Η Βασική Γραμμή Εργαλείων




Δημιουργία 
Δημιουργία νέου εγγράφου με αφετηρία το Βασικό πρότυπο




Άνοιγμα 
Εμφανίζει το πλαίσιο διαλόγου για το άνοιγμα ενός υπάρχοντος αρχείου ή προτύπου




Αποθήκευση
Αποθηκεύει το ενεργό αρχείο ή εμφανίζει το πλαίσιο δια​λόγου Αποθήκευση ως.. αν το αρχείο δεν έχει όνομα




Εκτύπωση
Αρχίζει την εκτύπωση του ενεργού εγγράφου με τις προεπιλεγμένες παραμέτρους εκτύπωσης




Προεπισκόπιση εκτύπωσης
Εμφανίζει το τρέχον αρχείο σελίδα - σελίδα ακριβώς όπως θα εμφανιστεί όταν εκτυπωθεί

 


Ορθογραφικός και Γραμματικός Έλεγχος 
Εκτελεί έλεγχο ορθογραφίας στο τρέχον έγγραφο




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 παρεμβολής  




Πινέλο μορφοποίησης
Αντιγράφει τη μορφοποίηση της επιλεγμένης περιοχής σε μια καθορισμένη θέση




Αναίρεση
Αναιρεί την προηγούμενη ενέργεια ή εντολή που εκτελέσατε




Ακύρωση Αναίρεσης
Επαναλαμβάνει την τελευταία ενέργεια ή εντολή που αναιρέσατε
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Εισαγωγή Δεσμού
Εμφανίζει την Γραμμή Εργαλείων για εισαγωγή δεσμού στο έγγραφό μας.
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Γραμμή Εργαλείων του Web
Εμφανίζει την Γραμμή Εργαλείων για χρήση του Internet Explorer

[image: image3.png]



Πίνακες και Περιγράμματα
Εμφανίζει την Γραμμή Εργαλείων για μορφοποίηση πινάκων, περιγραμμάτων και χρωμάτων σκίασης.




Εισαγωγή Πίνακα
Εισάγει ένα πίνακα στη θέση του σημείου παρεμβολής




Εισαγωγή Φύλλου Εργασίας του Excel
Εισαγωγή του αντικειμένου Microsoft Excel




Στήλες
Αλλαγή της μορφής των στηλών στις επιλεγμένες ενότητες




Σχεδίαση
Εμφανίζει ή κρύβει την μπάρα εργαλείων σχεδίασης (Drawing)

[image: image4.png]



Χάρτης Εγγράφου
Στο Χάρτη εγγράφου, μπορείτε να εμφανίσετε μόνο τις επικεφαλίδες που θέλετε.




Εμφάνιση όλων
Εμφανίζει ή αποκρύπτει όλους τους μη εκτυπώσιμους χαρακτήρες




Προβολή ζουμ
Κλιμακώνει την προβολή του εγγράφου για επεξεργασία




Οδηγός συμβουλών
Ενεργοποιεί ή απενεργοποιεί την εμφάνιση των χρήσιμων υποδείξεων (tips) του Word




Εργαλείο Βοήθειας
Σας επιτρέπει να πάρετε πληροφορίες για μια εντολή ή μια περιοχή οθόνης ή να εξετάσετε τις ιδιότητες του κειμένου




Εξίσωση
Εισαγωγή του αντικειμένου Microsoft Equation

Η Γραμμή Εργαλείων Μορφοποίησης




Στυλ
Εφαρμογή υπάρχοντος στυλ ή καταγραφή ενός στυλ με βάση ένα παράδειγμα

Times
Γραμματοσειρά
Αλλάζει τη γραμματοσειρά στο επιλεγμένο κείμενο




Μέγεθος γραμματοσειράς
Αλλάζει το μέγεθος της γραμματοσειράς του επιλεγμένου κειμένου




Έντονη γραφή
Μορφοποιεί επιλεγμένο κείμενο με έντονους χαρακτήρες




Πλάγια γραφή
Μορφοποιεί επιλεγμένο κείμενο με πλάγιους χαρακτήρες




Υπογράμμιση
Υπογραμμίζει το επιλεγμένο κείμενο 




Αριστερή στοίχιση
Στοιχίζει την παράγραφο στην αριστερή εσοχή




Κεντράρισμα
Κεντράρισμα της παραγράφου μεταξύ των εσοχών




Δεξιά στοίχιση
Στοιχίζει την παράγραφο στη δεξιά εσοχή




Πλήρης στοίχιση
Στοιχίζει την παράγραφο και στην αριστερή και στη δεξιά εσοχή




Αρίθμηση
Δημιουργία αριθμημένης λίστας με βάση τις ισχύουσες προεπιλογές




Κουκκίδες
Δημιουργία λίστας με κουκκίδες με βάση τις ισχύουσες προεπιλογές




Μείωση εσοχής
Μείωση της εσοχής ή προβιβασμός της επιλεγμένης παραγράφου κατά ένα επίπεδο




Αύξηση εσοχής
Αύξηση της εσοχής ή υποβιβασμός της επιλεγμένης παραγράφου κατά ένα επίπεδο
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Προβολή εργαλείων Περιγράμματος
Εμφάνιση ή απόκρυψη της Γραμμής εργαλείων για περιγράμματα




Επισήμανση
Εφαρμογή έγχρωμης επισήμανσης στην επιλεγμένη περιοχή
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Χρώμα 

Γραμματοσειράς
Αλλάζει το χρώμα της γραμματοσειράς στο επιλεγμένο κείμενο

� EMBED Word.Picture.8  ���








Χριστακούδης Χρήστος – Υπεύθυνος ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. Ν. Αχαΐας 
( Ε-mail : christak@achaios.ypepth.gov.gr

Χατζηπέρης Νικόλαος – Υπεύθυνος ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. Ν. Αχαΐας 
( Ε-mail : chatzip@achaios.ypepth.gov.gr
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