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Σημειώσεις για την ενότητα:

"Επεξεργασία κειμένου με το πρόγραμμα 
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1. Εξοικείωση με το πληκτρολόγιο 

1.1 Τα βασικά πλήκτρα και η λειτουργία τους
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  Κλειδώνει  τα κεφαλαία
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 Αλλάζει παράγραφο
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Διαγράφει τον χαρακτήρα που είναι αριστερά από τον κέρσορα
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Διαγράφει τον χαρακτήρα που είναι δεξιά από τον κέρσορα
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 Αφήνει κενά διαστήματα
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Οδηγεί τον κέρσορα στην αρχή της γραμμής
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Οδηγεί τον κέρσορα στο τέλος της γραμμής 
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«Ανεβάζει» την οθόνη μια σελίδα προς τα επάνω
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«Κατεβάζει» την οθόνη μια σελίδα προς τα κάτω
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Όταν είναι πατημένο τότε ότι πληκτρολογούμε παρεμβάλλεται στα όσα ήδη έχουμε γράψει
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Δημιουργεί εσοχή στην αρχή μιας παραγράφου
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[image: image17.wmf]                         Το ταυτόχρονο πάτημα του Shift με κάποιο πλήκτρο που έχει 
   + πάνω του δύο σύμβολα, τυπώνει το σύμβολο Y (δηλ. το δεύτερο σύμβολο που βρίσκεται στη πάνω μεριά του πλήκτρου)                 

1.2.
Ελληνικό πληκτρολόγιο

1.2.1 Εναλλαγή πληκτρολογίου

Από το λατινικό πληκτρολόγιο «γυρίζουμε» στο ελληνικό πληκτρολόγιο (και αντίστροφα) πατώντας ταυτόχρονα  τα παρακάτω πλήκτρα (που βρίσκονται αριστερά στο πληκτρολόγιο) :
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    +                                                           

Προσοχή : Πιέζοντας το αριστερό πλήκτρο ALT του πληκτρολογίου πατάμε μια φορά το αριστερό SHIFT.

1.2.2. Τόνος, άνω- κάτω τελεία, διαλυτικά, διαλυτικά και τόνος (ελληνικό πληκτρολόγιο)
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          Αν πατήσω αυτό το πλήκτρο και μετά κάποιο φωνήεν, τότε αυτό    

                       τυπώνεται τονισμένο.                                                     
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                       Τυπώνεται η άνω – κάτω τελεία
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  +                  Aν μετά το ταυτόχρονο «πάτημα» των δύο αυτών πλήκτρων «πατήσω» ένα φωνήεν τότε αυτό τυπώνεται με διαλυτικά.
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                               Aν μετά το ταυτόχρονο «πάτημα» των δύο πλήκτρων «πατήσω»     

+        ένα φωνήεν τότε αυτό τυπώνεται με διαλυτικά και τόνο.
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  +            Τυπώνεται το ελληνικό ερωτηματικό

1.3 
Βασικές λειτουργίες στην επεξεργασία κειμένου

· Επιλογή κειμένου  Τοποθετώ τον κέρσορα στην αρχή του κειμένου που θέλω να επιλέξω και στη συνέχεια «σύρω» το ποντίκι κρατώντας πατημένο το αριστερό του πλήκτρο μέχρι το τέλος της επιλογής μου, όπου και αφήνω το αριστερό πλήκτρο. 

· Μετακίνηση λέξης δεξιά – αριστερά στη γραμμή που βρίσκεται Τοποθετώ τον κέρσορα στην αρχή της λέξης και στη συνέχεια πατώ το πλήκτρο SpaceBar ή Backspace αντίστοιχα.

· Εισαγωγή νέας γραμμής στο κείμενό μου Τοποθετώ τον κέρσορα στο τέλος της γραμμής μετά την οποία θέλω να εισάγω νέα γραμμή και πατώ το πλήκτρο Enter.

· Διαγραφή κενής γραμμής από το κείμενό μου Τοποθετώ τον κέρσορα στην αρχή της κενής γραμμής και πατώ το πλήκτρο Delete.

· Διαγραφή ολόκληρης λέξης ή γραμμής(ών) από το κείμενό μου Επιλέγω το κομμάτι κειμένου που θέλω να διαγράψω και πατώ το πλήκτρο Delete

1.4 
Αντιγραφή – αποκοπή- μετακίνηση κειμένου

1.4.1. Αντιγραφή κειμένου σε άλλη θέση 

α) Επιλέγω το κομμάτι κειμένου που θέλω να αντιγράψω

β) Επιλέγω από το μενού Επεξεργασία / Αντιγραφή (ή πατάω τα πλήκτρα Ctrl + C)   

γ) Τοποθετώ τον κέρσορα στο σημείο στο οποίο θέλω να αντιγραφεί το κομμάτι κειμένου

δ) Επιλέγω από το μενού Επεξεργασία / Επικόλληση (ή πατάω τα πλήκτρα Ctrl + V)

1.4.2. Μετακίνηση κειμένου σε άλλη θέση 

α) Επιλέγω το κομμάτι κειμένου

β) Επιλέγω από το μενού Επεξεργασία / Αποκοπή (ή πατάω τα πλήκτρα Ctrl + X)

γ) Τοποθετώ τον κέρσορα στο σημείο στο οποίο θέλω να μετακινηθεί το κομμάτι κειμένου

δ) Επιλέγω από το μενού Επεξεργασία / Επικόλληση (ή πατάω τα πλήκτρα Ctrl + V)

2. Βασικές επιλογές - εντολές του προγράμματος

2.1 Δημιουργία αρχείου

Επιλέγω Αρχείο / Δημιουργία και στη συνέχεια αφού επιλέξω τον τύπο εγγράφου που θέλω να δημιουργήσω επιλέγω Ok.

2.2 Αποθήκευση εγγράφου σε αρχείο

Την πρώτη φορά που επιλέγω Αρχείο / Αποθήκευση για να σώσω το έγγραφό μου εμφανίζεται το παράθυρο με τίτλο Αποθήκευση ως στο οποίο κάνω τα παρακάτω:

[image: image28.png]e0Bvon BBpag Exnfong N, Agsiog
Product ID: 64253-040-0018372 44058

lycupen St ©1963-1557 Mcrosoft Corporafion, M iUt ke
B b Dot
Tepiypdgerar aTr my eviokn "BorBei, Minpogapise




α) Δίπλα στην ετικέττα Αποθήκευση σε:  επιλέγω τη μονάδα δίσκου (C: σκληρός δίσκος, A: δισκέττα, Περιοχή δικτύου: δίκτυο)  στην οποία θα αποθηκεύσω το αρχείο μου,  οπότε εμφανίζονται στο πλαίσιο από κάτω όλοι οι φάκελλοι αυτής της μονάδας.
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β) Κάτω από την ετικέττα Αποθήκευση σε:  και από τη λίστα των φακέλλων που έχει εμφανιστεί, επιλέγω τον φάκελλο στον οποίο θα αποθηκεύσω το αρχείο μου, κάνοντας διπλό κλίκ με το ποντίκι πάνω του (ή κάνω ένα κλίκ και μετα πατάω  Άνοιγμα). 

γ) Δίπλα στην ετικέττα  Όνομα αρχείου : πληκτρολογώ το όνομα που θέλω να έχει το αρχείο μου και στη συνέχεια πατάω στο Αποθήκευση.
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2.3 Άνοιγμα υπάρχοντος αρχείου

Προκειμένου να ανοίξω ένα αρχείο που έχω σώσει παλαιότερα επιλέγω από το μενού: Αρχείο/Άνοιγμα και στο παράθυρο που εμφανίζεται επιλέγω κατά σειρά:

α) Δίπλα στην ετικέττα Διερεύνηση σε: επιλέγω την μονάδα δίσκου στην οποία βρίσκεται το αρχείο μου. (C: σκληρός δίσκος, A: δισκέττα,  D: CD-ROM, Περιοχή δικτύου: δίκτυο) 


β) Από τη λίστα των φακέλλων που εμφανίζονται μέσα στο πλαίσιο, κάνω διπλό κλίκ πάνω στο φάκελλο στον οποίο έχω σώσει το αρχείο μου (ή κάνω ένα κλίκ πάνω στο όνομά του και στη συνέχεια πατάω Άνοιγμα). 

.


γ) Από τη λίστα των αρχείων που εμφανίζονται στο πλαίσιο, κάνω διπλό κλίκ πάνω στο αρχείο που με ενδιαφέρει να ανοίξω (ή κάνω ένα κλίκ πάνω στο όνομά του και στη συνέχεια πατάω Άνοιγμα). 


2.4 Εκτύπωση Αρχείου- Προεπισκόπιση εκτύπωσης

Για να εκτυπώσω το αρχείο που έχω ανοίξει, από το μενού επιλέγω Αρχείο / Εκτύπωση:


Στο παράθυρο που εμφανίζεται και εφόσον είναι επιλεγμένος ο εκτυπωτής (δίπλα στο Όνομα ), επιλέγω στη περιοχή σελίδων :

Όλες - αν θέλω να τυπωθούν όλες οι σελίδες του αρχείου μου

Τρέχουσα σελίδα - άν θέλω να τυπωθεί μόνο η σελίδα που βρισκόταν ο κέρσορας πρίν να δώσω την εντολή

Σελίδες 1,3,5-8 - η επιλογή αυτή θα εκτυπώσει τις σελίδες υπ' αριθμ. 1,3,5,6,7,8 του αρχείου μου

Αριθμός αντιτύπων - βάζω τον αριθμό των εκτυπώσεων που θέλω να βγαίνει για τη κάθε σελίδα.

2.4.1. Προεπισκόπιση εκτύπωσης

Αν επιλέξω : Αρχείο / Προεπισκόπιση εκτύπωσης έχω τη δυνατότητα πρίν εκτυπώσω να πάρω μια όψη της εκτύπωσης του εγγράφου μου. 

Από την κατάσταση προεπισκόπισης "βγαίνω" επιλέγοντας  πάλι από το μενού: Αρχείο / Προεπισκόπιση εκτύπωσης.
3. Μορφοποιήσεις γραμματοσειράς

Για να πραγματοποιήσω αλλαγές στη μορφή και την εμφάνιση κάποιων λέξεων ή και όλου του κειμένου κάνω τα παρακάτω:

α) Επιλέγω τη λέξη ή τις λέξεις που θέλω να μορφοποιήσω

β) Επιλέγω από το μενού Μορφή / Γραμματοσειρά και :

γ) Από τη λίστα Γραμματοσειρά, επιλέγω την κατάλληλη, κάνοντας κλίκ πάνω στο όνομα της (μπορώ να «ανέβω» ή να «κατέβω» στη λίστα πατώντας με το ποντίκι, το πάνω ή το κάτω βελάκι αντίστοιχα)  

δ) Από τη λίστα Στυλ διαλέγω τις επιλογές Έντονα ή Πλάγια, κάνοντας κλίκ πάνω στο αντίστοιχο όνομα

ε) Από τη λίστα Μέγεθος επιλέγω το επιθυμητό μέγεθος των γραμμάτων κάνοντας κλίκ πάνω στο επιθυμητό μέγεθος (μπορώ να «ανέβω» ή να «κατέβω» στη λίστα πατώντας με το ποντίκι, το πάνω ή το κάτω βελάκι αντίστοιχα)

στ) Από τα Εφέ διαλέγω ένα ή πολλά από αυτά ταυτόχρονα, κάνοντας κλίκ μέσα στο αντίστοιχο κουτάκι του εφέ και το οποίο κατόπιν εμφανίζεται τσεκαρισμένο. 

η) Από τη λίστα Υπογράμμιση (που εμφανίζεται όταν κάνω κλίκ πάνω στο βελάκι της) επιλέγω το επιθυμητό είδος υπογράμμισης 

θ) Από τη λίστα του Χρώματος (που εμφανίζεται όταν κάνω κλίκ πάνω στο βελάκι της) επιλέγω το επιθυμητό χρώμα των γραμμάτων.

Σε κάθε περίπτωση μπορώ να δώ τις αλλαγές που συμβαίνουν στο παράθυρο της προεπισκόπισης.

4. Μορφοποίηση Παραγράφων

4.1 Διάστιχο - Στοίχιση

Για να μορφοποιήσω μία παράγραφο αρκεί να έχω τον κέρσορα μέσα στην παράγραφο ενώ για να μορφοποιήσω ταυτόχρονα περισσότερες των μία παραγράφων πρέπει να τις επιλέξω. Στη συνέχεια επιλέγω από το μενού Μορφή / Παράγραφος και:


α) Από τη λίστα Διάστιχο  (που ξεδιπλώνεται πατώντας το βέλος της) επιλέγω Μονό, 1,5 γραμμή ή Διπλό προκειμένου να ορίσω την απόσταση μεταξύ των γραμμών της παραγράφου.

β)Από τη λίστα Στοίχιση επιλέγω Αριστερά. Δεξιά , ή Στο Κέντρο ανάλογα με τη στοίχιση που επιθυμώ να έχει το κείμενο της παραγράφου μέσα στη κάθε της γραμμή. Αν επιλέξω Πλήρης τότε το κείμενο στοιχίζεται αριστερά και δεξιά ταυτόχρονα μέσα στην κάθε γραμμή της παραγράφου. 

4.2 Περιγράμματα και σκίαση


Προκειμένου να εφαρμόσω περίγραμμα ή σκίαση σε μια παράγραφο, έχοντας τοποθετήσει τον κέρσορα μέσα στη παράγραφο επιλέγω Μορφή / Περιγράμματα και σκίαση και στο παράθυρο που εμφανίζεται επιλέγω:


Ι) Από τις επιλογές των περιγραμμάτων (στην αριστερή στήλη του παραθύρου) επιλέγω Πλαίσιο, Σκιά ή 3-Δ (τρισδιάστατο) κατά περίπτωση, κάνοντας κλίκ μέσα στο σχέδιο της κάθε επιλογής. Αν θέλω να ακυρώσω το περίγραμμα κάνω κλίκ στο Kανένα.
ΙΙ)  Από τις λίστες Στυλ, Χρώμα και Πλάτος μορφοποιώ τις γραμμές του περιγράμματος, κάνοντας κλίκ πάνω στα επιθυμητά δείγματα.

ΙΙΙ) Αν θέλω να ακυρώσω μία από τις τέσσερις γραμμές του περιγράμματος, κάνω κλίκ πάνω στην αντίστοιχη γραμμή της προεπισκόπισης (στο δεξί μέρος του παραθύρου) 

ΙV) Αν θέλω να αλλάξω τη μορφοποίηση της σκιάς του περιγράμματος (πάχος, χρώμα κλπ.) κάνω κλίκ στο καρτελλάκι Σκίαση του ίδιου παραθύρου και επιλέγω ανάλογα.


4.3  Κουκίδες και αρίθμηση

Προκειμένου να εφαρμόσω αυτόματη αρίθμηση ή να βάλω σύμβολα στην αρχή κάθε γραμμής , αφού πρώτα επιλέξω τις γραμμές στις οποίες θέλω να γίνει αυτό, επιλέγω από το μενού: Μορφή / Κουκίδες και αρίθμηση και:

α) Επιλέγω στο καρτελλάκι  Με κουκίδες  το είδος των  συμβόλων που επιθυμώ να εφαρμόσω, κάνοντας κλίκ μέσα στο κατάλληλο δείγμα

ή β) Επιλέγω στο καρτελλάκι  Με Αρίθμηση  το είδος της αρίθμησης (με γράμματα, λατινικούς χαρακτήρες ή αριθμούς) που επιθυμώ να εφαρμόσω, κάνοντας κλίκ μέσα στο αντίστοιχο δείγμα.

γ) Στο καρτελλάκι Αριθμημένη Διάρθρωση μπορώ να κάνω αρίθμηση επιπέδων.

5. Διαμόρφωση σελίδας

5.1 Περιθώρια σελίδας

Μέσα από το μενού  Αρχείο / Διαμόρφωση Σελίδας μπορώ να:

Να αυξήσω ή να μειώσω τα τέσσερα περιθώρια της σελίδας πατώντας τα αντίστοιχα βελάκια μείωσης ή αύξησης για το κάθε περιθώριο (αριστερό, δεξί, πάνω   ή κάτω) στο καρτελλάκι Περιθώρια

5.2  Μέγεθος χαρτιού


Στο καρτελλάκι Μέγεθος χαρτιού μπορώ να αλλάξω τον προσανατολισμό της σελίδας σε Κατακόρυφο ή Οριζόντιο κάνοντας κλίκ στην αντίστοιχη κουκίδα.

5.3 Κεφαλίδα - Υποσέλιδο

Μπορώ μέσα από την επιλογή Προβολή / Κεφαλίδες και Υποσέλιδα να  πληκτρολογήσω κάποιο κείμενο ή να βάλω κάποιο σύμβολο το οποίο θα εμφανίζεται στην αρχή (κεφαλίδα) ή στο τέλος (υποσέλιδο) κάθε σελίδας του εγγράφου μου χωρίς να χρειάζεται να το πληκτρολογώ για κάθε σελίδα ξεχωριστά.

Παρακάτω φαίνεται η γραμμή εργαλείων της Κεφαλίδας / Υποσέλιδο με επεξηγήσεις για τη λειτουργία μερικών πλήκτρων
: 

 

6. Πίνακες στο Word

6.1  Εισαγωγή πίνακα - βασικές μορφοποιήσεις

Μέσα από την επιλογή Πίνακας/Εισαγωγή πίνακα μπορώ να εισάγω έναν πίνακα στο έγγραφό μου αφού πρώτα ορίσω στο παράθυρο που εμφανίζεται τον αριθμό των στηλών και τον αριθμό των γραμμών που θέλω να έχει, πατώντας τα +/- βελάκια σε κάθε κουτάκι ώστε να αυξήσω ή να μειώσω τους αριθμούς που υπάρχουν:


Στο προηγούμενο παράθυρο και πρίν πατήσω το Ok, μπορώ πατώντας το Αυτόματη μορφοποίηση, να επιλέξω τη μορφή που θέλω να έχει ο πίνακας μου από τη λίστα με τις έτοιμες μορφές που εμφανίζονται στο νέο παράθυρο:


Παρατηρώ ότι καθώς επιλέγω κάποια μορφή πίνακα από τη λίστα Μορφές κάνοντας κλίκ πάνω της, στο πλαίσιο Προεπισκόπιση εμφανίζεται το δείγμα της. 

6.2  Πως επιλέγω μια γραμμή ή μια στήλη ή όλο τον πίνακα

 Έχοντας τον κέρσορα μέσα σε ένα κελί της γραμμής ή της στήλης που θέλω να επιλέξω επιλέγω από το μενού Πίνακας/Επιλογή γραμμής ή Πίνακας/Επιλογή στήλης αντίστοιχα. Αν επιλέξω Πίνακας/Επιλογή πίνακα παρατηρώ πως επιλέγεται όλος ο πίνακας.

6.3 Πώς εισάγω ή διαγράφω μια γραμμή ή μια στήλη στον πίνακα

Έχοντας  επιλέξει μια γραμμή ή μια στήλη αν επιλέξω Πίνακας / Εισαγωγή γραμμών ή Πίνακας /Εισαγωγή στηλών εισάγεται μια νέα γραμμή ή μια νέα στήλη στον πίνακά μου.

Έχοντας  επιλέξει μια γραμμή ή μια στήλη αν επιλέξω Πίνακας / Διαγραφή γραμμών ή Πίνακας /Διαγραφή στηλών διαγράφεται η γραμμή ή η στήλη από τον πίνακά μου.

6.4 Πως ταξινομώ τον πίνακα ως προς τις τιμές κάποιας στήλης

Έχοντας τον κέρσορα μέσα στον πίνακα, επιλέγω από το μενού Πίνακας / Ταξινόμηση όπου ορίζω στο Ταξινόμηση κατά τον αριθμό της στήλης ως προς την οποία θέλω να γίνει η ταξινόμηση (κάνοντας κλίκ στο βέλος της λίστας), καθώς και το είδος της ταξινόμησης Αύξουσα / Φθίνουσα.


Στο ίδιο παράθυρο επιλέγω το Υπάρχει σειρά κεφαλίδων, αν ο πίνακάς μου διαθέτει επικεφαλίδες στηλών στη πρώτη γραμμή, τις οποίες δεν θέλω να συμπεριλάβω στην ταξινόμηση.

7. Σχήματα - Στήλες 

7.1 Πλαίσιο κειμένου

Με την επιλογή του μενού Εισαγωγή / Πλαίσιο κειμένου ο δείκτης του ποντικιού γίνεται σταυρός και μπορώ έτσι να σχεδιάσω μέσα στο έγγραφό μου (σύρω το ποντίκι κρατώντας πατημένο το αριστερό πλήκτρο του μέχρι να σχηματιστεί το επιθυμητό μέγεθος)  ένα πλαίσιο μέσα στο οποίο μπορώ να πληκτρολογήσω κείμενο.


Κάνοντας κλίκ πάνω στο περίγραμμα του πλαισίου το πλαίσιο επιλέγεται (δηλ. εμφανίζονται κάποια μικρά κουμπιά στο περίγραμμά του) οπότε:

α) Από την επιλογή  Μορφή / Γραμματοσειρά  μπορώ να αλλάξω το είδος και το μέγεθος της γραμματοσειράς των γραμμάτων που περιέχει

β) Από την επιλογή Μορφή / Πλαίσιο κειμένου μπορώ να αλλάξω το μέγεθός του, το γέμισμά του, το είδος της γραμμής του κλπ.


7.2  Μορφή στηλών 

α) Από την επιλογή του μενού Μορφή / Στήλες εμφανίζεται ένα παράθυρο μέσα στο οποίο :


β) Ορίζω τον αριθμό των στηλών που θα  «χωριστεί» το έγγραφό μου, το αν θα υπάρχει γραμμή μεταξύ των στηλών (ή όχι) καθώς και το αν θα έχουν ίσο πλάτος οι στήλες (ή όχι).
γ) Στη συνέχεια πατώ Ok και αρχίζω να πληκτρολογώ το κείμενο της πρώτης στήλης. 
δ) Όταν τελειώσει  η πληκτρολόγηση πατώ το πλήκτρο Enter και επιλέγω από το μενού: Εισαγωγή /Αλλαγή


ε) Στο παράθυρο που εμφανίζεται επιλέγω Αλλαγή στήλης και Οk και έτσι ο κέρσορας μεταφέρεται στην αρχή της δεύτερης στήλης κ.ο.κ.
8. Γραμμές εργαλείων του Word 

8. 1 Βασική γραμμή εργαλείων
Με την επιλογή Προβολή / γραμμές εργαλείων / Βασική εμφανίζεται η παρακάτω γραμμή εργαλείων, στην οποία έχει επισημανθεί η αντιστοίχιση του κάθε πλήκτρου με μια επιλογή - εντολή από το μενού του προγράμματος. 




8. 2 Γραμμή εργαλείων μορφοποίησης
Με την επιλογή Προβολή / γραμμές εργαλείων / Μορφοποίηση εμφανίζεται η παρακάτω γραμμή εργαλείων, στην οποία έχει επισημανθεί η αντιστοίχιση του κάθε πλήκτρου με μια επιλογή - εντολή από το μενού του προγράμματος. 
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