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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 2

Επεξεργασία κειμένου
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Περιεχόμενα

1. Εξοικείωση με το περιβάλλον εργασίας.

2. Επιλογή, Διόρθωση, Επεξεργασία.

3. Μορφοποίηση γραμματοσειρών και παραγράφων.

4. Διαμόρφωση σελίδας – Προεπισκόπηση – Εκτύπωση.

5. Εισαγωγή και διαχείριση αντικειμένων.

6. Πίνακες, περιγράμματα και σκίαση.
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Εισαγωγή

[image: image28.png]


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. 

Στόχοι

Οι εκπαιδευόμενοι πρέπει να μπορούν να:

· Εκκινούν και να τερματίζουν μια εφαρμογή επεξεργασίας κειμένου.

· Δημιουργούν 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 μ[image: image29.png]


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

· Δημιουργούν 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.

Ενότητα 2.1

Εξοικείωση με το περιβάλλον εργασίας
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Ειδικοί Στόχοι

Οι εκπαιδευόμενοι πρέπει: 
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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.
Εκκίνηση του Word για Windows
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[image: image34.wmf]Για να εκκινήσετε το Word, ο πιο εύκολος τρόπος είναι να κάνετε κλικ στο κουμπί 
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 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. 
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Εικόνα 2.1.1: Η έναρξη του Word
Δημιουργία ενός νέου εγγράφου

Για να δημιουργήσετε ένα νέο έγγραφο, υπάρχουν τρεις διαφορε​τικοί τρόποι: 
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α) 
Νέο έγγραφο από «κενή» σελίδα» (κενό έγγραφο).

β) 
Βάσει ενός υποδείγματος – προτύπου .

γ) 
Βάσει ενός προγράμματος – οδηγού δημιουργίας εγγράφου.
Αναλυτικά μπορείτε να:
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Κάνετε κλικ στο κουμπί [image: image3.png]


 (Δημιουργία) της Βασικής γραμ​μής εργαλείων ή επιλέξετε το μενού Αρχείο(Δημιουργία… ή χρησιμοποιήσετε το πλήκτρο συντομίας <Ctrl>+<N>.  Το νέο σας έγγραφο θα είναι βασισμένο στο πρότυπο «Normal».

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

· Επιλέξετε το μενού Αρχείο(Δημιουργία… 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»).

[image: image37.emf]Πληκτρολόγηση κειμένου

[image: image38.emf][image: image39.wmf]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.  
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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 
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 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 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.
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Διαφορετικοί 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.

[image: image43.png]



Πατήσατε κάτι κατά λάθος;
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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 [image: image5.emf] <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. Δηλαδή το κείμενο που πληκτρολογείτε και οι πληροφορίες που σχετίζονται με αυτό το έγγραφο (χαρακτήρες, μορφοποιήσεις κτλ.) βρίσκονται στη μνήμη RAM, της οποίας τα 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.
Αποθήκευση του εγγράφου σας 
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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. 

Για να αποθηκεύσετε το έγγραφό σας: 

1. [image: image46.png]


Κάντε κλικ στο κουμπί [image: image6.png]


 της Βασικής γραμμής εργα​λείων ή επιλέξτε το μενού Αρχείο(Αποθήκευση. Αν αποθη​κεύετε 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. Διαφορετικά επιλέξτε ή δημιουργείστε το φάκελο στον οποίο θέλετε να αρχειοθε​τήσετε το έγγραφό σας.

3. Δείτε 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 ΑΔΕΙΑΣ 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».
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Εικόνα 2.1.2: Αποθήκευση ενός εγγράφου με νέο όνομα
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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, 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.
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Εκτυπώστε το έγγραφό σας

[image: image50.png]


Για να τυπώσετε το έγγραφό σας άμεσα στον προεπιλεγμένο εκτυ​πωτή, κάντε κλικ στο κουμπί [image: image8.png]


 της Βασικής γραμμής εργαλείων.  Για περισσότερες επιλογές στην εκτύπωση θα συζητήσουμε περισσότερα σε επόμενη ενότητα, δίνοντας την αντίστοιχη εντολή από το μενού Αρχείο(Εκτύπωση….  

Κλείσιμο του ενεργού σας εγγράφου

Για να κλείσετε το έγγραφο με το οποίο εργάζεστε, επιλέξτε το μενού Αρχείο(Κλείσιμο ή διαφορετικά κάντε κλικ στο κουμπί 
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 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.
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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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Δραστηριότητα 2.1.1

Δημιουργία του πρώτου σας εγγράφου. Απλή εκτύπωση. Αποθήκευση του εγγράφου στο βασικό φάκελο «Τα έγγραφά μου».
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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 «ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗ».

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 Αρχείο(Αποθήκευση ως… και στο παράθυρο διαλόγου που εμφανίζεται, στο πεδίο Με όνομα:, πληκτρολογήστε «ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗ» και κάντε κλικ στο κουμπί <Αποθήκευση>.
5. Κάντε κλικ στο κουμπί [image: image10.emf] της Βασικής γραμμής εργαλείων για να δείτε την εμφάνιση του εγγράφου σας όπως θα είναι μόλις εκτυπωθεί. Κάντε κλικ στο κουμπί [image: image11.emf] 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.

7. Κάντε κλικ στο κουμπί [image: image12.emf] της Βασικής γραμμής εργαλείων, για να αποθη​κεύσετε τις αλλαγές που κάνατε και μετά κλικ στο κουμπί [image: image13.emf] για να το εκτυ​πώσετε άμεσα στον προεπιλεγμένο εκτυπωτή.

[image: image55.emf]Δραστηριότητα 2.1.2

Κλείσιμο ενεργού εγγράφου. Δημιουργία ενός νέου εγγράφου Αποθήκευση ενός εγγράφου σε δισκέτα.

[image: image56.emf]Κλείστε το προηγούμενο έγγραφο που εργαζόσαστε. Δημιουργήστε ένα νέο κενό  έγγραφο και πληκτρολογήστε το ακόλουθο απόσπασμα σημειώσεων για τους μαθη​τές σας. Αποθηκεύστε το έγγραφο στη δισκέτα με όνομα «ΠΑΡΑΓΩΓΕΣ ΛΕΞΕΙΣ».

Απάντηση

7. Επιλέξτε το μενού Αρχείο(Κλείσιμο ή κάντε κλικ στο κουμπί 
[image: image14.png]


 για το κλεί​σιμο​ του παραθύρου του προηγούμενου εγγράφου.  Στη γκρίζα πλέον οθόνη του Word κάντε κλικ στο κουμπί [image: image15.emf] για να δημιουργήσετε ένα νέο έγγραφο.

8. 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.

9. 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.

10. Πληκτρολογήστε και το υπόλοιπο κείμενο της άσκησης και, μόλις τελειώσετε, επιλέξτε το μενού Αρχείο(Αποθήκευση ως… ή κάντε κλικ στο κουμπί [image: image16.emf] της Βασικής γραμμής εργαλείων. 

11. Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως που θα εμφανισθεί, στο πεδίο Αποθήκευση σε:, επιλέξτε Δισκέτα 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.

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, ελαχιστοποίη​ση, 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 μεγιστο​ποιημένο 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. 

· [image: image57.emf]Γραμμές εργαλείων: Οι γραμμές εργαλείων περιλαμβάνουν κουμπιά που παρέχουν γρήγορη προσπέλαση μέσω του ποντικιού 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: 
· [image: image58.png]


[image: image59.emf]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 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 

[image: image60.emf]Ένα από τα πιο συχνά χρησιμοποιούμενα μέρη της οθόνης είναι η Βασική γραμμή εργαλείων. Ας τη γνωρίσουμε:

[image: image61.emf]
[image: image62.emf]
Η γραμμή εργαλείων Μορφοποίησης

[image: image63.emf][image: image64.emf]Μια επίσης συχνά χρησιμοποιούμενη γραμμή εργαλείων είναι η γραμμή εργαλείων Μορφοποίησης. Ας τη γνωρίσουμε:

[image: image65.emf]
Εμφανίστε τις γραμμές εργαλείων που θέλετε.

[image: image66.emf]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 Προβολή(Γραμμές 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. 

[image: image67.emf]Ζητήστε βοήθεια από το Word
[image: image68.png]


Εάν δε θυμόσαστε κάτι ή δεν το έχετε ξανακάνει, μπορείτε να ζη​τήσετε βοήθεια από τον υπολογιστή. Επιλέξτε το μενού Βοήθεια( Βοήθεια για το Microsoft Word ή πατήστε το πλήκτρο <F1> ή τέλος πατήστε το κουμπί [image: image17.png]


 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 
[image: image18.png]


 για να εμφα​νίσετε και το υπόλοιπο παράθυρο. 

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>. 
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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 Aρχείο( Έξοδος ή κάντε διπλό κλικ στη θυρίδα ελέγχου στην επάνω αριστερή γωνία του παραθύρου του Word ή, τέλος, κάντε κλικ στο κουμπί [image: image20.png]


 για το κλείσιμο του παρα​θύ​ρου. 

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.
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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». 

Δραστηριότητα 2.1.3

Δημιουργία καταλόγου. Βοήθεια. Αποθήκευση εγγράφου σε νέο φάκελο. Εγκατάλειψη της εφαρμογής επεξεργασίας κειμένου. 

Δημιουργήστε 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» 

[image: image70.png]



Απάντηση

8. 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>. 

9. Επιλέξτε το μενού Αρχείο(Αποθήκευση ως… ή κάντε κλικ στο κουμπί [image: image21.emf] της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως που θα εμφανιστεί, στο πεδίο Όνομα αρχείου:, δώστε «ΕΓΓΡΑΦΕΣ Α’ ΤΑΞΗΣ».

10. Στο πεδίο Αποθήκευση σε:, πρέπει να φαίνεται ο φάκελος «Τα έγγραφά μου» και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί [image: image22.emf] για να δημιουργήσετε ένα νέο φάκε​λο. Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί στο πεδίο Όνομα:, πληκτρολογήστε «ΣΧΟΛΙΚΟ ΕΤΟΣ 2001-2002» και κάντε κλικ στο κουμπί <ΟΚ>.

11. 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>.

12. 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.
12. Κάντε κλικ στο κουμπί 
[image: image23.png]


 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>.

13. 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>.

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

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

16. [image: image71.png]


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>.

17. Τα ονόματά σας είναι ήδη ταξινομημένα κατά αλφαβητική σειρά, όπως φαίνεται παρακάτω. Κάντε κλικ στο κουμπί [image: image24.emf] για να αποθηκεύσετε και πάλι το έγγραφό σας με τις αλλαγές που ήδη κάνατε.
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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».
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Άσκηση 2.1.2
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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 ΔΙΕΡΕΥΝΗΤΙΚΗ ΜΑΘΗΣΗ».

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». Διαβάστε 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.
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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.

Άσκηση 2.1.5
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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.
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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Δραστηριότητες - Ομαδικές Εργασίες

«Δημιουργία σημειώσεων για ένα μάθημα της ειδικότητός σας».
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Θέματα για συζήτηση
· Δημιουργία εγγράφων – εντύπων στον προσωπικό υπολογιστή
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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 _______________.


































































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 αριθ�μούς ή τα επιλεγμένα ευθυγραμμισμένα αντικείμενα.�
�
��
Στοίχιση Δεξιά�
Στοιχίζει δεξιά το επιλεγμένο κείμενο, τους αριθμούς και τα αντικείμενα, με ακανόνιστη αριστερή άκρη.�
�
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Γραμμή Κατάστασης





ΑΒΡΑΜΙΔΗΣ ΚΥΡΙΑΚΟΣ


ΑΡΙΣΤΕΙΔΟΥ ΣΤΕΛΙΟΣ


ΒΟΥΡΟΥΤΖΗΣ ΠΑΥΛΟΣ


ΓΑΡΙΔΑ ΜΑΡΙΑ


ΓΕΩΡΓΙΟΥ ΑΝΝΑ


ΓΕΩΡΓΙΟΥ ΠΕΤΡΟΣ


ΓΙΑΤΡΑΚΟΥ ΜΑΡΙΑ


ΚΕΝΤΕΡΗΣ ΚΩΝΣΤΑΝΤΙΝΟΣ


ΠΑΠΑΔΑΚΗΣ ΙΩΑΝΝΗΣ


ΠΑΠΑΔΑΚΗΣ ΧΑΡΑΛΑΜΠΟΣ
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http://www.24hteacher.com/word/load-lesson-big.htm


Μαθήματα δωρεάν εξ αποστάσεως στο WORD 2000. 








Πώς μπορώ να δημιουργήσω ένα νέο έγγραφο στον υπολογιστή;





Πώς μπορώ να αποθηκεύσω ένα έγγραφο σε δισκέτα, για να το εκτυπώσω στον εκτυπωτή του σχολείου μου;





Χρειάζεται να θυμάμαι τι κάνουν όλα αυτά τα κουμπιά που βλέπω στην οθόνη μου;
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Διορισμοί 1288 εκπαιδευτικών





Δόθηκαν 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.
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Τα ονόματα που θα χρησιμοποιήσετε για τα αρχεία σας δεν πρέπει να περιλαμβάνουν τους παρακάτω χαρακτήρες: 


/, \, >, <, *, ., ?, ", |, : και ;.





Εάν θέλετε να επιλέξετε έναν άλλο φάκελο, πατήστε το κουμπί � με το μαύρο βελάκι δεξιά του πεδίου «Αποθήκευση σε» 





Εάν θέλετε να αποθηκεύσετε το έγγραφο σε ένα νέο φάκελο : 


Κάντε κλικ στο κουμπί � (Δημιουργία νέου φακέλου) 


Πληκτρολογήστε το όνομα του νέου φακέλου, 


Πατήστε το κουμπί <ΟΚ>


Κάντε κλικ πάνω στο νέο φάκελο που δημιουργή�σατε και πατήστε το κουμπί <Άνοιγμα> για να επιλέξετε το νέο φάκελο για την αποθή�κευση του εγγράφου.





Δυνατότητες ενός Επεξεργαστή Κειμένου :





Δέχεται το κείμενο που πληκτρολογείτε


Διορθώνει 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





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





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








ΕΚΦΕ ΚΑΡΔΙΤΣΑΣ


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.











ΔΙΕΡΕΥΝΗΤΙΚΗ 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. Διατυπώνουν κριτική, αμφισβήτηση, υποθέσεις, συμπεράσματα. 


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








ΣΥΝΕΡΓΑΤΙΚΗ ΜΑΘΗΣΗ 


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


ΑΡΙΣΤΕΙΔΟΥ ΣΤΕΛΙΟΣ


ΓΕΩΡΓΙΟΥ ΠΕΤΡΟΣ


ΓΑΡΙΔΑ ΜΑΡΙΑ


ΓΕΩΡΓΙΟΥ ΑΝΝΑ


ΠΑΠΑΔΑΚΗΣ ΙΩΑΝΝΗΣ


ΑΒΡΑΜΙΔΗΣ ΚΥΡΙΑΚΟΣ


ΚΕΝΤΕΡΗΣ ΚΩΝΣΤΑΝΤΙΝΟΣ


ΓΙΑΤΡΑΚΟΥ ΜΑΡΙΑ


ΠΑΠΑΔΑΚΗΣ ΧΑΡΑΛΑΜΠΟΣ
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ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΣΥΝΕΧΙΖΟΜΕΝΗ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗ


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. 





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.
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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.�
�
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��
Δημιουργία κενού εγγράφου�
Δημιουργεί 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 Αρχείο(Εκτύπωση.�
�
��
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�γρα�φικών, 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 αντικειμέ�νου ή κειμένου & την εφαρμόζει στο σημείο που κάνετε κλικ.�
�
��
Αναίρεση�
Αναιρεί την τελευταία ενέργεια που εκτελέσατε ή διαγρά�φει την τελευταία καταχώρηση που πληκτρολογήσατε.�
�
��
Ακύρωση Αναίρεσης�
Αντιστρέφει την ενέργεια της εντολής Αναίρεση. Για αντι�στροφή περισσότερων ενεργειών κάντε διαδοχικά κλικ.�
�









Σημάδι, τέλους σελίδας, δεν εκτυπώνεται. Πατήστε <Enter> για νέα παράγραφο.
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Χώρος Σύνταξης Κειμένου
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Γραμμή Μενού





Γραμμές Εργαλείων





Γραμμή Τίτλου
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Για να μπορέσετε να εκτυπώσετε από οποιαδήποτε εφαρμογή, πρέπει να έχετε εγκαταστήσει και συνδέσει σωστά τον εκτυπωτή σας. 


Αυτό βέβαια είναι ένα θέμα που αφορά τα Windows και όχι την εφαρμογή με την οποίαν εργάζεστε.
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Καθώς πληκτρολογείτε κείμενο, μερικές λέξεις υπογραμμίζονται με μια κόκκινη ή πράσινη κυματιστή γραμμή υποδεικνύοντας πιθανά λάθη. Εάν δε βλέπετε κάποιο λάθος, για να διορθώσετε, προς το παρόν αγνοήστε τις και αργότερα θα μιλήσουμε για τη διόρθωση και το τι σημαίνουν αυτές οι υπογραμμίσεις.








Εικόνα 2.1.3: Η οθόνη του Word





Μπορώ να δημιουργώ σημειώσεις για τους μαθητές μου και κάθε χρόνο να τις βελτιώνω με τις εξελίξεις της 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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Πώς μπορώ να δημιουργήσω μια επιστολή, ένα σημείωμα, μια αναφορά ή οποιοδήποτε άλλο έγγραφο;





Πώς μπορώ να δώσω έμφαση σε κάποιο τμήμα του κειμένου;





Μπορώ να δημιουργήσω σχήματα μέσα στο κείμενα μου;
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��
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 εισαγω�γής. 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 συμβου�λές, για να σας βοηθήσει να υλοποιήσετε τις εργασίες σας.�
�









Πατήστε το πλήκτρο <Enter> μόνο για αλλαγή παραγράφου. Ακόμη και  όταν θέλετε να αφήσετε κενές γραμμές, θα δείτε ότι υπάρχουν και καλύτεροι τρόποι.





Εάν θελήσετε να εμφανίσετε ή να αποκρύψετε τους μη εκτυπώσιμους χαρακτήρες, όπως τα σημάδια των παραγράφων και των στηλοθετών, μπορείτε να πατήσετε το κουμπί � της Βασικής γραμμής εργαλείων.





�


Αν θέλετε να αναιρέσετε αυτό που μόλις κάνετε, πατήστε  το κουμπί <Αναίρεση> και,  εάν το μετανιώσετε πάλι, πατήστε το κουμπί <Ακύρωση  Αναίρεσης>.
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