείων Εικόνα µε διάφορα εργαλεία, τα οποία µπορείτε να 
χρησιµοποιήσετε για να περικόψετε την εικόνα, να της προσθέσε-
τε περίγραµµα, να ρυθµίσετε τη φωτεινότητα και το κοντράστ  
(αντίθεση χρωµάτων) της ή τέλος να την κάνετε υδατογράφηµα.   
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Εισαγωγή καλλιτεχνικού κειµένου 
Εάν θέλετε να δηµιουργήσετε οπτικά εφέ κειµένου, µπορείτε να 
χρησιµοποιήσετε το εργαλείο καλλιτεχνικό κείµενο (WordArt). 

 
 

Για να εισαγάγετε καλλιτεχνικό κείµενο στο έγγραφό σας, αρκεί να 
επιλέξετε το µενού Εισαγωγή³Εικόνα³WordArt… ή να κάνετε 
κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων Σχεδίαση. Στο 
παράθυρο διαλόγου Συλλογή WordArt που θα εµφανιστεί, στο 
πεδίο Επιλογή στυλ WordArt:, διαλέξτε το στυλ που επιθυµείτε να 
εφαρµόσετε και πατήστε το κουµπί <ΟΚ>. Τότε εµφανίζεται το 
παράθυρο διαλόγου Επεξεργασία κειµένου WordArt, το οποίο 
σας προτρέπει να πληκτρολογήσετε το κείµενο που θέλετε στο 
πεδίο Κείµενο:. Παράλληλα, µπορείτε να µορφοποιήσετε κατάλ-
ληλα το κείµενό σας, επιλέγοντας τη γραµµατοσειρά που θέλετε 
και µε έντονους ή πλάγιους χαρακτήρες.  Μόλις το κάνετε, πατήστε 
το κουµπί <ΟΚ> και θα εµφανιστεί το κείµενό σας µε τη µορφή 
που επιλέξατε, οπότε µπορείτε να το τοποθετήσετε ως αντικείµενο, 
όπου θέλετε µέσα στη σελίδα. 

Περιστροφή 

Μορφοποίηση
αντικειµένου

Εισαγωγή 

Καλλιτεχνικού Κειµένου 

Αλλαγή κειµένου 

Συλλογή στυλ Ύψος και απόσταση
χαρακτήρων 

Στοίχιση 

Επιλογή Σχήµατος 

 Εικόνα 2.5.3: Η γραµµή εργαλείων WordArt  

 

Εισαγωγή εικόνας από σαρωτή 
Τοποθετήστε µια φωτογραφία στο σαρωτή σας, εκκινήστε το 
πρόγραµµα µε το οποίο ψηφιοποιεί µια εικόνα και αρχίστε την 
ψηφιοποίηση της εικόνας. Μόλις τελειώσετε τη σάρωση, αποθη-
κεύστε την εικόνα σε κάποια εφαρµογή επεξεργασίας εικόνας, για 
παράδειγµα στην εφαρµογή Imaging. Με το κουµπί  Επιλογή 
εικόνας, ξακρίστε την, παίρνοντας το καλύτερο µέρος της και κάντε 
κλικ στο κουµπί  για να την αντιγράψετε στο πρόχειρο των 
Windows. Στη συνέχεια επικολλήστε την σε όποιο σηµείο του 
εγγράφου σας θέλετε και ακολουθήστε τις οδηγίες για να την 
τοποθετήσετε µέσα στο έγγραφό σας. 

 186 



 

 

ι
 

187

Κεφάλαιο 2 : Επεξεργασία κειµένου Εισαγωγή και διαχείριση αντικειµένων

'Ωρα για εξάσκησή στην πράξη. Όσο µαθαίνετε περισσότερα 
πράγµατα, κάνετε τη δουλειά σας πολύ πιο εύκολα και αξιοποιείτε 
τις δυνατότητες που σας προσφέρουν οι υπολογιστές. Στις 
επόµενες δραστηριότητες θα έχετε την ευκαιρία να εξασκηθείτε 
στην εισαγωγή εικόνων στα έγγραφά σας. 

 

∆ραστηριότητα 2.5.1 

Εισαγωγή έτοιµων εικόνων (clipart). Αναδίπλωση κειµένου.   

 
        

     
          

    
  

Να δηµιουργήσετε την ακόλουθη ανακοίνωση σε χαρτί µε οριζόντιο προσα-
νατολισµό και περιθώρια αριστερά 5, δεξιά 5, επάνω 3 και κάτω 3. Να
εισαγάγετε την εικόνα του αθλητή (ή όποια άλλη θέλετε) από τη συλλογή
έτοιµων εικόνων του Word. Αποθηκεύστε την µε όνοµα «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ
ΠΑΝΕΛΛΗΝΙΩΝ ΑΓΩΝΩΝ», στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». 

ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ 
 

ΟΟΙΙ  ΠΠΑΑΝΝΕΕΛΛΛΛΗΗΝΝΙΙΟΟΙΙ  ΜΜΑΑΘΘΗΗΤΤΙΙΚΚΟΟΙΙ  ΑΑΓΓΩΩΝΝΕΕΣΣ  ΣΣΤΤΙΙΒΒΟΟΥΥ  

∆∆ΙΙΕΕΞΞΑΑΓΓΟΟΝΝΤΤΑΑΙΙ  ΣΣΤΤΟΟ  ΕΕΘΘΝΝΙΙΚΚΟΟ  ΣΣΤΤΑΑ∆∆ΙΙΟΟ  ΤΤΗΗΣΣ  ΠΠΟΟΛΛΗΗΣΣ  ΜΜΑΑΣΣ  

ΤΤηηνν  ΤΤεεττάάρρττηη  2222--0055--22000022    σσ   ττιιςς 0099::3300  ππ..µµ.. 
 

 

 

 

 

Όλοι οι µαθητές θα πρέπει να βρίσκονται στο σχολείο στις 08:45 
π.µ., για να πάµε όλοι µαζί να τους παρακολουθήσουµε. 

 
Απάντηση 

1. Εκκινήστε το MS-Word και µόλις φορτωθεί, επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
∆ιαµόρφωση σελίδας…, και στο παράθυρο διαλόγου που θα εµφανιστεί, στην 
καρτέλα Περ θώρια, δώστε τα περιθώρια που ορίζει η δραστηριότητα και στην 
καρτέλα Μέγεθος χαρτιού, στο πεδίο Προσανατολισµός, επιλέξτε Οριζόντιος 
και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  Αρχίστε να πληκτρολογείτε. 

2.  Αφού τελειώσετε µε την πληκτρολόγηση, επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³ 
Εικόνα³Έτοιµες εικόνες ClipArt…. Βρείτε την εικόνα του αθλητή µέσα στις 
οµάδες των έτοιµων εικόνων, κάντε κλικ επάνω της και αµέσως µετά κλικ στο 
κουµπί  <Εισαγωγή clip>.  
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3. Μόλις εισαχθεί η εικόνα στο έγγραφο, είναι επιλεγµένη και, άρα, πρέπει να 
φαίνεται στην οθόνη σας η γραµµή εργαλείων Εικόνα. Αν δε φαίνεται, 
εµφανίστε την (κάνοντας δεξί κλικ επάνω στην εικόνα και επιλέγοντας την 
κατάλληλη εντολή) και κάντε κλικ στο κουµπί  για να ορίσετε την Αναδίπλωση 

του κειµένου σε Επάνω και κάτω  . Μικρύνετε την εικόνα από τις διαγώνιες λαβές. 

4. Σύρατε την εικόνα στη θέση που ορίζει η άσκηση και µορφοποιήστε κατάλληλα 
το κείµενο που πληκτρολογήσατε µε έντονη και πλάγια γραφή. Αν θέλετε µια 
µικρή διόρθωση της θέσης της εικόνας, µπορείτε να την καταφέρετε, αν 
κρατήσετε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και πατήσετε τα βελάκια του 
πληκτρολογίου σας. 

5. Κάντε κλικ µέσα στη λέξη «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ». Για να της βάλετε υπογράµµιση 
διπλή, επιλέξτε το µενού Μορφή³Γραµµατοσειρά. Στο παράθυρο διαλόγου 
που ακολουθεί, στο πεδίο Υπογράµµιση:, ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και 
επιλέξτε ∆ιπλή. Μετά από αυτό κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

∆ραστηριότητα 2.5.2 

   

      
        

    

Εισαγωγή ψηφιοποιηµένης εικόνας από αρχείο. 

 

Ανοίξτε το έγγραφο «∆ιαβιβαστικό» που δηµιουργήσατε στη δραστηριότητα
2.3.4 και εισαγάγετε το αρχείο µιας εικόνας Εθνοσήµου, πριν από την
πρόταση «ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ» και αποθηκεύστε το έγγραφο. 

 

 
ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 

ΝΟΜΑΡΧΙΑΚΗ ΑΥΤΟ∆ΙΟΙΚΗΣΗ ΑΧΑΪΑΣ 
∆/ΝΣΗ  Β'ΘΜΙΑΣ ΕΚΠ/ΣΗΣ  Ν. ΑΧΑΪΑΣ 

 ΤΜΗΜΑ  :  ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. 
 ------------------------- 
Ταχ. ∆νση : Ερµού 70, 26221 ΠΑΤΡΑ Πάτρα,  4 Νοεµβρίου 2001 
Τηλέφωνο : (061) 622610   

 

FAX : (061) 622436  Αριθ. Πρωτ. :  372 
Πληροφορίες : Νίκος Χατζηπέρης 
  ∆ηµήτρης Αθανασόπουλος 
     ΥΠΕΠΘ 
   Προς : ∆νση Σπουδών ∆.Ε. 
  Τµήµα ∆' 
 
Θ Ε Μ Α  : Πρόταση επέκτασης της Πληροφορικής στο Νοµό µας. 

Απάντηση 

1. Εντοπίστε στο δίσκο σας το έγγραφο «∆ιαβιβαστικό» και κάντε επάνω του διπλό 
κλικ, για να το φορτώσετε µαζί µε το Word και µόλις εµφανισθεί στην οθόνη σας 
πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Enter>, για να αφήσετε µια κενή γραµµή στην 
αρχή του εγγράφου. Αφήστε το σηµείο εισαγωγής στην κενή γραµµή και 
πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Tab>. 
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2. Επειδή είχατε ορίσει στηλοθέτη µε στοίχιση στο κέντρο στο σηµείο εκείνο, το 
σηµείο εισαγωγής σας θα βρεθεί στη θέση του στηλοθέτη. 

3. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Εικόνα³Από αρχείο… Στο παράθυρο διαλόγου 
Εισαγωγή εικόνας, εντοπίστε στους φακέλους του δίσκου σας το αρχείο µε το 
εθνόσηµο, κάντε κλικ επάνω του και µετά κλικ στο κουµπί <Εισαγωγή>. 

4. Η εικόνα µε το εθνόσηµο βρέθηκε στη θέση του σηµείου εισαγωγής. Τώρα 
µπορείτε να αποθηκεύσετε το έγγραφό σας και να το κλείσετε. 

 

∆ηµιουργία σχήµατος  
Η δηµιουργία των σχηµάτων επιτυγχάνεται µε τη χρήση των 
σχεδιαστικών εργαλείων και των έτοιµων αυτόµατων σχηµάτων 
που διαθέτει το Word. Η σχεδίαση γραµµών, βασικών σχηµάτων, 
βελών, διαγραµµάτων ροής, αστεριών και επεξηγήσεων γίνεται από 
το κουµπί <Αυτόµατα σχήµατα> και τα κουµπιά της γραµµής 
εργαλείων Σχεδίαση <γραµµή>, <βέλος>, <ορθογώνιο>, 
<έλλειψη> και <πλαίσιο κειµένου>.  

 

Για να εισαγάγετε έτοιµα σχήµατα στο έγγραφό σας:       

   

1. Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Εικόνα³Αυτόµατα Σχήµατα.   

2. Στη γραµµή εργαλείων Αυτόµατα Σχήµατα που θα εµφανι-
στεί, διαλέξτε την οµάδα των σχηµάτων που θέλετε και, αφού 
την ανοίξετε, κάντε κλικ σε όποιο σχήµα θέλετε από αυτά. 

Εάν κρατάτε το <Shift>
πατηµένο όταν σχεδιάζετε

µε το εργαλείο ορθογωνίου
ή έλλειψης δηµιουργείται

ο ή
ος.

3. Άµεσα ο δείκτης του ποντικιού σας θα µετατραπεί σε σταυρό. 
Οδηγήστε τον εκεί που θέλετε να εµφανιστεί το αυτόµατο 
σχήµα, κρατήστε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού 
και σύρατε το ποντίκι σας ανάλογα µε το πόσο µεγάλο θέλετε 
να γίνει το σχήµα σας. Μόλις αφήσετε το πλήκτρο του 
ποντικιού, το σχήµα θα βρίσκεται στο έγγραφό σας. 

4. Οδηγήστε το δείκτη του ποντικιού σας επάνω στο σχήµα που 
δηµιουργήσατε και µόλις γίνει τετρακέφαλο βέλος, κάντε δεξί 
κλικ επάνω του. Στο µενού συντοµίας που ακολουθεί υπάρχει η 
εντολή για την προσθήκη ή την επεξεργασία κειµένου. Κάντε 
κλικ σε αυτήν και τότε το σηµείο εισαγωγής σας θα µπει µέσα 
στο σχήµα, όπου και µπορείτε να πληκτρολογήσετε κείµενο.   

5. Στη συνέχεια µπορείτε να χρησιµοποιήσετε τα σχετικά κουµπιά 
 της γραµµής εργαλείων Σχεδίαση, 

για να µορφοποιήσετε κατάλληλα το σχήµα που εισαγάγατε, 
εφαρµόζοντας ειδικά εφέ γεµίσµατος, χρώµα γραµµής κτλ.   

 

Ακόµη µπορείτε να δηµιουργήσετε και δικά σας σύνθετα σχήµατα 
µε τα σχετικά εργαλεία-κουµπιά της ίδιας γραµµής εργαλείων. 

 

αντίστοιχα τετράγων
κύκλ
189



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης Βασικές δεξιότητες στη Χρήση ΤΠΕ

Αυτά, στη συνέχεια, θα πρέπει να τα οµαδοποιήσετε, για να γίνουν 
ένα ενιαίο σχήµα. Ακολουθήστε τώρα τις παρακάτω οδηγίες, για να 
τοποθετήσετε τα σχήµατα αυτά µέσα στο έγγραφό σας. 

 

Μπορείτε να µετακινήσετε και να τοποθετήσετε γραφικά µεταξύ 
άλλων αντικειµένων σχεδίασης και εικόνων σύροντάς τα οπουδή-
ποτε επάνω σε µια σελίδα ώστε να δηµιουργείτε σύνθετα σχέδια 
από απλούστερα σύµφωνα µε τις προτιµήσεις σας. Για να κάνετε 
τη δουλειά σας ευκολότερα, υπάρχει µια σειρά από εντολές και 
εργαλεία διαθέσιµα, όπως : 

Η εντολή «Πλέγµα» που σας δίνει τη δυνατότητα να στοιχίζονται 
τα αντικείµενα που σχεδιάζονται ή σύρονται σε ένα προκαθορι-
σµένο πλέγµα. Επιλέγοντας «Συγκράτηση στο πλέγµα», όταν ένα 
αντικείµενο πλησιάσει κοντά στο πλέγµα, έλκεται από αυτό. 

Η επιλογή «Στοίχιση ή κατανοµή» σας δίνει τη δυνατότητα να 
στοιχίσετε τα αντικείµενα µεταξύ τους ή σε σχέση µε τη σελίδα και 
να κατανείµετε σε ίσες αποστάσεις οριζόντια ή κατακόρυφα τα 
επιλεγµένα αντικείµενα. 

Η επιλογή «Περιστροφή ή Αναστροφή» σας δίνει τη δυνατό-
τητα να περιστρέψετε τα αντικείµενα ή να δηµιουργήσετε 
κατοπτρικά αντίγραφά τους. 

Εάν θέλετε να κρατήσετε κείµενο και γραφικά µαζί, µπορείτε 
να τοποθετήσετε το κείµενο µέσα σε ένα πλαίσιο κειµένου και 
κατόπιν να οµαδοποιήσετε το πλαίσιο κειµένου και τα γραφικά µε 
την εντολή Οµαδοποίηση του κουµπιού <Σχεδίαση> της γραµµής 
εργαλείων Σχεδίαση. 

   
      

Εικόνα 2.5.4: Κείµενο και γραφικά µαζί   

Στο τρίγωνο ΑΒΓ η ΒΕ είνα     ι
διάµεσος 

Α

Β Γ

Ε

  

Η Οµαδοποίηση των αντικειµένων 
Όταν έχετε διάφορα είδη αντικειµένων και θέλετε να τα 
αντιµετωπίσετε µε ενιαίο τρόπο, πρέπει να τα οµαδοποιήσετε. Για 
να το κάνετε αυτό πρέπει πρώτα να τα επιλέξετε και να κάνετε δεξί 
κλικ στην επιλογή. Στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται οδηγήστε 
το δείκτη στην εντολή Οµαδοποίηση και στο µενού που 
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αναδύεται δεξιά κάντε κλικ στην εντολή Οµαδοποίηση. Τώρα 
πλέον έχουν γίνει όλα ένα αντικείµενο. 

Για να επιλέξετε τώρα µερικά αντικείµενα µαζί, κάντε κλικ στο 
πρώτο, για να το επιλέξετε και στη συνέχεια κρατήστε πατηµένο το 
πλήκτρο <Shift> και κάνετε διαδοχικά κλικ στα άλλα αντικείµενα. 
Τότε εµφανίζονται µικρά τετραγωνάκια γύρω από το καθένα 
αντικείµενο γεγονός ότι κάθε αντικείµενο είναι επιλεγµένο. 

Η επιλογή των αντικειµένων
µπορεί να γίνει και ως εξής :
Κάντε κλικ στο κουµπί µε το

βέλος της γραµµής
και
ας
ενο
 µε
ρό
τσι
 να
 τα
και
να.

 

Εισαγωγή ενός µαθηµατικού τύπου 
Ο Equation Editor είναι ένα αντικείµενο-εργαλείο που σας το 
συνιστούµε για την περίπτωση που θέλετε να δηµιουργήσετε 
εξισώσεις ή άλλους επιστηµονικούς τύπους.   

 

Για να δηµιουργήσετε επιστηµονικό κείµενο ή  ένα τύπο:       

 

 

1) Κάντε κλικ στο σηµείο του εγγράφου που θέλετε να εισαγάγετε 
την εξίσωση ή τον τύπο. 

2) Επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Αντικείµενο…, στο παράθυρο 
διαλόγου Αντικείµενο που θα εµφανιστεί, στην κάρτα 
∆ηµιουργία νέου και στο πεδίο Τύπος αντικειµένου:, κάντε 
κλικ στην επιλογή Εξίσωση Microsoft Equation Editor 3.0.  

3) Επιλέξτε το πλαίσιο Επικάλυψη κειµένου και κάντε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>.  Θα εµφανιστεί η γραµµή εργαλείων του 
Equation Editor µε όλα τα διαθέσιµα σύµβολα για τη 
δηµιουργία του τύπου σας. 

    Εικόνα 2.5.4: Η γραµµή εργαλείων Εξίσωση

 

∆ηµιουργήστε την εξίσωση, επιλέγοντας σύµβολα από τη γραµµή 
εργαλείων Εξίσωση και πληκτρολογώντας µεταβλητές και 
αριθµούς. Από την επάνω γραµµή της γραµµής εργαλείων 
Εξίσωση, µπορείτε να επιλέξετε περισσότερα από 150 µαθηµατικά 
σύµβολα. Από την κάτω γραµµή, µπορείτε να επιλέξετε από µια 
ποικιλία προτύπων ή δοµών, τα οποία περιέχουν σύµβολα, όπως 
κλάσµατα, ακέραιους αριθµούς, αθροίσεις και ούτω καθ’ εξής. 
Καθώς δηµιουργείτε µια εξίσωση, ο Equation Editor ρυθµίζει 
αυτόµατα το µέγεθος της γραµµατοσειράς, τα διαστήµατα και τη 
µορφοποίηση, ώστε να υπάρχει συµβατότητα µε τις µαθηµατικές 

 

εργαλείων Σχεδίαση 
τότε θα δείτε το δείκτη σ
ακόµη και µέσα στο κείµ
να είναι βέλος. Σύρατε
πατηµένο το αριστε

πλήκτρο του ποντικιού, έ
ώστε η κίνησή σας αυτή

συµπεριλάβει όλα
αντικείµενα τα οποία 

δείχνουν επιλεγµέ
Για να προχωρήσετε από 
ένα σηµείο του τύπου  σε 
ένα άλλο, µπορείτε να το 

κάνετε µε κλικ στη νέα θέση 
ου 
για 
 το 
ων 
για 
ση.
και µε το πάτηµα τ
πλήκτρου <Tab> 
επόµενη θέση ή µε

πάτηµα τ
<Shift>+<Tab> 
προηγούµενη θέ
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τυπογραφικές συµβάσεις, Για να επιστρέψετε στο Word, κάντε κλικ 
οπουδήποτε µέσα στο έγγραφό σας και έξω από τον τύπο. 

 

Όσο µαθαίνετε περισσότερα πράγµατα, κάνετε τη δουλειά σας 
πολύ πιο εύκολα και αξιοποιείτε τις δυνατότητες που προσφέρουν 
οι υπολογιστές.  Στις επόµενες δραστηριότητες θα έχετε την 
ευκαιρία να εξασκηθείτε στην εισαγωγή εικόνων στα έγγραφά σας. 

 

∆ραστηριότητα 2.5.3 

  

       
       

    
  

∆ηµιουργία κειµένου και σύνθετου σχήµατος.  

 

∆ηµιουργήστε το ακόλουθο τµήµα ενός «∆ιαγνωστικού Τεστ» για τους νέους
µαθητές της Α’ Λυκείου και αποθηκεύστε το στο φάκελο «∆ΙΑΓΝΩΣΤΙΚΑ
ΤΕΣΤ» που θα δηµιουργήσετε µέσα στο φάκελο «Α’ ΛΥΚΕΙΟΥ» µε όνοµα
«∆ιαγνωστικό τεστ Γεωµετρίας». 

1. Στο ορθογώνιο τρίγωνο ΑΒΓ (η 
γωνία Γ ορθή) αληθεύει η σχέση 
(Κυκλώστε τη σωστή απάντηση) 

Β 

Γ 

  

Α.     ΑΒ2  =  ΒΓ2- ΑΓ2 

Β.   ΑΒ2  =  ΒΓ2 + ΑΓ2 

Γ. ΑΒ  >  ΒΓ + ΑΓ 
Α ∆. ΑΒ2  - ΑΓ2  =  ΒΓ2 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και µόλις φορτωθεί δηµιουργήστε ένα πλαίσιο κειµένου ή 
µεταφέρατε τη δεξιά εσοχή, ώστε το κείµενό σας να έχει πλάτος 6 εκ. 
Πληκτρολογήστε το κείµενο που βλέπετε. 

2. Για να βάλετε εκθέτη, πληκτρολογήστε «ΑΒ2», επιλέξτε µόνο το «2» και µετά 
επιλέξτε το µενού Μορφή³Γραµµατοσειρά…. Στο παράθυρο διαλόγου που 
ακολουθεί, στο πεδίο Εφέ, τσεκάρετε την επιλογή Εκθέτης. Με τον ίδιο τρόπο 
δηµιουργήστε και τους υπόλοιπους ή κάντε διπλό κλικ στο πινέλο µορφοποίησης 
και µετά επιλέξτε µε προσοχή µόνο τα «2». 

3. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί της γραµµής εργαλείων Σχεδίαση. Ο 
δείκτης σας γίνεται µικρός σταυρός. Οδηγήστε τον δεξιά από το κείµενο και µε 
πατηµένο το αριστερό πλήκτρο σύρατε κατακόρυφα για να δηµιουργήσετε την 
κάθετη «ΒΓ» η οποία και είναι επιλεγµένη.  

4. Κάντε πάλι κλικ στο ίδιο κουµπί και µόλις ο δείκτης σας γίνει σταυρός, 
κεντράρετέ τον στην κάτω λαβή επιλογής της πρώτης γραµµής και µε πατηµένο 
το αριστερό πλήκτρο σύρατε προς τα δεξιά για τη δηµιουργία της κάθετης «ΓΑ».  

5. Επαναλάβατε το προηγούµενο βήµα, για να δηµιουργήσετε την υποτείνουσα 
«ΑΒ». Στη συνέχεια δίπλα σε κάθε κορυφή εισαγάγετε ένα µικρό πλαίσιο 
κειµένου, για να βάλετε µέσα σ’ αυτό το γράµµα της κάθε κορυφής. 
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6. Επειδή το κάθε πλαίσιο κειµένου έχει γύρω του περίγραµµα, πρέπει να το 
αφαιρέσετε. Για το λόγο αυτό κάντε κλικ, για να επιλέξετε κάθε πλαίσιο κειµένου 
και µετά κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων Εικόνα. Στο παράθυρο 

διαλόγου Μορφοποίηση πλαισίου κειµένου που ακολουθεί, στην καρτέλα 
Χρώµατα και γραµµές (η οποία είναι ίδια για όλα τα αντικείµενα), στο πεδίο 
Γραµµή Χρώµα:, κάντε κλικ και στη λίστα που αναδύεται κάντε κλικ στην 
επιλογή Χωρίς γραµµή

         
 

  και κάντε κλικ στο <ΟΚ>. 

7. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο παράθυρο διαλόγου 
που ακολουθεί, στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρολογήστε «∆ιαγνωστικό τεστ
Γεωµετρίας». Στη συνέχεια δηµιουργήστε τους σχετικούς φακέλους µε κλικ στο 
κουµπί 

   

 και κάντε διπλό κλικ, για να εµφανισθεί το όνοµά του στο πεδίο 

Αποθήκευση σε: και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

 

∆ραστηριότητα 2.5.4 

∆ηµιουργία εγγράφου µε κείµενο, εικόνα και µαθηµατικό τύπο.   

    
       

  

 

∆ηµιουργήστε το παρακάτω έγγραφο. Εισαγάγετέ του µια εικόνα ClipArt και
ένα µαθηµατικό τύπο στις κατάλληλες θέσεις. Αποθηκεύστε το µε όνοµα «Τα
Μαθηµατικά της Φύσης». 

Είναι ο αριθµός των πετάλων των λουλουδιών 
τυχαίος; 

Η Φύση έχει ένα µοναδικό τρόπο να χρησιµοποιεί Μαθηµατικά σε έναν αριθµό 
από περιπτώσεις. Το πλήθος των συµµετρικών µορφών που υπάρχουν (όπως το κανονικό 
εξάγωνο µιας κερήθρας, το ακτινωτό πεντάγωνο του αστερία, η εξαγωνική συµµετρία της 
νιφάδας κτλ.), είναι κάποια παραδείγµατα εκδήλωσης της µαθηµατικής αρχής του κόσµου.  

 Ο Λεονάρντο της Πίζας (1170-1240) ή αλλιώς Fibonacci στο βιβλίο του Liber 
Abaci συζητάει το πρόβληµα:  

Ένας καλλιεργητής έχει ένα ζευγάρι λαγών σε µια κλειστή
φάρµα. Πόσα ζευγάρια λαγών µπορούν να προκύψουν αν
κάθε µήνα κάθε ζευγάρι δηµιουργεί ένα νέο ζευγάρι, το οποίο

από τον δεύτερο µήνα γίνεται έτοιµο να αναπαραχθεί; 

       
     

     

Ο αριθµός των ζευγαριών στο τέλος κάθε µήνα δίνεται από την ακολουθία: 
1,1,2,3,5,8,13,21,... η οποία ορίζεται ως εξής:   

α1=α2=1,    αν+1=αν+αν-1 , ν≥2 

 
 Μια άλλη αξιοσηµείωτη ιδιότητα των όρων του Fibonacci η οποία εµφανίζεται 
αναπάντεχα στη φύση έχει να κάνει µε το χρυσό λόγο  

 

 

 
Το όριο της ακολουθίας είναι ο αριθµός φ ο οποίος θεωρείται ο ιδανικός … 

5 168,1
2

1
≅

+
=φ
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και αρχίστε να πληκτρολογείτε το κείµενο που σας δόθηκε. 
Μορφοποιήστε το ανάλογα. Σε κάθε παράγραφο δηµιουργήστε εσοχή µε το 
πάτηµα του πλήκτρου <Tab>. 

2. Για να εισαγάγετε την εικόνα του λαγού, επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³ 
Εικόνα³Έτοιµες εικόνες ClipArt….  Αναζητήστε την εικόνα του µέσα στις 
υπάρχουσες κατηγορίες εικόνων, κάντε κλικ επάνω του και µετά κλικ στο κουµπί 
<Insert>.  Μειώστε του το µέγεθος και κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής 

εργαλείων Εικόνα, για να του ορίσετε την αναδίπλωση κειµένου Τετράγωνη. 
Πιάστε την µε το ποντίκι σας και σύρατέ τη στη θέση που ορίζει η δραστη-
ριότητα και, αν η θέση της χρειάζεται διόρθωση, κάντε την, έχοντας πατηµένο 
το πλήκτρο <Ctrl> και πατώντας κάποιο βελάκι του πληκτρολογίου. 

3. Οδηγήστε το σηµείο εισαγωγής στη θέση που θα δηµιουργηθεί ο µαθηµατικός 
τύπος και επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Αντικείµενο…. Στο παράθυρο διαλό-
γου που θα εµφανιστεί, στο πεδίο Τύπος αντικειµένου:, επιλέξτε τον Equation
Editor 3.0, και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

  

4. Κάντε κλικ στο κουµπί  για τους πεζούς ελληνικούς χαρακτήρες και στη 

λίστα που αναδύεται κάντε κλικ στο «φ», πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο 
κουµπί για τα πρότυπα κλάσµατος και ρίζας  και στη λίστα που αναδύεται 

κάντε κλικ στο εργαλείο  πληκτρολογήστε «1+», κάντε πάλι κλικ στο ίδιο 

κουµπί και στη λίστα που αναδύεται κάντε κλικ στο εργαλείο  και 

πληκτρολογήστε 5. 

5. Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Tab>, για να µεταβείτε στον παρονοµαστή και 
πληκτρολογήστε «2». Πατήστε πάλι το πλήκτρο <Tab>, για να µεταβείτε στη 
γραµµή του κλάσµατος και κάντε κλικ στο κουµπί  για τα Σύµβολα των 

σχέσεων και στη λίστα που αναδύεται κάντε κλικ στο εργαλείο  για το περίπου 

ίσον. Κάντε κλικ έξω από τον τύπο, για επιστροφή στο Word και αποθήκευση. 

 

  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 2.5.1 

∆ηµιουργήστε ένα ∆ΙΑΓΩΝΙΣΜΑ και συµπεριλάβετε το ακόλουθο θέµα. 
Αποθηκεύστε το σε φάκελο και µε όνοµα της επιλογής σας

      
        

 

 

 

 

 

   
 

2
2

2
222

→
→→→ ΒΓ

+ΑΝ=ΑΓ+ΑΒ  

 

 

Θέµα 1     6 ΜΟΝΑ∆ΕΣ 
 

Έστω τρίγωνο ΑΒΓ και Ν το µέσο της πλευράς ΒΓ. Να
αποδείξετε ότι : 

  

Μη γράφεις εδώ. 
Συµπληρώνεται από 

τον καθηγητή. 
 

i. 
ii. 
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Άσκηση 2.5.2 

      
       

        

∆ηµιουργήστε το ακόλουθο άρθρο. Αφού δηµιουργήσετε ένα σχέδιο ή
σκίτσο της επιλογής σας και εισαγάγετε και µια φωτογραφία, να µορφο-
ποιήσετε το κείµενο, έτσι ώστε να αναδιπλώνεται γύρω από την εικόνα. 
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1. Το τρίγωνο ΑΒΓ είναι ισοσκελές 
(ΑΒ=ΑΓ), και η Β∆ είναι διχοτόµος. Να 
συµπληρωθούν οι ισότητες: 
α.  ω) = 

β.  +  =  

γ. A
)

+φ) +ρ) = 

φ) ρ)

Α

Β Γ

∆

ω
ρ 

φ

70ο

 

Ποια είναι η σχέση ήλιου και κρασιού; 

Περιβαλλοντική Οµάδα των «Νέων 

∆ηµοσιογράφων για το περιβάλλον» 
του 13ου Λυκείου  

α ο  

Πάτρας  
 

 

 

 
Mια φορά και έναν καιρό ήταν ένας Βαυαρός που τον έλεγαν Gustav Clauss. Στον 
Gustav άρεσε πολύ να πίνει κρασί και να διαβάζει βιβλία. Μια µέρα λοιπόν εκεί που 
έπινε το κρασί του, άρχισε να διαβάζει ένα πολύ ωραίο βιβλίο που µιλούσε για την 
Ελλάδα. Ο Gustav εντυπωσιάστηκε από την ιστορία αυτής της χώρας και υποσχέθηκε 
στον εαυτό του να την επισκεφθεί.  Έτσι και έγινε.  

 
Το 1854 ο Gustav βρέθηκε στην ηλιόλουστη Ελλάδα. 
Ταξίδεψε σε πολλά µέρη της µαγευτικής αυτής 
χώρας, ώσπου κάποια µέρα βρέθηκε στην Πάτρα. 
Εκεί ανακάλυψε έν ν παράδεισ  από αµπελόφυτους 
λόφους. «Εδώ», σκέφτηκε, «παράγουν το καλύτερο 
κρασί». Χωρίς να χάσει ευκαιρία, ο Gustav εγκατα-
στάθηκε στην Πάτρα, αγόρασε γη και έχτισε ένα 
κάστρο-οινοποιείο. 

Με µεράκι και αγάπη ο Gustav δηµιούργησε πολλά κρασιά που άρχισαν να εξάγονται 
στην Ευρώπη :  Μαυροδάφνη, Μοσχάτο, ∆εµέστιχα… 

h
ttp://13lyk-patras.ach

.sch
.gr/yre/gr-su

n
w

in
e.h

tm
 

Άσκηση 2.5.3 
Ανοίξτε το αρχείο «∆ιαγνωστικό τεστ Γεωµετρίας» που είχατε δηµιουργήσει
στη δραστηριότητα 2.5.3 και συµπληρώστε το ακόλουθο ερώτηµα.  
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία πρωτοχρονιάτικου σχεδίου από ClipArt και
αυτόµατα σχήµατα που θα οµαδοποιηθεί για να διακο-
σµήσει την πρόσκληση για το κόψιµο της πρωτοχρονιά-
τικης πίτας του συλλόγου διδασκόντων». 

   
  

    
    

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Αισθητική εντύπων και επιτραπέζια τυπογραφία. 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Μία εικόνα ClipArt εισάγεται από το µενού Μορφή³Φόντο; 

[Σ ή Λ] 

� Από το µενού που εµφανίζεται µε δεξί κλικ πάνω σε µια εικόνα, 
µπορούµε να εµφανίσουµε τη γραµµή εργαλείων Εικόνα  [Σ ή  
Λ] 

� Ένα τρίγωνο εισάγεται από την επιλογή Βασικά Σχήµατα της 
εντολής "Αυτόµατα Σχήµατα". [Σ ή Λ] 

� Το χρώµα ενός πλαισίου κειµένου είναι πάντα λευκό. [Σ ή Λ] 

� Με την εντολή   ______________  ελέγχουµε εάν το κείµενο 
θα εµφανιστεί  γύρω από την εικόνα.  

� Με το κουµπί _____________________ εφαρµόζουµε ίση 
κατακόρυφη απόσταση µεταξύ τριών επιλεγµένων 
αντικειµένων.  

� Κάντε κλικ στην επιλογή ___________ για να οµαδοποιήσετε 
τρία επιλεγµένα αντικείµενα. 

� Τι είναι το πλέγµα; 

� Τι κάνει η εντολή οριζόντια αναστροφή; 

� Τι κάνει το κουµπί <Ρύθµιση εικόνας> στη γραµµή 
εργαλείων Εικόνα. 

� Πως µπορεί να φαίνεται η εικόνα πίσω από το κείµενο; 

� Πώς µπορούµε να σχεδιάσουµε ένα κύκλο µε κέντρο ένα 
σηµείο; 

� Πώς περιστρέφουµε ένα αντικείµενο; 

� Τι δυνατότητες έχουµε από το παράθυρο διαλόγου Εφέ 
Γεµίσµατος. 
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Ενότητα 2.6 
 

 

Πίνακες, περιγράµµατα και σκίαση 
 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

Πώς µπορώ να δηµιουργήσ  ω
έναν πίνακα όπως το   ν
σχεδιάζω στο χαρτί  ;

σιο
ένα
κα;

µια
ύο
ες;

ύο
ν α
ενό
υς;

να
ελί;

Οι επιµορφούµενοι πρέπει να µπορούν:    

�   

�     

�        

�    

Να δηµιουργούν πίνακες.  

Να εισάγουν στοιχεία σε αυτούς.  

Να εισάγουν και να διαγράφουν γραµµές, στήλες και κελιά.  

Να διαµορφώνουν στοιχειωδώς τα  περιγράµµατα. 

 

 

 

 

 

Πώς µπορώ να βάλω πλαί   
διπλής γραµµής σε   

πίνα

Πώς µπορώ να προσθέσω  
νέα στήλη ενδιάµεσα από δ    

άλλ

Μπορώ να συγχωνεύσω δ   
κελιά σε ένα, χωρίς 

ξαναγράψω το περιεχόµ 
το

 
Μπορώ να βάλω µια εικό   

µέσα σε ένα κ  
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Οι πίνακες  

Οι πίνακες είναι ορθογώνια πλαίσια που χωρίζονται σε γραµµές και 
στήλες. Η τοµή µιας γραµµής µε µια στήλη προσδιορίζει ένα κελί. 
Τα στοιχεία, που παρουσιάζουµε, τακτοποιούνται σε γραµµές και 
σε στήλες, οπότε έχουµε παράλληλες παραγράφους. Όλοι οι σύγ-
χρονοι επεξεργαστές κειµένου αλλά και άλλου είδους προγράµµατα 
(π.χ λογιστικά φύλλα, βάσεις δεδοµένων, προγράµµατα παρουσιά-
σεων κτλ.), διαθέτουν εργαλεία για δηµιουργία και διαχείριση πινά-
κων. Οι πίνακες σε ένα πρόγραµµα επεξεργασίας κειµένου, δίνουν 
δυνατότητες σύνθετης µορφοποίησης γραφικών και κειµένου, λί-
στες µε κουκκίδες, προσαρµοσµένους στηλοθέτες, εσοχές πρώτης 
γραµµής παραγράφου, µορφοποιήσεις µεµονωµένων κελιών κτλ. 

Ο πιο σύντοµος τρόπος για 
να δηµιουργήσετε έναν 
πίνακα είναι, να τοποθε-
τήσετε το σηµείο εισαγωγής 

να 
 

κια 
τε 
για 

 
, 

 

∆ηµιουργία πίνακα σε ένα έγγραφο κειµένου 
Υπάρχουν πολλοί τρόποι για να δηµιουργήσετε έναν πίνακα. Άλλοι 
εξυπηρετούν καλύτερα, όταν δεν έχετε ακόµη πληκτρολογήσει τα 
στοιχεία που θέλετε να συµπεριλάβετε στον πίνακα (πίνακας από 
υπάρχοντα δεδοµένα) και άλλοι, όταν δηµιουργείτε πρώτα τον 
πίνακα και συµπληρώνετε µετά τα στοιχεία. 

Για να δηµιουργήσετε  έναν πίνακα:   

1. Τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής στη θέση που θέλετε να 
δηµιουργήσετε τον πίνακα. 

2. Επιλέξετε το µενού Πίνακας³Εισαγωγή³Πίνακας.  

3. Στο παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή πίνακα που θα εµφανι-
στη θέση που θέλετε να 
εµφανισθεί ο πίνακας και 
κάνετε κλικ στο κουµπί 

της Βασικής γραµµής 
εργαλείων για την 
Εισαγωγή πίνακα.  

 Στον πίνακα µε τα κουτά
που θα εµφανισθεί, σύρα
το δείκτη του ποντικιού, 
να επιλέξετε τον αριθµό
γραµµών και στηλών που
επιθυµείτε και, στο τέλος
να κάνετε κλικ.   

 
  
 -
  

σθεί, καταχωρήστε στα αντίστοιχα πεδία τον αριθµό των στη
λών και των γραµµών που θα έχει ο πίνακας. Εάν θέλετε, µπο-
ρείτε να ορίσετε το πλάτος που θα έχουν οι στήλες του και τη 
µορφοποίηση του πίνακα µε µια από τις έτοιµες µορφοποιήσεις 
πινάκων που διαθέτει το Word.  Πατήστε το κουµπί <ΟΚ>.  

Μόλις δηµιουργείται ο 
πίνακας, το σηµείο 
εισαγωγής βρίσκεται στο 
πρώτο του κελί. 

Αν δεν υπάρχει κείµενο πριν 
τον πίνακα και πατήσετε το  
<Enter>, θα 
δηµιουργήσετε µια νέα 
παράγραφο επάνω από τον 
πίνακα.   

Σε κάθε άλλη περίπτωση 
δηµιουργείται παράγραφος 
µέσα στο κελί. 

 

Εισαγωγή δεδοµένων και µετακίνηση.  
Αρχικά, τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής (κάνοντας κλικ µε το 
ποντίκι σας) στο κελί που θέλετε να εισαγάγετε δεδοµένα και 
αρχίστε να πληκτρολογείτε. Για να µετακινηθείτε στο επόµενο κελί 
(προς τα δεξιά), πατήστε το πλήκτρο <Tab>, ενώ για µετακίνηση 
στο προηγούµενο κελί (προς τα αριστερά), χρησιµοποιήστε το συν-
δυασµό των πλήκτρων <Shift>+<Tab>. Εναλλακτικά µπορείτε 
από το πληκτρολόγιο να πάτε στο κελί που θέλετε, χρησιµοποι-
ώντας τα βέλη µετακίνησης [Í,Î,Ð,Ï] στο κάτω δεξιό µέρος.  
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Τι είναι το  πλέγµα  
Το πλέγµα είναι το πλαίσιο που οριοθετεί τα κελιά. Οι γραµµές του 
πλέγµατος είναι δυνατόν να µην εκτυπώνονται και µπορεί να είναι 
ορατές (γκρι ανοικτού χρώµατος) ή µη ορατές (Πίνακας³ 
Απόκρυψη γραµµών πλέγµατος). Εάν θέλετε να εκτυπώνεται 
περίγραµµα γύρω από τα κελιά ή όλο τον πίνακα, πρέπει να έχει 
οριστεί περίγραµµα ορισµένου πάχους και χρώµατος. 

Εάν χρησιµοποιήσετε
στηλοθέτες µέσα σε ένα
κελί, για τη µετάβαση στον

επόµενο στηλοθέτη,
 το
ου
>.

 

Γενικά, όταν δηµιουργείτε ένα νέο πίνακα, τα κελιά του έχουν 
µαύρο περίγραµµα, πάχους ½ στιγµής το οποίο και εκτυπώνεται. 
Αν θέλετε, µπορείτε να έχετε πίνακα χωρίς περίγραµµα στα κελιά 
του, δηλαδή µόνο το σκελετό του πίνακα στην οθόνη, (ο οποίος 
δεν εκτυπώνεται, αλλά σας βοηθά, για να αναγνωρίζετε σε ποιο 
κελί βρίσκεστε).  

Για τα περιγράµµατα θα συζητήσουµε στη συνέχεια αυτής της 
ενότητας, αλλά, αν θέλετε τώρα να βγάλετε αυτό το περίγραµµα 
ενός πίνακα, µπορείτε:  

    
 

  

 
Πα

µ
εί
π

1. Να εισαγάγετε το σηµείο εισαγωγής µέσα στον πίνακα 
κάνοντας κλικ σε κάποιο κελί του.  

2. Να επιλέξετε το µενού Μορφή³Περιγράµµατα και 
σκίαση…, και στο πεδίο Ρύθµιση: να κάνετε κλικ στο «Καµία» 
και µετά κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

Η γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα  
Η γραµµή εργαλείων εµφανίζεται πατώντας το κουµπί  στη 
Βασική γραµµή εργαλείων. Με τα εργαλεία που περιέχει µπορείτε 
να κάνετε εύκολα τις περισσότερες εργασίες που θα χρειαστείτε για 
τη δηµιουργία ενός πίνακα σύµφωνα µε τις προτιµήσεις σας. 

 
Εικόνα 2.6.1: Η γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα    

 

Με το κουµπί  σχεδίαση πίνακα, σχεδιάζετε τους πίνακες όπως 
θα κάνατε και µε το χέρι. Τοποθετήστε το µολύβι στο σηµείο που 
θέλετε να αρχίζει ο πίνακας και κάντε κλικ στο αριστερό κουµπί του 
ποντικιού. Ένας σταυρός φαίνεται στο σηµείο που δείξατε και ένα 
µικρό πλαίσιο µε διακεκοµµένες γραµµές αιωρείται στην άκρη του 

 

πατήστε
<Ctrl>+<Tab> αντί τ

<Tab
ρατηρήστε ότι η στοίχιση
έσα στα κελιά του πίνακα
ναι ίδια µε τη στοίχιση της
αραγράφου, πριν από την

εισαγωγή του πίνακα
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µολυβιού. Σύρατε το µολύβι µέχρι την κάτω δεξιά γωνία, στο 
σηµείο που θέλετε να τελειώνει ο πίνακας, και απελευθερώστε το 
πλήκτρο του ποντικιού. Έχετε ήδη σχεδιάσει το εξωτερικό 
περίγραµµα του πίνακα, όπως θα το κάνατε µε το µολύβι σας στο 
χαρτί. Συνεχίστε, σχεδιάζοντας τις γραµµές και τις στήλες κάνοντας 
κλικ στην αφετηρία κάθε ευθυγράµµου τµήµατος και σέρνοντας το 
ποντίκι µέχρι το σηµείο που θέλετε να τελειώνει, όπου απελευ-
θερώνοντας το πλήκτρο του ποντικιού σχεδιάζετε την αντίστοιχη 
γραµµή ή στήλη. Όταν τελειώσετε τη σχεδίαση ξαναπατήστε το 
κουµπί µε το µολύβι, για να το απενεργοποιήσετε.  
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Η Γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα 

 
Σχεδίαση Πίνακα, γραµ-
µών, στηλών µε το χέρι  

Γόµα. Σβήνει 

Επιλογή του στυλ 
γραµµής  Επιλογή πάχους γραµµής 

 Χρώµα περιγράµµατος  
Μορφή περιγράµµατος ή 

πλέγµατος 

 
Χρώµα γεµίσµατος 

 

Συγχώνευση κελιών 
 

∆ιαίρεση κελιών 

 

Πριν προχωρήσουµε σε περισσότερες λεπτοµέρειες και άλλες 
τεχνικές για τη σχεδίαση και τη µορφοποίηση πινάκων, θα εξασκη-
θούµε στη δηµιουργία πινάκων και θα γνωρίσουµε από κοντά τα 
εργαλεία που διαθέτει το Word για τη δηµιουργία τους. Στις 
επόµενες δραστηριότητες θα έχετε την ευκαιρία να δηµιουργήσετε 
πίνακες µε δύο διαφορετικούς τρόπους: 

  
Αναδυόµενη λίστα µε τα 
κουµπιά Στοίχισης 

 
Ορισµός ίδιου ύψους στις 
επιλεγµένες γραµµές  

Ορισµός ίδιου πλάτους 
στις επιλεγµένες στήλες 

 
Αυτόµατη µορφοποίηση 

πίνακα  
Αλλαγή κατεύθυνσης 

κειµένου 

 
Αύξουσα ταξινόµηση 

 
Φθίνουσα ταξινόµηση 

 
Στην αναδυόµενη λίστα του µπορείτε να βρείτε όλες τις 

απαραίτητες εντολές για εισαγωγή πίνακα, γραµµών, στηλών  

 
Εισαγωγή του αθροίσµατος των περιεχοµένων των κελιών που 

βρίσκονται αριστερά ή πάνω από το κελί 

 



 Κεφάλαιο 2 : Επεξεργασία κειµένου Πίνακες, περιγράµµατα και σκίαση

∆ραστηριότητα 2.6.1 

∆ηµιουργία απλού πίνακα µε το εργαλείο εισαγωγή πίνακα.    

          
        

         
   

Ανοίξτε ένα νέο έγγραφο και  δηµιουργήσετε πίνακα στον οποίο να φαίνεται
η κατανοµή των παιδιών, για τα Λύκεια των Γραφείων της ∆ιεύθυνσης στην
οποία ανήκετε, ως προς το φύλο τους. Αποθηκεύστε το έγγραφο αυτό µε
όνοµα «ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΜΑΘΗΤΩΝ» στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». 

 

 
ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΜΑΘΗΤΩΝ ΩΣ ΠΡΟΣ ΤΟ ΦΥΛΟ ΤΟΥΣ 

 
 ∆ιεύθυνση 1ο Γραφείο 2ο Γραφείο Σύνολο 

Αγόρια 450 850 550 1850 

Κορίτσια 600 1130 500 2230 

Σύνολο 1050 1980 1050 4080 

 

Απάντηση 

1. Σε ένα κενό έγγραφο του Word, κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής 
γραµµής εργαλείων και στον πίνακα µε τα τετραγωνάκια που εµφανίζεται, 
σύρατε το ποντίκι σας, για να τα επιλέξετε όλα. Κάντε πάλι κλικ. Ένας πίνακας 
4x5 εµφανίστηκε στη θέση που ήταν το σηµείο εισαγωγής. 

2. Το σηµείο εισαγωγής βρίσκεται στο πρώτο κελί του πίνακα. Πατήστε το πλήκτρο 
<Enter> και τότε θα δηµιουργηθεί µια νέα παράγραφος πάνω από τον πίνακα. 
Πληκτρολογήστε «ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΜΑΘΗΤΩΝ ΩΣ ΠΡΟΣ ΤΟ ΦΥΛΟ ΤΟΥΣ». Πατήστε 
πάλι το πλήκτρο <Enter>, για να αφήσετε και µια κενή γραµµή. 

      

 

3. Επιλέξτε την επικεφαλίδα που πληκτρολογήσατε, εφαρµόστε την έντονη γραφή 
και στοιχίστε την στο κέντρο. Κάντε κλικ στο δεύτερο κελί της πρώτης γραµµής 
του πίνακα και πληκτρολογήστε «∆ιεύθυνση». Πατήστε το πλήκτρο <Tab>, για 
να µετακινηθείτε στο αµέσως διπλανό κελί και πληκτρολογήστε «1ο Γραφείο».  

4. Με τον ίδιο τρόπο πηγαίνετε και στα υπόλοιπα κελιά του πίνακα και 
πληκτρολογήστε ό,τι βλέπετε στο καθένα. 

 

 

∆ραστηριότητα 2.6.2 

∆ηµιουργία πίνακα από το µενού πίνακας – εισαγωγή πίνακα.  
Εισαγωγή δεδοµένων. Στοίχιση περιεχοµένων κελιών. 

 
  

          
     

   

Ανοίξτε ένα νέο έγγραφο και δηµιουργήστε ένα πίνακα µε την κατάσταση
των αριστούχων µαθητών του Σχολείου σας «Τα έγγραφά µου» µε ένα
όνοµα «ΑΡΙΣΤΟΥΧΟΙ 2001-2002»  και κλείστε το αρχείο. 
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ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΑΡΙΣΤΟΥΧΩΝ 2001 
Α/Α ΕΠΩΝΥΜΟ ΟΝΟΜΑ ΠΑΤΡΩΝΥΜΟ ΤΜΗΜΑ 

1.  ΜΠΟΥΓΑΣ ΚΩΝ/ΝΟΣ ΧΡΗΣΤΟΣ Β1 

2.  ΧΡΙΣΤΑΚΟΥ∆ΗΣ ΧΡΗΣΤΟΣ ΑΝΤΩΝΙΟΣ Β3 

3.  ΜΠΙΡΜΠΙΛΗ ΒΑΣΙΛΙΚΗ ΓΕΩΡΓΙΟΣ Α2 

4.  ∆ΟΥΜΑΣ ΜΙΧΑΛΗΣ ΑΡΙΣΤΕΙ∆ΗΣ Γ1 

5.  ΧΑΤΖΗΠΕΡΗΣ ΘΕΟ∆ΩΡΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ Β3 

6.  ΚΑΛΛΙΜΑΝΗ ΑΘΗΝΑ ∆ΗΜΗΤΡΙΟΣ Α1 

7.  ΓΙΑΝΝΑΚΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ ΘΕΟ∆ΩΡΟΣ Β2 

Απάντηση 

1. Σε κενό έγγραφο επιλέξτε το µενού Πίνακας³Εισαγωγή³Πίνακας και στο 
παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή πίνακα που εµφανίζεται, στο πεδίο Αριθµός
στηλών:, δώστε 5, στο πεδίο Αριθµός γραµµών:, δώστε 8 και κάντε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>. 

 
 

 
2. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>, για να δηµιουργήσετε µια νέα παράγραφο επάνω 

από τον πίνακα και πληκτρολογήστε «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΑΡΙΣΤΟΥΧΩΝ 2001». Πατήστε 
πάλι το πλήκτρο <Enter>, για να αφήσετε και µια κενή γραµµή. Μορφοποιήστε 
µε έντονη γραφή την επικεφαλίδα και στοιχίστε την στο κέντρο. 

3. Κάντε κλικ στο πρώτο κελί του πίνακα, πληκτρολογήστε «Α/Α» και πατήστε το 
πλήκτρο <Tab>, για να µετακινηθείτε στο επόµενο κελί, όπου και πληκτρο-
λογήστε «ΕΠΩΝΥΜΟ». Με τον ίδιο τρόπο µετακινηθείτε και στα υπόλοιπα κελιά, 
για να πληκτρολογήσετε το περιεχόµενό τους. 

4. Κάντε κλικ στο πρώτο κελί της δεύτερης γραµµής, κρατήστε πατηµένο το 
πλήκτρο <Shift> και πατήστε το βελάκι Ð του πληκτρολογίου σας, για να 
επιλέξετε τα υπόλοιπα κελιά της στήλης αυτής. Μόλις τα επιλέξετε κάντε κλικ στο 
κουµπί  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση, για να εισάγετε στα κελιά 
αυτά αύξουσα αρίθµηση.  

5. Οδηγήστε το δείκτη σας επάνω από την τελευταία στήλη, ώστε να γίνει µικρό 
µαύρο βέλος και κάντε κλικ, για να επιλέξετε τη στήλη αυτή. Στη συνέχεια κάντε 
κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση, για να στοιχίσετε 
το περιεχόµενό τους στο κέντρο και αποθηκεύστε το έγγραφο. 

 

 

∆ραστηριότητα 2.6.3 

 Σχεδίαση πίνακα µε το «χέρι». Γραµµή εργαλείων Πίνακες και 
περιγράµµατα.  
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Ανοίξτε ένα νέο έγγραφο και δηµιουργήστε πίνακα, χρησιµοποιώντας το
κουµπί <Σχεδίαση πίνακα> της γραµµής εργαλείων Πίνακες και περι-
γράµµατα, που θα παρουσιάζει την απογραφή του πληθυσµού 2001 κατά
περιοχές. Αποθηκεύστε το έγγραφο αυτό στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» σε
ένα αρχείο µε όνοµα «Απογραφή Πληθυσµού».  

        
     

     
      

   

 

Απάντηση 

1. Σε ένα κενό έγγραφο του Word, κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής 
γραµµής εργαλείων, για να εµφανίσετε τη γραµµή εργαλείων Πίνακες και 
περιγράµµατα. 

 

2. Κάντε κλικ στο κουµπί  για τη Σχεδίαση πίνακα, οπότε και ο δείκτης σας θα 

αλλάξει σε µολύβι. Οδηγήστε το δείκτη στο σηµείο που θα ξεκινήσετε τον 
πίνακα, κάντε κλικ και, µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, δηµιουργήστε το 
ορθογώνιο, το οποίο στη συνέχεια θα το χωρίσετε σε γραµµές και στήλες. 

3. Οδηγήστε το µολύβι στην αριστερή πλευρά του πίνακα και, µε πατηµένο το 
αριστερό πλήκτρο, σύρατε προς τα δεξιά, για να δηµιουργήσετε µια οριζόντια 
γραµµή και ως εκ τούτου µια γραµµή του πίνακα. Επαναλάβατε την ενέργεια 
αυτή 4 φορές. 

4. Χωρίς να αφήσετε το µολύβι, οδηγήστε το δείκτη σας στην επάνω γραµµή του 
πίνακα και, µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, σύρατε προς τα κάτω για να 
δηµιουργήσετε στήλη µε πλάτος το 1/3 περίπου του πίνακα. Το υπόλοιπο µέρος 
του πίνακα, χωρίστε το πάλι στα δύο. Ήδη δηµιουργήσατε 3 στήλες. 

5. Κάντε κλικ στο κουµπί  για να πάρετε τη γόµα και µόλις ο δείκτης σας 

αλλάξει σε γόµα, οδηγήστε τον στον πίνακα και σβήστε τη δεύτερη κατακόρυφη 
γραµµή που κάνατε.  

6. Κάντε κλικ πάλι στο ίδιο κουµπί, για να αφήσετε τη γόµα, οδηγήστε το δείκτη 
σας στην κατακόρυφη γραµµή που έµεινε µέχρι να γίνει δικέφαλο βέλος και 
σύρατε για να µοιράσετε τον πίνακα στις δύο στήλες. 

7. Αρχίστε να πληκτρολογείτε τα περιεχόµενα του πίνακα και παρατηρήστε ότι 
πλέον ο πίνακας συµπεριφέρεται όπως και οι προηγούµενοι πίνακες που 
δηµιουργήσατε µε τους άλλους τρόπους. 

8. Επάνω από τον πίνακα πληκτρολογήστε την επικεφαλίδα «ΑΠΟΓΡΑΦΗ
ΠΛΗΘΥΣΜΟΥ 2001», κάντε κλικ µέσα στον πίνακα και επιλέξτε το µενού 
Πίνακας³Επιλογή³Πίνακας. Μόλις επιλεγεί, στοιχίστε τα περιεχόµενά του 
στο κέντρο και αποθηκεύστε το έγγραφο. 

 

 
Περιοχές Πληθυσµός 

Αστικές 6.785.944 

Ηµιαστικές 2.325.345 

Αγροτικές 1.189.301 

ΣΥΝΟΛΟ 10.300.590 
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Επιλογή στηλών, γραµµών ή κελιών 
¾  

¾  

¾  

¾   

¾    

Ένα κελί:  Οδηγήστε το δείκτη στην αρχή του κελιού, ώστε να 
γίνει δεξί βέλος και κάντε κλικ ή κάντε τριπλό κλικ επάνω στο 
κελί ή, τέλος, οδηγηθείτε στο κελί µε διαδοχικά πατήµατα του 
πλήκτρου <Tab>, οπότε και επιλέγεται το κελί αυτό. 

Μία Γραµµή: Κάντε απλά κλικ στο αριστερό περιθώριο της 
σελίδας σας, δίπλα στη γραµµή του πίνακα. 

Μία Στήλη: Οδηγήστε το δείκτη πάνω από τη στήλη, µέχρι να 
γίνει µικρό µαύρο βέλος και κάντε κλικ. 

Όλο τον πίνακα: Οδηγήστε το δείκτη οπουδήποτε µέσα στον 
πίνακα κάνοντας κλικ επάνω του και µετά επιλέξτε το µενού 
Πίνακας³Επιλογή³πίνακας.   

Περισσότερες γραµµές ή στήλες: Μετά το κλικ για την 

Εναλλακτικά µπορείτε να 
επιλέξετε όλον τον πίνακα, 
κρατώντας πατηµένα τα 
πλήκτρα <Alt>+<Shift> 

το 
ου 
   

   

   

και πατώντας το <5> σ
δεξί αριθµητικό µέρος τ
πληκτρολογίου. 
επιλογή γραµµής ή στήλης και µε πατηµένο το αριστερό 
πλήκτρο, σύρατε ανάλογα. 

 

Ρύθµιση του ύψους των γραµµών  

Εάν
αυτό
στηλ
αυτ
   

   

   

   
 
 

Για να ορίσετε το ύψος, πρέπει να επιλέξετε τις γραµµές του πίνακα 
που θέλετε να αλλάξετε το ύψος τους και στη συνέχεια να 
επιλέξετε το µενού Πίνακας³Ιδιότητες πίνακα…. Στο 
παράθυρο διαλόγου Ιδιότητες πίνακα που θα εµφανισθεί, στην 
καρτέλα Γραµµή, και στο πεδίο Μέγεθος Γραµµή 1:, επιλέξτε τη 
θυρίδα Καθορισµός ύψους: 
και δίπλα ακριβώς, δώστε το 
ύψος των γραµµών σας σε 
εκατοστά.  

 

Σηµειώστε ότι το ύψος των 
γραµµών σας εξαρτάται από 
το µέγεθος της γραµµατοσει-
ράς και το διάστιχο της παρα-
γράφου που χρησιµοποιείτε 
τη στιγµή που εισάγετε τον 
πίνακα.  

 

Ρύθµιση του πλάτους των στηλών  
Εάν, κατά τη δηµιουργία του πίνακα, αφήσετε την επιλογή 
«Αυτόµατο» στο πεδίο Σταθερό πλάτος στηλών:, του παραθύρου 
διαλόγου Εισαγωγή Πίνακα, τότε, ανάλογα µε το πλήθος των 

 

 θέλετε να ρυθµιστεί 
µατα το πλάτος των 
ών χρησιµοποιήστε την 
όµατη προσαρµογή 

 

υν 
τε 

 

κάνοντας διπλό κλικ στη 
δεξιά γραµµή της στήλης 
(όταν ο δείκτης βρεθεί στο
σωστό σηµείο παίρνει τη
µορφή διπλής γραµµής µε
βέλη) 

     
    

  

 

Εάν θέλετε οι στήλες να έχο
και πάλι ίσο πλάτος θυµηθεί
το κουµπί οµοιόµορφη 
κατανοµή στηλών στη 
γραµµή εργαλείων Πίνακες
και περιγράµµατα. 
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στηλών που δώσατε, θα µοιρασθεί το ωφέλιµο πλάτος της σελίδας 
σας, εξίσου σε κάθε στήλη.  

 
Εικόνα 2.6.2: Το παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή πίνακα   

Αν, όµως, θέλετε οι στήλες σας να έχουν συγκεκριµένο πλάτος σε 
εκατοστά, τότε δώστε στο πεδίο αυτό το ακριβές πλάτος που 
θέλετε. Τότε πιθανόν, όλος ο πίνακας να µη στοιχίζεται στο κέντρο 
του εγγράφου σας, οπότε µε τα χειριστήρια των εσοχών του 
χάρακα, µπορείτε να τον κεντράρετε στη σελίδα σας, αφού πρώτα 
κάνετε κλικ σε κάποιο κελί του. 

 

Ένας άλλος τρόπος για την αλλαγή του µεγέθους των κελιών είναι 
να οδηγήσετε το δείκτη στις κάθετες διαχωριστικές γραµµές του 
πίνακα, ώστε να γίνει δικέφαλο βέλος, να κάνετε κλικ και να σύρετε 
προς τα δεξιά ή τα αριστερά, αν θέλετε αντίστοιχα, να αυξήσετε ή 
να µειώσετε το πλάτος της στήλης σας.   
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Οδηγήστε το δείκτη σας στις οριζόντιες διαχωριστικές γραµµές του 
πίνακα, ώστε να γίνει δικέφαλο βέλος, κάντε κλικ και σύρατε προς 
τα κάτω για να αυξήσετε το ύψος της γραµµής σας.  

 

Στοίχιση των δεδοµένων σε ένα κελί. 
Κατ’ αρχάς, πρέπει να επιλέξετε από τον πίνακα τα κελιά των οποί-
ων θέλετε να αλλάξετε τη στοίχιση των περιεχοµένων τους και να 
κάνετε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για 
να εµφανίσετε τη γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα.  

Αν θέλετε να µειώσετε το
ύψος της γραµµής σας,
πρέπει να την επιλέξετε

και να µειώσετε το
µέγεθος της

γραµµατοσειράς ή το
διάστιχο της
παραγράφου.
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Η οριζόντια στοίχιση καθορίζεται και από τα ήδη γνωστά µας εργα-
λεία στοίχισης παραγράφου της γραµµής εργαλείων Μορφοποίη-
ση, αλλά η οριζόντια και κατακόρυφη στοίχιση καθορίζονται πλή-
ρως από τα εργαλεία στοίχισης που υπάρχουν στην αναδυόµενη 
λίστα 

 

 της γραµµής εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα.    

 
 

 

Ρύθµιση της απόστασης µεταξύ των στηλών  
Μερικές φορές (π.χ κατά τη δηµιουργία µιας αίτησης) θέλετε η 
απόσταση µεταξύ των στηλών να είναι µεγαλύτερη από ό,τι 
συνήθως.  Επιλέξτε το µενού Πίνακας³Ιδιότητες πίνακα… και 
στο παράθυρο διαλόγου Ιδιότητες πίνακα που εµφανίζεται, 
κάντε κλικ στο κουµπί <Επιλογές…>. Στο παράθυρο διαλόγου 
Επιλογές πίνακα που ακολουθεί, στο πεδίο Προεπιλεγµένη
απόσταση κελιών, επιλέξτε τη θυρίδα Με απόσταση µεταξύ κελιών 
και πιο δεξιά δώστε την επιθυµητή απόσταση σε εκατοστά που 
θέλετε να έχουν τα κελιά σας.  

 

Επεξεργασία του περιεχοµένου ενός κελιού 
Όταν πληκτρολογείτε µια 
λέξη στο κελί που δεν 
χωράει ολόκληρη, τότε το 
πλάτος του κελιού 
µεγαλώνει για να χωρέσει ή 
λέξη αυτή και µετά το 
διάστηµα που θα αφήσετε 
αναδιπλώνεται η γραµµή. 

Ο χώρος ενός κελιού διαµορφώνεται, όπως ο χώρος στην περιοχή 
κειµένου ενός εγγράφου. Αυτό σηµαίνει ότι µπορείτε να 
πληκτρολογείτε κείµενο µέσα σε όποιο κελί θέλετε, να αλλάζετε 
παραγράφους, να µορφοποιήσετε ανάλογα την ή τις παραγράφους 
αυτές, µε τον ίδιο τρόπο που το κάνατε µέχρι τώρα.   

Μπορείτε, δηλαδή, να έχετε συγκεκριµένο είδος στοίχισης παρα-
γράφου, διάστιχο, µέγεθος γραµµατοσειράς, εσοχές, κουκκίδες ή 
αρίθµηση, να εισαγάγετε εικόνες, πλαίσια κτλ. 

 

Εισαγωγή νέας γραµµής ή στήλης 
Για να εισαγάγουµε µια νέα γραµµή, πρέπει πρώτα να δείξουµε 
στον υπολογιστή το σηµείο που θέλουµε να εισαχθεί. Επιλέξτε τη 
γραµµή του πίνακα, πριν από την οποία θα εισαγάγετε µια νέα 
γραµµή και επιλέξτε το µενού Πίνακας³Εισαγωγή³Γραµµές 
πάνω  ή απλά κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 
εργαλείων, που στο µεταξύ θα έχει εµφανισθεί στην οθόνη σας 
µετά την επιλογή της γραµµής. 

 

Αντίστοιχα, επιλέξτε τη στήλη του πίνακα πριν ή µετά, από την 
οποία θα εισαγάγετε µια νέα στήλη και στη συνέχεια επιλέξτε το 
µενού Πίνακας³Εισαγωγή³Στήλες αριστερά ή δεξιά ή κάντε 
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κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, που στο 
µεταξύ θα έχει εµφανισθεί στην οθόνη σας µετά την επιλογή της 
στήλης, για εισαγωγή στήλης αριστερά της επιλεγµένης. Ο πίνακας 
δε βγαίνει έξω από τα όρια του ενεργού πλάτους της σελίδας σας, 
αφού σε κάθε νέα προσθήκη στήλης ξαναµοιράζεται το ωφέλιµο 
πλάτος της σελίδας εξίσου στο νέο αριθµό των στηλών.  

 

Συγχώνευση πολλών κελιών σε ένα 
Επιλέξετε τα κελιά του πίνακα τα οποία θέλετε να συγχωνεύσετε σε 
ένα κελί, και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού Πίνακας³Συγχώ-
νευση κελιών ή κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργα-
λείων Πίνακες και περιγράµµατα.   

 

∆ιαίρεση ενός κελιού  
Κάντε κλικ επάνω στο κελί του πίνακα, για να το επιλέξετε, και στη 
συνέχεια επιλέξτε το µενού Πίνακας³∆ιαίρεση κελιών… ή 
κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων Πίνακες και
περιγράµµατα και στο παράθυρο διαλόγου ∆ιαίρεση κελιών 
που εµφανίζεται, δώστε τον αριθµό των στηλών και των γραµµών 
που θέλετε να διαιρεθεί το συγκεκριµένο κελί, πατώντας στο τέλος 
το κουµπί <ΟΚ>.  

Αν έχετε επιλέξει για
διαίρεση περισσότερα από

ένα κελιά του πίνακα, τότε η
παραπάνω επιλογή του

µε ας
και  τη
δια πει

σή
ύο
ιµο
ιών
ώς,

αν ων
τε.

  

 

Αποκοπή γραµµής ή στήλης  
Επιλέξτε µε διαφορετικά βήµατα τις γραµµές ή τις στήλες του 
πίνακα, τις οποίες θέλετε να αποκόψετε, και στη συνέχεια κάντε 
κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 

 

Απαλοιφή των περιεχοµένων µιας περιοχής 
Επιλέξτε την ορθογώνια περιοχή του πίνακα, της οποίας θέλετε να 
διαγράψετε τα περιεχόµενα και επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³ 
Απαλοιφή ή απλά πατήστε το πλήκτρο <Delete>. 

Όταν πρόκειται να ταξινο-
µήσουµε τα περιεχόµενα

κάποιου πίνακα, επιλέγεται
όλος ο πίνακας, αφού

 θα
ών
 µε
ων
ου
κα.

 

Ταξινόµηση των περιεχοµένων ενός πίνακα 
Για να ταξινοµήσετε τα στοιχεία ενός πίνακα, κάντε κλικ οπου-
δήποτε µέσα στον πίνακα, για να εισαγάγετε το σηµείο εισαγωγής 
και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού Πίνακας³Ταξινόµηση…. Θα 
δείτε αµέσως να επιλέγεται ο πίνακας και µπροστά του να εµφα-

 7
ταξινόµηση µέρους του
σήµαινε αλλαγή των τιµ
στις γραµµές του πίνακα
αντίστοιχο µπέρδεµα τ

τιµών των πεδίων τ
πίνα

20
νού έχει τσεκάρει για σ
σας προτείνει ότι πριν
ίρεση των κελιών πρέ
να γίνει η συγχώνευ

τους.  Και στις δ
περιπτώσεις το ωφέλ

πλάτος των κελ
µοιράζεται ακριβ

άλογα µε τον αριθµό τ
στηλών που δώσα
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νίζεται το παράθυρο διαλόγου Ταξινόµηση. Στα πεδία Ταξινόµηση
κατά και Έπειτα κατά, επιλέξτε τη σειρά των πεδίων (στηλών) ως 
προς τα οποία θα γίνει η ταξινόµηση, όπως επίσης και τον τύπο 
των περιεχοµένων τους (Κείµενο, Αριθµός, Ηµεροµηνία).   

 
 

 

 

Τέλος, επιλέξτε το είδος της ταξινόµησης (αύξουσα ή φθίνουσα).  

 

Αυτόµατη µορφοποίηση του πίνακα 
Ένας πίνακας µπορεί να γίνει πιο ελκυστικός και ευανάγνωστος, εάν 
έχει την κατάλληλη µορφοποίηση. Η µορφοποίηση ενός πίνακα 
µπορεί να γίνει πολύ εύκολα χρησιµοποιώντας ένα από τα έτοιµα 
στυλ που διαθέτουν τα προγράµµατα του Αυτοµατισµού Γραφείου.  

 

 
Εικόνα 2.6.3: Το παράθυρο διαλόγου Αυτόµατη µορφοποίηση πίνακα     

   

 

Για να εφαρµόσετε έτοιµο στυλ µορφοποίησης:  

 

1. Κάντε κλικ σε οποιοδήποτε κελί του πίνακα.  

 

2. Μετά, κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων 
Πίνακες και περιγράµµατα ή επιλέξτε το µενού Πίνακας³ 
Αυτόµατη Μορφοποίηση πίνακα….  

Αν δεν σας ικανοποιεί 
απόλυτα το στυλ που 
εφαρµόσατε, µπορείτε να το 
τροποποιήσετε επιλέγοντας 
ή καταργώντας κάποιες από 
τις επιλογές του παραθύρου 
διαλόγου. 

 

 

3. Στο παράθυρο διαλόγου Αυτόµατη Μορφοποίηση πίνακα 
επιλέξτε τη µορφή που σας αρέσει και πατήστε το κουµπί 
<ΟΚ>. 
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Περιγράµµατα  και σκίαση 
Η µορφή του πίνακα µπορεί να γίνει πολύ ελκυστική, προσθέτοντας 
τον κατάλληλο τύπο περιγράµµατος ή σκιές και χρώµατα. Αρκεί να 
επιλέξετε ολόκληρο τον πίνακα ή το µέρος του στο οποίο θέλετε να 
αλλάξετε το περίγραµµα ή τη σκίαση και στη συνέχεια να κάνετε 
κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 

 

Τότε θα εµφανιστεί η γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµ-
µατα από την οποία µπορείτε να διαλέξετε το Στυλ γραµµής µε το 
οποίο θα πλαισιώσετε τα κελιά του πίνακα, το πάχος της, το χρώµα 
της, όπως επίσης και το χρώµα του φόντου που θα έχει το πλαίσιο. 
Η δεύτερη σειρά των κουµπιών αυτής της γραµµής εργαλείων 
ενεργοποιείται µόνο, όταν βρίσκεστε µέσα σε πίνακα και όχι σε 
απλό κείµενο. 

 

  

Εκτός από τους πίνακες
µπορείτε να εφαρµόσετε τα
περιγράµµατα και τη σκίαση

και σε ένα κοµµάτι
ου.

 
Εικόνα 2.6.4: Το παράθυρο διαλόγου Περ γράµµατα και σκίαση    ι   

 

 

Την ίδια εργασία θα µπορέσετε να την εκτελέσετε επιλέγοντας το 
µενού Μορφή³Περιγράµµατα και σκίαση…. Στο παράθυρο 
διαλόγου Περιγράµµατα και σκίαση που θα εµφανιστεί, στην 
καρτέλα Περιγράµµατα, κάντε κλικ επιλέγοντας ανάλογα στο 
πεδίο Ρύθµιση:, για το είδος του πλαισίου, στο πεδίο Στυλ:, για το 
είδος της γραµµής, στο πεδίο Χρώµα:, για το χρώµα της γραµµής 
και στο πεδίο Πλάτος:, για το πάχος της γραµµής. Στο δεξιό µέρος 
του παραθύρου διαλόγου, µπορείτε να δείτε τη µορφή του 
πλαισίου σας σε κατάσταση προεπισκόπησης.   

 

Στην καρτέλα Σκίαση, στο πεδίο Γέµισµα, επιλέξτε το χρώµα 
φόντου, στο πεδίο Μοτίβα Στυλ:, επιλέξτε το ποσοστό σκίασης και 
στο πεδίο Μοτίβα Χρώµα:, επιλέξτε τους κόκκους χρώµατος που θα 
υπάρχουν στη σκίαση. Παρατηρήστε πάλι την κατάσταση προεπι-
σκόπησης, για να δείτε τι θα πάρετε στο τέλος και ανάλογα να το 

 

κειµέν
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αποδεχτείτε µε κλικ στο κουµπί <ΟΚ> ή να το αλλάξετε µε κάποιες 
νέες επιλογές.   

 
Μπορούµε τώρα να εφαρµόσουµε όλα αυτά που µάθαµε µέχρι 
τώρα, για να αποκτήσουµε τις δεξιότητες που χρειαζόµαστε, για να 
δουλεύουµε γρήγορα και αποτελεσµατικά. Στις επόµενες δραστη-
ριότητες θα εξασκηθούµε στη µορφοποίηση πινάκων και στην 
προσθήκη περιγραµµάτων και σκίασης. 

 

∆ραστηριότητα 2.6.4 

   
 

        
        

Επεξεργασία του περιεχοµένου κελιών. Εισαγωγή νέων γραµµών. 
Μορφοποίηση πίνακα. Περιγράµµατα και σκίαση.  

 

 

Ανοίξτε το έγγραφο µε τον πίνακα των αριστούχων µαθητών του Σχολείου σας. 
Να του προσθέσετε εµβόλιµα δύο νέες γραµµές και να τον µορφοποιήσετε. 

ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΑΡΙΣΤΟΥΧΩΝ 2001-2002 
 

Α/Α ΕΠΩΝΥΜΟ ΟΝΟΜΑ ΠΑΤΡΩΝΥΜΟ ΤΜΗΜΑ 

1. ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ ΗΛΙΑΣ Γ3 

2. ΜΠΟΥΓΑΣ ΚΩΝ/ΝΟΣ ΧΡΗΣΤΟΣ Β1 

3. ΧΡΙΣΤΑΚΟΥ∆ΗΣ ΧΡΗΣΤΟΣ ΑΝΤΩΝΙΟΣ Β3 

4. ΜΠΙΡΜΠΙΛΗ ΒΑΣΙΛΙΚΗ ΓΕΩΡΓΙΟΣ Α2 

5. ΠΑΠΑΝ∆ΡΕΟΥ ΒΑΣΙΛΗΣ ΧΡΗΣΤΟΣ Γ2 

6. ∆ΑΛΑΠΑ ΑΣΗΜΙΝΑ ΝΙΚΟΛΑΟΣ Α3 

7. ∆ΟΥΜΑΣ ΜΙΧΑΛΗΣ ΑΡΙΣΤΕΙ∆ΗΣ Γ1 

8. ΧΑΤΖΗΠΕΡΗΣ ΘΕΟ∆ΩΡΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ Β3 

9. ΚΑΛΛΙΜΑΝΗ ΑΘΗΝΑ ∆ΗΜΗΤΡΙΟΣ Α1 

10. ΓΙΑΝΝΑΚΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ ΘΕΟ∆ΩΡΟΣ Β2 

 

Απάντηση 

1. Ανοίξτε το αρχείο µε την κατάσταση των αριστούχων του σχολείου σας και, όταν 
εµφανιστεί στην οθόνη σας, κάντε κλικ αριστερά από µια γραµµή του. Μόλις 
αυτή επιλεγεί κάντε κλικ στο κουµπί  για να εισαγάγετε µια νέα γραµµή. 
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2. Κάντε κλικ µέσα στα κελιά της γραµµής αυτής και πληκτρολογήστε τα στοιχεία 
του νέου µαθητή.  Επιλέξτε πάλι µια γραµµή και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού 
Πίνακας³Εισαγωγή³Γραµµές κάτω, για να εισάγετε τη νέα γραµµή κάτω 
από την επιλεγµένη.  Πληκτρολογήστε πάλι τα νέα στοιχεία. 

3. Παρατηρήστε ότι η αύξουσα αρίθµηση, που είχατε βάλει, είναι ήδη ενηµερωµένη 
µε το νέο πλήθος των εγγραφών.  

4. Κάντε κλικ αριστερά από την πρώτη γραµµή του πίνακα, για να την επιλέξετε, 
εµφανίστε τη γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα και κάντε κλικ 
στο κουµπί της αναδυόµενης λίστας του εργαλείου 

 
 για το χρώµα γεµί-

σµατος και, όταν ανοίξει η παλέτα κάντε κλικ στο Μπλε. Στη συνέχεια εφαρµόστε 
έντονη γραφή, κλικ στο κουµπί  για το χρώµα της γραµµατοσειράς και όταν 

ανοίξει η λίστα κλικ στο κίτρινο χρώµα. 

5. Επιλέξτε τον πίνακα, εκτός από την πρώτη του γραµµή. Ανοίξτε πάλι τη λίστα για 
το χρώµα γεµίσµατος και κάντε κλικ στο χρώµα Κυανό. 

6. Κάντε κλικ οπουδήποτε µέσα στον πίνακα και επιλέξτε το µενού 
Πίνακας³Επιλογή³Πίνακας. Μόλις επιλεγεί όλος ο πίνακας, κάντε κλικ στο 
εργαλείο Στυλ γραµµής της γραµµής εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα και 
ύστερα στη διπλή γραµµή, για να την επιλέξετε. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο 
κουµπί 

  

 για το εξωτερικό περίγραµµα και αµέσως ο πίνακάς σας θα αποκτήσει 

διπλό εξωτερικό περίγραµµα. 

7. Ο πίνακας πρέπει να είναι ακόµα επιλεγµένος. Ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα στο 

κουµπί  για τις επιλογές στοίχισης και αµέσως µετά κάντε κλικ στο κουµπί 

 για στοίχιση αριστερά, όσον αφορά την οριζόντια και στο µέσον, όσον 

αφορά την κατακόρυφη. ∆ε θα αλλάξει κάτι, αλλά προσέξτε τι θα γίνει σε λίγο. 

8. Χωρίς να χαλάσετε την επιλογή του πίνακα, επιλέξτε το µενού Πίνακας³ 
Ιδιότητες πίνακα και στο οµώνυµο παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται, στην 
κάρτα Γραµµή, στο πεδίο Γραµµές 1-11:, επιλέξτε τη θυρίδα Καθορισµός ύψους  
και δεξιά της αυξήστε το ύψος σε 1 εκ. Τα περιεχόµενα του πίνακα θα 
εµφανισθούν στοιχηµένα στο κέντρο, όσον αφορά την κατακόρυφη στοίχιση. 

 

∆ραστηριότητα 2.6.5 

Αυτόµατη µορφοποίηση πίνακα. Ταξινόµηση.   

          
       
    

 

Ανοίξτε το έγγραφο µε τον πίνακα των αριστούχων µαθητών και αλλάξτε τη
µορφοποίησή του χρησιµοποιώντας την αυτόµατη µορφοποίηση και να τον
ταξινοµήσετε κατά αύξουσα σειρά του τµήµατος. 

 

Απάντηση 

1. Ανοίξτε το αρχείο µε τους αριστούχους του σχολείου σας και κάντε κλικ σε 
οποιοδήποτε κελί του, για να τοποθετήσετε µέσα του το σηµείο εισαγωγής. 

2. Επιλέξτε το µενού Πίνακας³Ταξινόµηση… και παρατηρήστε ότι άµεσα 
επιλέγεται ο πίνακας και µπροστά του εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου 
Ταξινόµηση, στο οποίο είναι επιλεγµένη η θυρίδα Υπάρχει σειρά κεφαλίδων . 
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3. Αυτό σηµαίνει ότι η πρώτη σειρά του πίνακα δε θα πάρει µέρος στην ταξινό-
µηση.  Στο πεδίο Ταξινόµηση κατά, ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε  
ΤΜΗΜΑ, στο πεδίο Τύπος:, να υπάρχει Κείµενο και πιο δεξιά Αύξουσα. 

4. Στο πεδίο Έπειτα κατά, ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε  ΕΠΩΝΥΜΟ,  
στο πεδίο Τύπος:, να υπάρχει Κείµενο και πιο δεξιά πάλι Αύξουσα.  Κάντε κλικ 
στο κουµπί <ΟΚ>. 

5. Άµεσα ο πίνακάς σας ταξινοµήθηκε ως προς τα δυο αυτά πεδία.  

6. Κάντε κλικ µέσα στον πίνακα και επιλέξτε το µενού Πίνακας³Αυτόµατη 

Μορφοποίηση πίνακα… ή κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων 

Πίνακες και περιγράµµατα.   

7. Στο παράθυρο διαλόγου Αυτόµατη µορφοποίηση πίνακα που ακολουθεί, στο 
πεδίο Μορφές:, αναζητήστε και κάντε κλικ στην επιλογή Λίστα1.  Στο δεξιό µέρος 
του παραθύρου µπορείτε να δείτε σε προεπισκόπηση την εµφάνισή της. Κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ> και άµεσα θα αποκτήσει ο πίνακάς σας µια πολύ όµορφη 
εµφάνιση. Αποθηκεύστε τον. 
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ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΑΡΙΣΤΟΥΧΩΝ 2001-2002 
 

Α/Α   ΕΠΩΝΥΜΟ ΟΝΟΜΑ ΠΑΤΡΩΝΥΜΟ ΤΜΗΜΑ

1.  ΚΑΛΛΙΜΑΝΗ ΑΘΗΝΑ ∆ΗΜΗΤΡΙΟΣ Α1 

2.  ΜΠΙΡΜΠΙΛΗ ΒΑΣΙΛΙΚΗ ΓΕΩΡΓΙΟΣ Α2 

3.  ∆ΑΛΑΠΑ ΑΣΗΜΙΝΑ ΝΙΚΟΛΑΟΣ Α3 

4.  ΜΠΟΥΓΑΣ ΚΩΝ/ΝΟΣ ΧΡΗΣΤΟΣ Β1 

5.  ΓΙΑΝΝΑΚΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ ΘΕΟ∆ΩΡΟΣ Β2 

6.  ΧΑΤΖΗΠΕΡΗΣ ΘΕΟ∆ΩΡΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ Β3 

7.  ΧΡΙΣΤΑΚΟΥ∆ΗΣ ΧΡΗΣΤΟΣ ΑΝΤΩΝΙΟΣ Β3 

8.  ∆ΟΥΜΑΣ ΜΙΧΑΛΗΣ ΑΡΙΣΤΕΙ∆ΗΣ Γ1 

9.  ΠΑΠΑΝ∆ΡΕΟΥ ΒΑΣΙΛΗΣ ΧΡΗΣΤΟΣ Γ2 

10.  ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ ΗΛΙΑΣ Γ3 

 

 

∆ραστηριότητα 2.6.6 

   
    

        
       

 

∆ηµιουργία τυποποιηµένου εγγράφου µε δύο στήλες µε χρήση  
πίνακα. Κατάργηση του περιγράµµατος του πίνακα. 

 

∆ηµιουργήστε ένα υπόδειγµα ΑΙΤΗΣΗΣ και αποθηκεύστε τη µέσα στο
φάκελο ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑΤΑ ΕΓΓΡΑΦΩΝ που θα δηµιουργήσετε µέσα στο φάκελο
«Τα έγγραφά µου». \ 
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 Προς 
τον κ. Προϊστάµενο του 1ου Γραφείου 

Π.Ε. Σάµου 

(δια τ... κ. ∆ιευθυντ… του ∆ηµοτικού 

Σχολείου  …………………....…) 

Ενταύθα

Α Ι ΤΗΣΗ   

τ........ 

...........………….....…...................  

∆ασκαλ..... - Νηπ/γού – 
Καθηγητ….....………………………… 

του ..… ∆ηµ. Σχολείου-Νηπ/γείου  

…………......................................  

Οργανική θέση στο:...………........ 

............................... ... Γραφείο  
∆/νσης Π.Ε. Ν. …….……………. 

Τηλ:.............. Τηλ Οικ:............. 

ΘΕΜΑ : «Χορήγηση αναρρωτικής
άδειας» 

 

 Σάµος, __ /__________ / 200_ 

  

Παρακαλώ να µου χορηγήσετε 

αναρρωτική άδεια ….…….... ηµερών 

από ….……/…....…./200... µέχρι και 

…….…/..…….../200... 

 Συνηµµένα υποβάλλω ιατρική 

γνωµάτευση. 

  

 

 Ο/Η  Αιτ....... 

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Word και, µόλις φορτωθεί, επιλέξτε το µενού Πίνακας³Εισα-
γωγή³Πίνακας….Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στο πεδίο Αριθµός
στηλών:, εισαγάγετε «2» και στο πεδίο Αριθµός γραµµών:, εισαγάγετε «3». 

 
 

  2. Κάντε κλικ στο 1ο κελί της 2ης στήλης και πληκτρολογήστε «Προς τον κ….». 
Αφού τελειώσετε το κείµενο αυτό, πατήστε το πλήκτρο <Tab>, για να µεταβείτε 
στο 2ο κελί της 1ης στήλης. Πληκτρολογήστε «ΑΙΤΗΣΗ». Μορφοποιήστε µε 
έντονη γραφή, υπογράµµιση, µέγεθος γραµµατοσειράς 20, εκτεταµένη γραφή 3 
στιγµών και στοίχιση στο κέντρο. Πατήστε 2 φορές το πλήκτρο <Tab>. 

3. Πληκτρολογήστε τα στοιχεία του εκπαιδευτικού, πατήστε µια φορά το πλήκτρο 
<Enter>, πληκτρολογήστε το θέµα της αίτησης. Πατήστε το πλήκτρο <Tab>. 
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4. Πληκτρολογήστε το κείµενο της αίτησης και πατήστε 2 φορές το πλήκτρο 
<Tab>. Τότε θα δείτε να δηµιουργείτε µια νέα γραµµή στο τέλος του πίνακα και 
το σηµείο εισαγωγής σας θα βρεθεί στην 4η σειρά της 2ης στήλης. 
Πληκτρολογήστε «Ο/Η Αιτ…………».  

 

5. Κάντε κλικ αριστερά από την 3η γραµµή του πίνακα και, µόλις επιλεγεί, επιλέξτε 
το µενού Μορφή³Παράγραφος…. Στο οµώνυµο παράθυρο διαλόγου, στα 
πεδία ∆ιάστηµα Πριν: και Μετά:, εισαγάγετε 6 στιγµές και στο πεδίο ∆ιάστιχο:, 
επιλέξτε 1,5 γραµµή. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Αυτό θα δώσει αέρα στο 
κείµενό σας. 

6. Οδηγήστε το δείκτη σας επάνω από τη δεξιά στήλη και µόλις γίνει µικρό µαύρο 
βέλος κάντε κλικ για να επιλέξετε τη στήλη. Κάντε κλικ στο κουµπί  για να 

αναδυθεί η λίστα µε τα περιγράµµατα και κάντε κλικ στο Αριστερό περίγραµµα.  

7. Αποθηκεύστε το υπόδειγµα στο σχετικό φάκελο µε τα υποδείγµατα των εντύπων 
που θα δηµιουργήσετε µέσα στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». 

 

  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 2.6.1 

∆ηµιουργήστε τον ακόλουθο πίνακα και αποθηκεύστε τον µε όνοµα
∆ΗΜΟΦΙΛΕΙΣ ΙΣΤΟΣΕΛΙ∆ΕΣ στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». 

      
    

ΤΑ 10 ΠΙΟ ΕΠΙΣΚΕΨΙΜΑ SITES ΣΤΗΝ ΕΛΛΑ∆Α 

(ΣΕΠΤΕΜΒΡΙΟΣ 2000) 

A/A ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΑΡΙΘΜΟΣ 

ΕΠΙΣΚΕΠΤΩΝ 
ΠΑΓΚΟΣΜΙΑ 
ΚΑΤΑΤΑΞΗ 

1.  www.in.gr 33.278.000 528 

2.  www.naftemporiki.gr 10.800.000 1.578 

3.  www.flash.gr 9.149.000 1.837 

4.  www.eone.gr 4.620.000 3.604 

5.  www.hol.gr 4.150.000 4.012 

6.  www.forthnet.gr 3.376.000 4.883 

7.  www.hellasyellow.gr 3.312.000 4.967 

8.  www.otenet.gr 3.240.000 5.057 

9.  www.pathfinder.gr 2.300.000 7.008 

10.  www.ypepth.gr 1.964.000 8.118 

Πηγή : Alexa Research 
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Άσκηση 2.6.2 

      
     

      

∆ηµιουργήστε τον ακόλουθο πίνακα εγγραφέντων αλλοδαπών και παλιννο-
στούντων µαθητών µε διάστιχο 1,5, µορφοποιήστε τον και αποθηκεύστε τον  
στη δισκέτα σας µε όνοµα της επιλογής σας. 

 

 

Άσκηση 2.6.3 
∆ηµιουργήστε τον ακόλουθο πίνακα. Να ρυθµίσετε το ύψος και το πλάτος
των κελιών και να µορφοποιήσετε µε αυτόµατη µορφοποίηση της επιλογής
σας. Να τον αποθηκεύσετε σε αρχείο µε όνοµα «ΜΑΘΗΤΙΚΟΣ ΠΛΗΘΥΣΜΟΣ
ΚΑΤΑ ΠΕΡΙΟΧΕΣ», µέσα σε φάκελο µε όνοµα «ΠΙΝΑΚΕΣ». 

         
      

     
   

 

 

Π Ι ΝΑΚΑ Σ  

Εγγραφέντων αλλοδαπών και παλιννοστούντων µαθητών 
 

ΤΑΞΕΙΣ  ΣΧΟΛΙΚΟ ΕΤΟΣ. 
200_-200_ 

Α Β Γ ∆ Ε ΣΤ 
ΣΥΝΟΛΟ ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ

ΑΛΛΟ∆ΑΠΟΙ         

ΠΑΛΙΝΝΟΣΤΟΥΝΤΕΣ         

 
Κατανοµή Μαθητών Λυκείου της Ελλάδας κατά περιοχές 

σύµφωνα µε την απογραφή του 2001 
 

Περιοχές Μαθητές Λυκείου  

Αστικές 46.674 

Ηµιαστικές 10.287 

Αγροτικές 30.723 

Σύνολο 87.684 
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Άσκηση 2.6.4 

Να δηµιουργήσετε τον ακόλουθο πίνακα και να τον εκτυπώσετε σε δύο (2) 
αντίγραφα

          
 

 

 

Άσκηση 2.6.5 

Να δηµιουργήσετε τον ακόλουθο πίνακα ωρολογίου προγράµµατος και να
τον εκτυπώσετε σε µερικά αντίγραφα, για να τον µοιράσετε σε
συναδέλφους

      
       

.

 

ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΜΑΘΗΤΩΝ  
ΩΣ ΠΡΟΣ ΤΟ ΦΥΛΟ 

∆ΥΝΑΜΗ  Α' ΤΑΞΗ Β' ΤΑΞΗ Γ' ΤΑΞΗ ΣΥΝΟΛΑ 

ΑΓΟΡΙΑ 55 58 58 171 

ΚΟΡΙΤΣΙΑ 63 46 72 201 

ΣΥΝΟΛΑ 118 104 130 372 
 

 
ΩΡΟΛΟΓΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 

 
 

ΩΡΕΣ ∆ΕΥΤΕΡΑ ΤΡΙΤΗ ΤΕΤΑΡΤΗ ΠΕΜΠΤΗ ΠΑΡΑΣΚΕΥΗ 

8 – 9      

9 – 10      

10 – 11      

11 – 12      

12 – 13      

13 – 14      

14 – 15      
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Άσκηση 2.6.6 

       
     

∆ηµιουργήστε τον ακόλουθο πίνακα και αποθηκεύστε τον µε όνοµα
ΑΝΑΦΟΡΑ στο φάκελο ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑΤΑ ΕΓΓΡΑΦΩΝ στα «Τα έγγραφά µου».  

 
ΠΡΟΣ 

∆/ΝΣΗ Β/ΘΜΙΑΣ ΕΚΠ/ΣΗΣ 

Ν. ΑΧΑΪΑΣ 

ΑΝΑΦΟΡΑ   

 

Επώνυµο:  Λάµπρου 

Όνοµα:  Βαγγέλης 

Πατρώνυµο:  Αθανάσιος 

∆ιεύθυνση: Κύπρου 5,  

 223 11 Πάτρα 

Τηλέφωνο: 453557 

Ειδικότητα:  Οικονοµολόγος, (Π.Ε. 9) 

ΘΕΜΑ : «∆ιενέργεια προφορικής
εξέτασης µαθητών» 

 

 

Πάτρα, 10 Μαΐου 1999 

  

 Σας αναφέρω ότι η Επιτροπή που 

συγκροτήθηκε µε την Πράξη αριθµ. 21/3-5-85 

του ΠΥΣ∆Ε Αχαΐας, για τη διενέργεια 

προφορικής εξέτασης των µαθητών της Α΄ 

τάξης στο µάθηµα «Αρχές Οικονοµίας» της 

περιόδου Σεπτεµβρίου, τελείωσε σήµερα το 

έργο της, χωρίς κανένα πρόβληµα. 

 Σας επισυνάπτουµε κατάσταση 

προφορικής βαθµολογίας όλων των 

µαθητών σε τρία (3) αντίγραφα.  

 

 
 

ΣΥΝΟ∆ΕΥΤΙΚΑ:  

1 Κατάσταση προφορικής βαθµολογίας. 

 

Ο ΠΡΟΕ∆ΡΟΣ ΤΗΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ 

 

 

 

ΛΑΜΠΡΟΥ ΒΑΓΓΕΛΗΣ 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία υποδειγµάτων τυποποιηµένων εγγράφων». 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Άλλες δυνατότητες που έχουν τα προγράµµατα 

επεξεργασίας κειµένου και τρόποι αξιοποίησής τους 
στο σχολείο. 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Τα κελιά ενός πίνακα στο Word µπορούν να περιέχουν κείµενο, 

αριθµούς και εικόνες; [Σ ή Λ] 

� Σύροντας τη δεξιά πλευρά µιας στήλης προς τα αριστερά 
µπορούµε να αυξήσουµε το πλάτος της. [Σ ή Λ] 

� Μπορούµε να πατήσουµε <Shift>+<Tab>, για να πάµε στο 
προηγούµενο κελί. [Σ ή Λ] 

� Μπορούµε να βάλουµε κόκκινο περίγραµµα σε πίνακα. [Σ ή Λ] 

� Αν έχουµε επιλέξει µια στήλη και πατήσουµε το πλήκτρο 
<Delete> στο πληκτρολόγιο, θα ____________-
___________. 

� Για να αντιγράψουµε τη µορφοποίηση µιας λέξης σε άλλες, 
χρησιµοποιούµε το  εργαλείο ____________________.  

� Μπορούµε να διαγράφουµε γραµµές σε ένα πίνακα, 
χρησιµοποιώντας το µενού _________________________. 

� Η τοµή µιας στήλης και µιας γραµµής λέγεται ____________ 
[α. πίνακας, β. πλαίσιο, γ. κελί, δ. κουτί] 

� Όταν είµαστε στο τελευταίο κελί ενός πίνακα και πατήσουµε 
το πλήκτρο <Tab> [α. πηγαίνουµε στο προηγούµενο κελί, β. 
δηµιουργούµε µια νέα γραµµή, γ. επιστρέφουµε στο πρώτο δ. 
δηµιουργούµε µια νέα στήλη]. 

� Πώς µπορώ συγχωνεύσω τρία συνεχόµενα κελιά; 

� Πώς µετακινούµαι στον επόµενο στηλοθέτη µέσα σε ένα κελί; 

� Τι κάνουµε για να χωρούν όλες οι τιµές στο πλάτος µιας 
στήλης; 
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ΑΝΑΚΕΦΑΛΑΙΩΣΗ - ΣΥΝΟΨΗ  
 

	 Η Επεξεργασία κειµένου είναι η εφαρµογή που µας δίνει 
τη δυνατότητα δηµιουργίας εγγράφων και εντύπων 
γενικότερα. Η εκκίνηση της εφαρµογής γίνεται από το µενού 
<Έναρξη>, µετά στην επιλογή Προγράµµατα ή στη γραµµή 
γρήγορης εκκίνησης ή από κάποια συντόµευση στην 
επιφάνεια εργασίας. Η δηµιουργία ενός νέου εγγράφου 
γίνεται από «κενή» σελίδα, βάσει προτύπου ή οδηγού. Το 
περιβάλλον εργασίας περιλαµβάνει µενού µε όλες τις εντολές 
και γραµµές εργαλείων µε οµαδοποιηµένες τις πιο συχνά 
χρησιµοποιούµενες εντολές ανά κατηγορία. Ο χάρακας 
υποδεικνύει τα περιθώρια σύνταξης του κειµένου. 
Πληκτρολογούµε το κείµενο και µε την επιλογή του µενού 
Αρχείο³Αποθήκευση το φυλάσσουµε στο φάκελο και µε 
το όνοµα που θέλουµε. 

	 Η µορφοποίηση των χαρακτήρων και των παραγράφων 
γίνεται από την επιλογή Μορφή-Γραµµατοσειρά και Μορφή-
Παράγραφος. Μπορούµε να αλλάξουµε το είδος της 
γραµµατοσειράς, το µέγεθος, το στυλ, την απόσταση και τη 
θέση των χαρακτήρων. Η εντολή Εισαγωγή³Σύµβολο µας 
δίνει τη δυνατότητα να χρησιµοποιήσουµε σύµβολα που δεν 
µπορούµε να εισαγάγουµε από το πληκτρολόγιο. Το πινέλο 
µορφοποίησης µας επιτρέπει να αντιγράψουµε τη µορφο-
ποίηση κάποιων χαρακτήρων και να την εφαρµόσουµε σε 
άλλους. Οι παράγραφοι µπορεί να στοιχίζονται αριστερά, 
δεξιά, στο κέντρο ή µε πλήρη στοίχιση, να έχουν εσοχές και 
προεξοχές και συγκεκριµένη απόσταση από τις άλλες 
παραγράφους. Οι στηλοθέτες µας δίνουν τη δυνατότητα 
τοποθέτησης κειµένου σε συγκεκριµένες στήλες. Η αρίθµηση 
και οι κουκίδες µας δίνουν τη δυνατότητα να έχουµε 
αριθµηµένες παραγράφους µε κουκίδες. 

	 Από τη διαµόρφωση της σελ δας ορίζουµε το µέγεθος και 
τον προσανατολισµό των σελίδων, τα περιθώρια του 
κειµένου κ.ά. Ένα έγγραφο µπορεί να διασπάται σε ενότητες. 
Η εντολή Εισαγωγή³Αριθµοί σελίδας αριθµεί τις σελίδες 
του εγγράφου. Μπορούµε να προσθέσουµε κεφαλίδες και 
υποσέλιδα, για να συµπεριλάβουµε πληροφορίες που θέλου-
µε να εµφανίζονται στην κορυφή ή το τέλος κάθε σελίδας 
του εγγράφου ή κάθε ενότητας. Η Προεπισκόπηση µας 
επιτρέπει να δούµε πώς ακριβώς πρόκειται να τυπωθεί το 

  ί
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έγγραφό µας. Η εντολή Αρχείο³Εκτύπωση µας δίνει τη 
δυνατότητα επιλογών στην εκτύπωση του εγγράφου µας. 

	 Η εισαγωγή αντικειµένων και η δυνατότητα δηµιουργίας 
και διαχείρισης σχεδίων µας βοηθά να εικονογραφούµε και 
να εµπλουτίζουµε τα έγγραφά µας. Τα αντικείµενα είναι 
πληροφορίες σε διάφορες µορφές που δηµιουργούνται από 
κάποια εφαρµογή των Windows. Μπορούµε να εισαγάγουµε 
στο έγγραφό µας µια έτοιµη εικόνα ή σκίτσο ClipArt, 
καλλιτεχνικό κείµενο WordArt, µια φωτογραφία, ένα 
µαθηµατικό τύπο ή σχήµατα που δηµιουργήσαµε µε τα 
εργαλεία σχεδίασης του Word. Μπορούµε, να αλλάξουµε τη 
θέση και το µέγεθος ενός αντικειµένου, να αναδιπλώσουµε 
κείµενο γύρω του, να το τοποθετήσουµε πίσω ή πάνω από 
το κείµενο. Μπορούµε να στοιχίσουµε, να κατανείµουµε και 
να οµαδοποιήσουµε αντικείµενα, για να δηµιουργήσουµε πιο 
σύνθετα. Ο Equation Editor είναι ένα αντικείµενο-εργαλείο 
που µα δίνει τη δυνατότητα να δηµιουργήσουµε αριθµητι-
κούς τύπους και εξισώσεις 

	 Οι Πίνακες µας δίνουν τη δυνατότητα να παρουσιάζουµε 
πληροφορίες σε παράλληλες στήλες, ώστε οι πληροφορίες να 
είναι τακτοποιηµένες σε συγκεκριµένες περιοχές. Μπορούµε 
να δηµιουργήσουµε πίνακες, ορίζοντας τις γραµµές και τις 
στήλες που θα έχουν ή σχεδιάζοντάς του µε το «µολύβι». Οι 
πληροφορίες εισάγονται στα κελιά και µπορούν να 
µορφοποιηθούν, όπως και το κανονικό κείµενο. Μπορούµε να 
προσθέτουµε νέες γραµµές ή στήλες και να συγχωνεύουµε ή 
να διαιρούµε τις ήδη υπάρχουσες. Η προσθήκη περιγραµ-
µάτων  και σκίασης κάνει τους πίνακες αλλά και τα κείµενα 
πιο ευανάγνωστους και πιο ελκυστικούς. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Κεφάλαιο 2 : Επεξεργασία κειµένου Πίνακες, περιγράµµατα και σκίαση

ΛΕΞΕΙΣ ΚΛΕΙ∆ΙΑ  
 

³ Επεξεργασία Κειµένου 

³ Χαρακτήρας 

³ Λέξη 

³ Πρόταση 

³ Παράγραφος 

³ Σελίδα 

³ Γραµµατοσειρά 

³ Έντονη γραφή 

³ Υπογράµµιση 

³ Πλάγια γραφή 

³ Αρίθµηση-Κουκκίδες 

³ Ορθογραφικός έλεγχος 

³ Στοίχιση κειµένου  

³ Αναδίπλωση 

³ Στηλοθέτης 

³ Εκτύπωση εγγράφου 

³ Πινέλο µορφοποίησης 

³ Αντιγραφή 

³ Επικόλληση 

³ Πίνακας 

³ Γραµµή 

³ Στήλη 

³ Κελί 

³ Αυτόµατη Μορφοποίηση 

³ ∆ιαµόρφωση σελίδας  

³ Προσανατολισµός εγγράφου 

³ Κεφαλίδα 

³ Υποσέλιδο 

³ Υποσηµείωση 

³ Σελιδοποίηση  

³ Περίγραµµα 

³ Σκίαση 

³ Εκθέτης 

³ ∆είκτης 

³ Πρότυπο έγγραφο 

³ Οδηγός εγγράφου 

³ Συλλογή εικόνων (Clip Art) 

³ Καλλιτεχνικό κείµενο 

³ Εισαγωγή αντικειµένου 

³ Περίγραµµα 

³ Γέµισµα 

³ Πλαίσιο 

³ Οµαδοποίηση 

³ Στοίχιση αντικειµένων 

³ Κατανοµή αντικειµένων 

³ ∆ιάταξη  

³ Περιστροφή  

³ Υδατογράφηµα 
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ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΑ 
 

1. Σ. Παπαδάκη - Ν. Χατζηπέρη: «Όλα όσα θέλετε να µάθετε για 
τη ∆ηµιουργία Εντύπων σε PC». Εκδόσεις Μεταίχµιο2000. 

2. Word 97 για Windows Βήµα προς Βήµα, εκδόσεις Β. Γκιούρδας
1997. 

  

  3. Γρήγορα αποτελέσµατα µε το Microsoft Office 97, Microsoft 
Corporation. 

 

 222 


