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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
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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. 



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

 

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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