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1. Εισαγωγή 

Η δυνατότητα δηµιουργίας, διαχείρισης, αποθήκευσης και εκτύπωσης ενός κειµένου 

γίνεται εδώ και πολλά χρόνια µε τη χρήση ειδικών προγραµµάτων υπολογιστών, που 

ονοµάζονται «προγράµµατα επεξεργασίας κειµένου» ή «κειµενογράφοι». Το πρόγραµµα 

Word της εταιρείας Microsoft, ή το «Microsoft Word», όπως λέγεται, ανήκει σ’ αυτήν την 

κατηγορία προγραµµάτων και είναι πολύ διαδεδοµένο. Εκτός από το Word έχουν 

χρησιµοποιηθεί και χρησιµοποιούνται και πολλά άλλα προγράµµατα επεξεργασίας 

κειµένου, µεταξύ των οποίων και τα ακόλουθα, σε διάφορες εκδόσεις τους: 

►  WordPe r f e c t  

►  IBM d i sp l aywr i t e  

►  Words ta r  

►  PC  wr i t e  

►  Vo lk swr i t e r  

►  La te ch  

Το πρόγραµµα Word παρέχει αρκετές δυνατότητες στο χρήστη και λειτουργεί σε 

περιβάλλον Windows. Εµφανίζει το κείµενο που επεξεργάζεται µε τον ίδιο ακριβώς τρόπο 

που το ίδιο κείµενο θα εµφανισθεί στο χαρτί µετά την εκτύπωσή του. Η ιδιότητα αυτή 

είναι γνωστή µε το όνοµα WYSIWYG (What You See Is What You Get), που 

προφέρεται “Γουίζι-Γουίγκ”.  

Το Word, όπως και άλλοι σύγχρονοι κειµενογράφοι, δίνει τη δυνατότητα στο χρήστη να:  

►  ∆ηµ ι ουργε ί  έγγραφα  που  περ ι λαµβάνουν  κε ίµενο ,  π ί νακες ,  

σχέδ ια  κα ι  ε ι κόν ε ς .  

►  Ε ισάγε ι  ακολουθ ί ε ς  χαρακτήρων  σε  όπο ιο  σηµε ί ο  του  κε ιµ ένου  

επ ιθυµ ε ί  κα ι  να  σχηµατ ί ζ ε ι  λέξε ι ς ,  φράσε ι ς ,  περ ι όδους ,  

παραγράφους  κα ι  σελ ί δε ς .  

►  Πραγµατοπο ι ε ί  σ ’  ένα  έγγραφο  δ ιορθώσε ι ς ,  προσθήκες ,  

δ ιαγραφές ,  αντ ι γραφές  κα ι  µ ετακ ι νήσε ι ς  τµηµάτων .  
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►  Εκτυπώνε ι  ένα  ολόκληρο  έγγραφο ,  ή  επ ι λογ ές  από  αυτό .  

►  Ε ισάγε ι  δ ιάφορους  τύπους  κα ι  µορφές  δεδοµένων ,  που  έχουν  

δηµ ι ο υργηθε ί  µε  άλλα  προγράµµατα ,  όπως  γραφ ικ έ ς  

παραστάσε ι ς ,  σχέδ ια ,  ε ι κόν ες  κα ι  φωτογραφ ί ε ς .   

►  Αποθηκεύε ι  µ ε  τη  µορφή  ηλεκτρον ι κού  αρχε ί ου ,  ότ ι  

συµπερ ι λαµβάνετα ι  σε  ένα  έγγραφο .  Στη  συνέχε ι α  µπορε ί  να  το  

ανακαλε ί ,  να  το  τροποπο ι ε ί  κα ι  να  το  αποθηκεύε ι  εκ  νέου ,  

σύµφωνα  µ ε  τ ι ς  επ ιθυµ ί ε ς  του  χρήστη .  

►  Αναδ ιοργανώνε ι  κα ι  µορφοπο ι ε ί  ένα  έγγραφο  ώστε  να  λάβε ι  

την  επ ιθυµητή  εµφάν ιση  πρ ι ν  από  την  παρουσ ίαση  ή  κα ι  

εκ τύπωσή  του .   

►  ∆ηµ ι ουργε ί  γ ια  ένα  έγγραφο  π ίνακα  περ ι ε χοµένων  κα ι  

ευρετήρ ι ο  µε  εύκολο  τρόπο .  

Εκκίνηση του Word 

Ένας τρόπος εκκίνησης του Word είναι η τοποθέτηση του δείκτη του mouse (ποντίκι) 

στο εικονίδιο του Word,  (όπου αυτό εµφανίζεται, συνήθως βρίσκεται στον 

επιτραπέζιο χώρο των Windows) και διπλό αριστερό κλικ. Το εικονίδιο του Word 

βρίσκεται, συνήθως, στην οµάδα προγραµµάτων µε το όνοµα Microsoft office. 

Εναλλακτικά όµως, όπως κάθε πρόγραµµα µπορεί να εντοπισθεί µε το κουµπί Start, µετά 

εκτέλεση της εντολής Programs και στη συνέχεια κλικ στο εικονίδιο Microsoft Word. 

1.2 Η βασική οθόνη του Word  

Η εκκίνηση του word έχει σαν αποτέλεσµα την εµφάνιση ενός κενού πλαισίου στην 

οθόνη, που είναι η «οθόνη του word». Το άνω µέρος του πλαισίου περιέχει ένα µενού 

εντολών, όπως φαίνεται στην Εικόνα 1.1. Κάθε εντολή, µετά την επιλογή της µπορεί να 

οδηγεί στην επιλογή νέων εντολών, όπως και στα υπόλοιπα προγράµµατα του Microsoft 
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office.   

Η οθόνη του Word αποτελείται από: α) Τη γραµµή τίτλου, β) το µενού εντολών (η 

γραµµή menu), γ) τις εργαλειοθήκες, δ) τον οριζόντιο κανόνα, ε) τον κάθετο κανόνα και 

στ) το πλαίσιο κειµένου.  

 

Εικόνα 1.1 Η βασική οθόνη του Word` 

Το κεντρικό (συνήθως λευκό) ορθογώνιο παραλληλόγραµµο ονοµάζεται πλαίσιο κειµένου 

και χρησιµοποιείται για να εµφανίζει το κείµενο στο χρήστη. Αυτό σηµαίνει ότι κάθε 

διαδικασία, όπως η εισαγωγή του κειµένου µε οποιοδήποτε τρόπο, η διαγραφή τµηµάτων 

του κειµένου, η προσθήκη νέων τµηµάτων, η µεταβολή του κειµένου γίνονται µέσα στο 

πλαίσιο αυτό. 

Η γραµµή τίτλου 

Η γραµµή τίτλου περιέχεται στην Εικόνα 1.2. Περιλαµβάνει το µενού ελέγχου  

που επιτρέπει στο χρήστη να ελαχιστοποιήσει, να µεταβάλει το µέγεθος του πλαισίου 
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στο οποίο περιέχεται και να απενεργοποιήσει (κλείσει) το πρόγραµµα Word, καθώς 

επίσης και τον τίτλο του κειµένου  που επεξεργάζεται ο χρήστης. 

 

Εικόνα 1.2 Η γραµµή τίτλου 

Μενού Εντολών (menu) 

Το µενού εντολών εµφανίζεται ακριβώς κάτω από τη γραµµή τίτλου και περιέχεται στην 

Εικόνα 1.3.  

 

Εικόνα 1.3 Το µενού εντολών 

Το µενού των εντολών περιλαµβάνει µια ακολουθία µε τα ονόµατα των βασικών εντολών 

όλων σχεδόν των προγραµµάτων του Office : File, Edit, View, Insert, Format, Tools, 

Table, Window, Help και περιέχεται σε µια ξεχωριστή γραµµή, που συνήθως 

ονοµάζεται γραµµή εντολών.  

Γενικά κάθε εντολή του µενού δεν είναι απλώς µια εντολή, αλλά περιλαµβάνει ένα 

σύνολο από διάφορες λειτουργίες οι οποίες βρίσκονται οµαδοποιηµένες κάτω από αυτή, 

µε µια δενδρική δοµή. Η επιλογή και η ενεργοποίηση µιας εντολής πραγµατοποιείται 

τόσο µε το ποντίκι όσο και µε το πληκτρολόγιο. Η ενεργοποίηση µε το ποντίκι γίνεται µε 

τοποθέτηση του δείκτη του ποντικιού επάνω στην ή εντολή του µενού (όπως )  και 

απλό αριστερό κλικ. Μετά, ανοίγει προς τα κάτω ένα αντίστοιχο µενού (pull down menu) 

το οποίο περιέχει το επόµενο επίπεδο και περιλαµβάνει τις επόµενες δυνατές επιλογές.  

Η ενεργοποίηση µε το πληκτρολόγιο πραγµατοποιείται µε συνδυασµένη χρήση του 

πλήκτρου Alt και του πλήκτρου που αντιστοιχεί στην εντολή. Το πλήκτρο αντιστοιχεί 

στο γράµµα που είναι υπογραµµισµένο στο όνοµα της εντολής και ξεχωρίζει. Για 

παράδειγµα, η ενεργοποίηση της εντολής File πραγµατοποιείται µε το συνδυασµό Alt 

και F. Αυτό σηµαίνει ότι θα πρέπει να χρησιµοποιηθούν και τα δύο πλήκτρα. Θα πρέπει 

συνεπώς να κρατηθεί πατηµένο το πλήκτρο Alt  και να πατηθεί το πλήκτρο F.  



B. Βασικά στοιχεία χρήσης του προγράµµατος MS OFFICE WORD 2003 
E. A. Παπαθανασίου 

8

Μετά το άνοιγµα µιας από τις βασικές εντολές του µενού παρατηρούµε ότι ανοίγει προς 

τα κάτω µια λίστα από λέξεις - ονόµατα (υπο-εντολές) που αντιστοιχούν στις επόµενες 

δυνατές επιλογές (Εικόνες 1.4).  

 

Εικόνα 1.4 Παράδειγµα εντολής του βασικού µενού και των υποεντολών  

Μερικές από τις φράσεις ή λέξεις αυτές έχουν προς τα αριστερά τους εικονίδια τα οποία 

αντιστοιχούν σε εργαλεία. Το τελευταίο σηµαίνει ότι η επιλογή τους θα ήταν δυνατή και 

µέσω του αντίστοιχού εργαλείου, που περιέχεται σε κάποια από τις διαθέσιµες 

εργαλειοθήκες. Επίσης φράσεις ή λέξεις έχουν προς τα δεξιά τους αριστερά τους 

αποσιωπητικά ( . . . ). Η ύπαρξη των αποσιωπητικών σηµαίνει ότι η ενδεχόµενη επιλογή 

της διαδικασίας θα οδηγήσει στην εµφάνιση ενός πλαισίου διαλόγου το οποίο ο χρήστης 

θα πρέπει να συµπληρώσει µε κατάλληλο τρόπο για να πραγµατοποιηθεί η εκτέλεση της 

διαδικασίας. Υπάρχουν επίσης περιπτώσεις λέξεων υπο-εντολών, που εµφανίζουν στα 

δεξιά τους ένα βέλος, το οποίο προσδιορίζει ότι η επιλογή της συγκεκριµένης υπο-

εντολής θα έχει σαν αποτέλεσµα την εµφάνιση ενός µενού του επόµενου επιπέδου, µε 

ένα σύνολο εντολών.  
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Εργαλειοθήκες (toolbar) 

Οι εργαλειοθήκες, όπως λεει και η λέξη περιέχουν σύνολα εργαλείων του Word, (µε τη 

µορφή εικονιδίων) τα οποία αντιστοιχούν σε συγκεκριµένες λειτουργίες (Εικόνα 1.5). 

Τα εργαλεία θεωρούνται «κουµπιά» και λειτουργούν όταν ο χρήστης κάνει σε έν ααπό 

αυτά αριστερό κλικ..  

 

 

 

Εικόνα 1.5 Συνήθεις εργαλειοθήκες και εργαλεία  

Γενικά οι γραµµές εργαλείων περιέχουν συγκεκριµένα εργαλεία τα οποία οδηγούν στην 

άµεση εκτέλεση των διαδικασιών στις οποίες αντιστοιχούν.  

Μετά την εκκίνηση του Word για πρώτη φορά, εµφανίζονται δύο γραµµές εργαλείων. Η 

Καθιερωµένη (Standard) και αυτή της Μορφοποίησης (Formatting). Η πρώτη 

περιλαµβάνει συντοµεύσεις ενεργοποίησης των βασικές διαδικασιών, ενώ η δεύτερη 

περιλαµβάνει εργαλεία µορφοποίησης του κειµένου.  

Το πρόγραµµα word παρέχει τη δυνατότητα χρήσης µιας µεγάλης ποικιλίας από εργαλεία, 

που βρίσκονται σε ξεχωριστές εργαλειοθήκες και είναι δυνατό να ανακληθούν και 

ενεργοποιηθούν όποτε ο χρήστης το επιθυµεί. Είναι επίσης δυνατό όσες εργαλειοθήκες 

δεν χρειάζονται να απενεργοποιούνται. Κάθε εργαλειοθήκη εκτελεί ένα σύνολο οµοειδών 

διαδικασιών και διαθέτει συγκεκριµένα «κουµπιά» για την ενεργοποίησή τους. Για 

παράδειγµα η εργαλειοθήκη Εικόνων (Picture) περιλαµβάνει εργαλεία επεξεργασίας 

εικόνων, η εργαλειοθήκη Σχεδίασης (Drawing) περιέχει ένα σύνολο εργαλείων 

σχεδίασης, ενώ η εργαλειοθήκη Πινάκων και Περιγραµµάτων (Tables and Borders) 

έχει εργαλεία δηµιουργίας και διαχείρισης πινάκων.  

Όµως το Word διαθέτει πολλές ακόµη εργαλειοθήκες, οι οποίες περιέχονται σε µια λίστα, 

την οποία ο χρήστης µπορεί να εµφανίσει είτε µέσω του µενού View | Toolbars, είτε 
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µε δεξί κλικ του ποντικιού σε µια από τις εργαλειοθήκες που εµφανίζονται στην οθόνη 

(Εικόνες 1.9 και 1.10).  

 

Εικόνα 1.9 Λίστα εργαλειοθηκών 
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Εικόνα 1.10 ∆ιάφορες βασικές εργαλειοθήκες του Word 
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2. ∆ηµιουργία κειµένου 

Ο πιο συνηθισµένος τρόπος εισαγωγής και δηµιουργίας ενός κειµένου γίνεται µε 

πληκτρολόγηση στο κεντρικό πλαίσιο της οθόνης. Ο χρήστης πληκτρολογεί και οι 

χαρακτήρες που εισάγονται «φαίνεται» ότι γράφονται από το δροµέα (cursor), που 

εµφανίζεται σε οποιοδήποτε σηµείο της οθόνης επιθυµεί ο χρήστης. Η τοποθέτηση 

γίνεται είτε µε το δείκτη του ποντικιού και αριστερό κλικ, είτε µε τα βέλη του 

πληκτρολογίου. Ο δροµέας (cursor) εµφανίζεται και χάνεται διαδοχικά (bliks 

αναβοσβήνει) στο σηµείο της οθόνης, όπου ο χρήστης πληκτρολογεί τους χαρακτήρες. 

Το πλήκτρο Enter έχει σαν αποτέλεσµα τη µετακίνηση του φωτεινού δροµέα στην αρχή 

µιας νέας (επόµενης) γραµµής. Με τη διαδοχική χρήση του ο χρήστης έχει τη 

δυνατότητα να προσθέσει σε οποιοδήποτε µέρος του κειµένου µια ακολουθία κενών 

γραµµών. 

Κατά την πληκτρολόγηση η τρέχουσα γραµµή του κειµένου εµφανίζει διαδοχικά τους 

πληκτρολογούµενους χαρακτήρες. Όταν η τρέχουσα γραµµή φθάσει στο τέλος της και 

διαπιστωθεί από το πρόγραµµα Word ότι η πληκτρολογούµενη λέξη δεν χωρά σ’ αυτήν, 

τότε παρέχεται µια νέα γραµµή (New Line) και πραγµατοποιείται αυτόµατη τοποθέτηση 

του φωτεινού δροµέα στην αρχή της νέας γραµµής. Το πλήκτρο Enter χρησιµοποιείται 

µόνον αν ο χρήστης επιθυµεί την έναρξη νέας παραγράφου. 

Η διόρθωση των λαθών, τα οποία έχουν ενδεχοµένως πραγµατοποιηθεί και διαπιστωθεί 

κατά την πληκτρολόγηση του κειµένου, είναι µια πολύ απλή διαδικασία. Στην περίπτωση 

που ένα λάθος γίνει αντιληπτό αµέσως µετά την πληκτρολόγηση του, µπορεί να 

χρησιµοποιηθεί το πλήκτρο οπισθοδρόµησης Backspace. Το πλήκτρο αυτό κινεί τον 

φωτεινό δροµέα προς τα αριστερά επί της τρέχουσας γραµµής και µετά την αρχή της 

στο τέλος της αµέσως προηγουµένης. Ο φωτεινός δροµέας στην πορεία του αυτή 

διαγράφει ένα, ένα τους χαρακτήρες που συναντά. Εκτός όµως από το πλήκτρο 

Backspace υπάρχει ακόµη ένα πλήκτρο διαγραφής, το πλήκτρο Delete. Η διαφορά 

λειτουργίας των δύο πλήκτρων διαγραφής είναι η εξής: το πλήκτρο Backspace 

διαγράφει τους χαρακτήρες που βρίσκονται προς τα αριστερά του φωτεινού δροµέα και 

πίσω, ενώ το πλήκτρο Delete διαγράφει τους χαρακτήρες που βρίσκονται προς τα δεξιά 

του φωτεινού δροµέα και εµπρός. 
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Αν ένα λάθος δεν γίνει αµέσως αντιληπτό κατά την πληκτρολόγηση, τότε ο φωτεινός 

δροµέας θα βρίσκεται σε µια θέση αποµεµακρυσµένη από το σηµείο που έγινε το λάθος. 

Στην περίπτωση αυτή ο χρήστης θα πρέπει να µετακινήσει το φωτεινό δροµέα στη θέση 

που έγινε το λάθος και να το διορθώσει. Η µετακίνηση αυτή είναι δυνατό να γίνει µε δύο 

τρόπους. Είτε µε χρήση των βελών, που βρίσκονται στο τµήµα του πληκτρολογίου 

µεταξύ του κεντρικού και του αριθµητικού, είτε µε το ποντίκι. Η πρώτη διαδικασία είναι 

προφανής. Η δεύτερη είναι ακόµη απλούστερη και απαιτεί την τοποθέτηση του δείκτη 

του mouse στη συγκεκριµένη θέση που πρόκειται να γίνει η διόρθωση. Όταν ο δείκτης 

του mouse τοποθετηθεί σε ένα οποιοδήποτε σηµείο του κειµένου αλλάζει σχήµα και 

παίρνει τη µορφή του κεφαλαίου γράµµατος Ι. Στη συνέχεια θα πρέπει να πατηθεί το 

αριστερό πλήκτρο του mouse. Τότε ο φωτεινός δροµέας µετακινείται από οπουδήποτε 

και αν βρίσκεται στη ίδια θέση που βρίσκεται και ο δείκτης του mouse. 

Αντιγραφή, µεταφορά, διαγραφή τµήµατος κειµένου 

Κλασσικές διαδικασίες κάθε επεξεργαστή κειµένου, εκτός από την πληκτρολόγηση και 

εισαγωγή χαρακτήρων είναι, η επιλογή ενός τµήµατος του κειµένου για αντιγραφή σε 

άλλη θέση, για µεταφορά του σε άλλη θέση, καθώς και για διαγραφή του. Οι διαδικασίες 

αυτές πραγµατοποιούνται µε επιλογή του τµήµατος και στη συνέχεια µε αντίστοιχες 

ενέργειες για κάθε περίπτωση, που θα δούµε στη συνέχεια. Χρησιµοποιούνται επίσης και 

τα πλήκτρα συντόµευσης.      

Συνδυασµός πλήκτρων για συντόµευση διαδικασιών 

Πολλές από τις διαδικασίες είναι δυνατό να ενεργοποιηθούν άµεσα µε τη χρήση 

συγκεκριµένων συνδυασµών πλήκτρων του πληκτρολογίου. Το πλήκτρο Control ή για 

συντόµευση Ctrl, που είναι το βασικό πλήκτρο των συνδυασµών αυτών, αν 

χρησιµοποιηθεί µόνο του δεν κάνει απολύτως τίποτα. Όταν όµως χρησιµοποιείται µε 

συγκεκριµένα πλήκτρα, τότε ενεργοποιεί τις αντίστοιχες (για τα πλήκτρα αυτά) 

διαδικασίες. Παρατηρούµε ότι οι  συνδυασµοί αυτοί περιέχονται στο δεξιό µέρος των 

διαδικασιών.  

Σύµφωνα µε τα παραπάνω, ο συνδυασµός Ctrl+ O ενεργοποιεί τις διαδικασίες 

ανοίγµατος αρχείων, ενώ ο συνδυασµός Ctrl+S ενεργοποιεί τη διαδικασία αποθήκευσης 

του τρέχοντος αρχείου. Επίσης, ο συνδυασµός Ctrl+C ενεργοποιεί τη διαδικασία 
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αντιγραφής ενός τµήµατος κειµένου, ενώ ο συνδυασµός Ctrl+V (προσάρτηση, paste) 

ενεργοποιεί τη διαδικασία επικόλλησης στη θέση που θα αντιγραφεί. Ο συνδυασµός 

Ctrl+Χ πραγµατοποιεί αποκοπή (απόσυρση) του τµήµατος που έχει επιλεγεί, για 

ενδεχόµενη µεταφορά του, που γίνεται µε Ctrl+V. Ο συνδυασµός Alt+F4 

πραγµατοποιεί έξοδο από το Word. Οι ίδιες διαδικασίες πραγµατοποιούνται και µέσω της 

επιλογής Edit (Εικόνα 2.1) του µενού εντολών.  

 

Εικόνα 2.1 Η επιλογή Edit του µενού 

Αρκετές από τις εντολές-διαταγές του Word, που εκτελούνται µέσω επιλογών του µενού, 

διαθέτουν και αντίστοιχα πλήκτρα ή συνδυασµούς πλήκτρων συντόµευσης, που 

περιέχονται στα παράθυρα του µενού, δεξιά από τα ονόµατα των αντιστοίχων εντολών-

διαταγών. 
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2.1. ∆ηµιουργία εγγράφου 

Εκτός από τις πιο πάνω απλές ή και τις περισσότερο πολύπλοκες διαδικασίας που 

αναφέρονται στη σύνταξη κειµένου υπάρχουν και άλλες πολύ βασικές διαδικασίες οι 

οποίες αναφέρονται ως διαδικασίες δηµιουργίας αρχείου-κειµένου ή εγγράφου. Γενικά, η 

δηµιουργία εγγράφου στο πρόγραµµα Word πραγµατοποιείται µε περισσότερους από ένα 

τρόπους, οι οποίοι αναλύονται στη συνέχεια:  

Αυτόµατη ∆ηµιουργία Εγγράφου κατά την εκκίνηση του Word  

Κατά την εκκίνηση του προγράµµατος Word, το ίδιο το πρόγραµµα δηµιουργεί πάντα 

ένα έγγραφο χωρίς περιεχόµενο, το οποίο είναι διαθέσιµο για επεξεργασία από το 

χρήστη. Το αρχικό αυτό έγγραφο είναι απόλυτα ελεύθερο από στοιχεία ρυθµίσεων που 

έχουν σχέση µε ειδικές µορφοποιήσεις, µε τη διάταξη της σελίδας και όλα εξαρτώνται 

από τις αποφάσεις του χρήστη.  

∆ηµιουργία Νέου Εγγράφου 

Όταν το πρόγραµµα Word είναι ήδη σε λειτουργία και ο χρήστης εργάζεται σε ένα 

έγγραφο είναι πάντα δυνατό να δηµιουργηθεί και ένα άλλο (νέο) έγγραφο µε πολύ απλό 

τρόπο. Συγκεκριµένα, επιλέγεται η ακολουθία των εντολών ή διαδικασιών του µενού File 

| New ή χρησιµοποιείται το εργαλείο  που πραγµατοποιεί ακριβώς το ίδιο 

αποτέλεσµα.  

Χρήση Προτύπων Εγγράφων 

Το πρόγραµµα Word όµως παρέχει στο χρήστη τη δυνατότητα, εφ' όσον το επιθυµεί, να 

χρησιµοποιήσει ένα πρότυπο (Template) της επιλογής του, από ένα αριθµό 

προσχεδιασµένων ειδικών προτύπων, που διαθέτει για συγκεκριµένες ανάγκες. Για την 

εκτέλεση της διαδικασίας αυτής ο χρήστης εκτελεί την ακολουθία των εντολών του 

µενού File | New.  

Το αποτέλεσµα θα είναι να εµφανισθεί ένα πλαίσιο διαλόγου παρόµοιο µε αυτό της 

Εικόνας 2.2. Η διαδικασία οδηγεί το χρήστη στην επιλογή προτύπων. Μεταξύ αυτών 

περιλαµβάνεται και το κενό έγγραφο. Ο χρήστης µπορεί να επιλέξει πρότυπα από το 
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Web, τον υπολογιστή του αν έχει αποθηκευµένα και τη Microsoft.  

 

Εικόνα 2.2 Η επιλογή προτύπων 

2.2 Τερµατισµός εργασίας και έξοδος από το Word  

Ο χρήστης πριν διακόψει ή τερµατίσει την εργασία του και σταµατήσει τη λειτουργία του 

προγράµµατος Word, θα πρέπει να λάβει όλα τα απαιτούµενα µέτρα ώστε να 

εξασφαλίσει το κείµενό του. Η διαδικασία αυτή θα περιγραφεί στα επόµενα. Αν όµως 

επιθυµεί για οποιοδήποτε λόγο να τερµατίσει τη λειτουργία του Word θα πρέπει: 

►  Ε ί τ ε  να  κάνε ι  κλ ι κ  στο  κουµπ ί  κλε ισ ίµατος   το  οπο ίο  

ευρ ίσκ ετα ι ,  ως  γνωστό ,  στην  άνω  δεξ ι ά  γων ία  του  παραθύρου .  

►  Ε ί τ ε  να  επ ι λ έ ξ ε ι  από  το  µενού  την  ακολουθ ία  F i le  |  Ex i t  

(Αρχε ί ο  |  Έξοδος ) .   

Μετά από την παραπάνω ενέργεια του χρήστη θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου που 

περιέχεται στην Εικόνα 2.3.    
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Εικόνα 2.3 Πλαίσιο διαλόγου επιβεβαίωσης καταχώρησης του αρχείου 

Η επιλογή  θα έχει σαν αποτέλεσµα την καταχώρηση του αρχείου ή µε ένα 

όνοµα που θα δώσει το word, ή διαφορετικά το όνοµα που έχει δοθεί από το χρήστη. Η 

απάντηση στο ερώτηµα θα πρέπει πάνω από όλα να είναι λογική, διαφορετικά ο χρήστης 

κινδυνεύει να χάσει µέρος ή και ολόκληρη την εργασία του. Έτσι, η επιλογή  

θα έχει σαν αποτέλεσµα τον τερµατισµό της λειτουργίας του προγράµµατος Word. Η 

επιλογή  σταµατά τη διαδικασία τερµατισµού και επαναφέρει στην κανονική 

λειτουργία του προγράµµατος Word. 
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3. Αποθήκευση και ανάκληση κειµένου 

3.1. Αποθήκευση κειµένου (Φύλαξη, «Σώσιµο», Save) 

Κάθε αρχείο, ανεξάρτητα από το είδος του, είτε πρόκειται για αρχείο δεδοµένων (data 

file), είτε για αρχείο κειµένου (text file) πρέπει να αποθηκευθεί σε µια από τις 

αποθηκευτικές µονάδες του υπολογιστικού µας συστήµατος (κυρίως ένα σκληρό δίσκο), 

για να είναι δυνατή η µελλοντική ανάκλησή του και χρήση του. Στο πρόγραµµα  word η 

διαδικασία της αποθήκευσης (ή διατήρησης, ή διασφάλισης, save) ενός αρχείου γίνεται 

ως εξής: 

α) Με την επιλογή «File  Save As» (Επιλογή File) 

 Επιλέγουµε την εντολή του µενού File µε οποιοδήποτε τρόπο, πχ µε το ποντίκι, µε 

το πληκτρολόγιο (Εικόνα 3.1). 

 Από το αναδυόµενο µενού της εντολής File επιλέγουµε την  εντολή Save As. 

 Στη συνέχεια πληκτρολογούµε, στο πλαίσιο File name, το όνοµα που θέλουµε να 

δώσουµε στο αρχείο.  

 Προσδιορίζουµε την περιοχή (φάκελος, directory, folder) και το δίσκο που θα 

χρησιµοποιηθούν για την αποθήκευση του αρχείου.  

 Μπορούµε επίσης, αν θέλουµε, να δηµιουργήσουµε µια άλλη, νέα περιοχή  

(φάκελος, directory, folder) στην οποία θα καταχωρήσουµε το αρχείο. Αυτό γίνεται 

µε χρήση του εργαλείου .  

 Ολοκληρώνουµε τη διαδικασία µε την επιλογή  και αν χρειασθεί την 

ακυρώνουµε µε . 
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Εικόνα 3.1 Η επιλογή του µενού File 

β) Με χρήση του κουµπιού-εργαλείου Save  

►  Πατάµ ε  το  κουµπ ί  Save   που  βρ ίσκετα ι  στην  εργαλε ι οθήκη   

( t oo l ba r ) .   

►  Στη  συνέχε ι α  εµφαν ί ζ ε τα ι  το  πλα ίσ ι ο  δ ιαλόγου  Save  A s  

(Ε ικόνα  3 .2 ) .  Πληκτρολογούµ ε  το  όνοµα  το  αρχε ί ου  κα ι  

επ ι λ έγουµε  την  περ ι οχή  (d i r e c t o ry )  κα ι  το  δ ίσκο  που  πρόκε ι τα ι  

να  καταχωρήσουµ ε  το  αρχε ί ο .  

Ειδικότερα, η επιλογή Save As χρησιµοποιείται όταν : 

►  Ένα  έγγραφο  καταχωρε ί τα ι  γ ια  πρώτη  φορά .  
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►  Το  έγγραφο  υπάρχε ι  κα ι  θα  καταχωρηθε ί  τροποπο ιηµένο  µ ε  νέο  

όνοµα  (οπότε  θα  δ ια τηρηθούν  κα ι  ο ι  δύο  εκδόσε ι ς  του ,  η  

παλα ιότ ερη  κα ι  η  πρόσφατη ) .  

►  Το  έγγραφο  υπάρχε ι  κα ι  θα  καταχωρηθε ί  σε  δ ιαφορετ ι κό  δ ίσκο  

ή  D i r e c to ry  (µ ε  το  ί δ ι ο  ή  κα ι  δ ιαφορετ ι κό  όνοµα ) .  

Η επιλογή Save από το File menu ή η χρήση του κουµπιού Save της εργαλειοθήκης 

(toolbar), έχει σαν αποτέλεσµα την αποθήκευση της νέας έκδοσης του κειµένου επί της 

προηγούµενης (η οποία καταστρέφεται). Στην περίπτωση αυτή δεν εµφανίζεται το 

πλαίσιο διαλόγου Save As.  

Από την αρχική φάση µιας εργασίας ο χρήστης θα πρέπει να αποθηκεύει το έγγραφό του 

σε συχνά µας χρονικά διαστήµατα και οπωσδήποτε όταν έχει κάνει σηµαντικές 

µεταβολές. Ένας ευχερής συνδυασµός πλήκτρων για συντόµευση της διαδικασίας είναι 

Ctrl+S (Save). 

 

Εικόνα 3.2 Πλαίσιο διαλόγου Save As 

Το πλαίσιο διαλόγου Save As περιέχει τρία µικρότερα πλαίσια, µέσα στα οποία ο χρήστης 
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υποδεικνύει τις αντίστοιχες επιλογές του. Τα πλαίσια αυτά είναι: 

Πλαίσιο Save in 

Χρησιµοποιούµε το πλαίσιο Save in  για 

να καθορίσουµε την περιοχή (κατάλογο, directory ή folder) όπου θα καταχωρήσουµε το 

αρχείο. Σε κάθε περίπτωση πάντως, η ακριβής περιοχή (κατάλογο, directory ή folder) 

στην οποία θα καταχωρηθεί το αρχείο είναι αυτή που θα προσδιορισθεί στο πλαίσιο Save 

in (Εικόνα 3.3).    

 
Εικόνα 3.3 Προσδιορισµός περιοχής και δίσκου για καταχώρηση του αρχείου 

Πλαίσιο File name (όνοµα αρχείου) 

Στο πλαίσιο File name  

καταχωρείται το όνοµα του αρχείου.  

Πλαίσιο προσδιορισµού του τύπου του αρχείου (save )  

Στο πλαίσιο αυτό προσδιορίζουµε τον τύπο του αρχείου. Ο τύπος θα επιλεγεί από το 
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χρήστη µέσα από ένα σύνολο διαφορετικών τύπων που υποστηρίζει η συγκεκριµένη 

έκδοση του προγράµµατος Word και περιέχεται στην Εικόνα 3.4. Ο default (ή 

προεπιλεγµένος) τύπος είναι Έγγραφο του Word (Word Document).  

 
Εικόνα 3.4 Καθορισµός του τύπου του αρχείου  

Εικονίδια άλλων λειτουργιών κατά τη διαδικασία Save (Save As) 

Επί πλέον το πλαίσιο διαλόγου Save As περιλαµβάνει και ένα αριθµό από εικονίδια µε 

συγκεκριµένες λειτουργίες. Τα εικονίδια αυτά και οι αντίστοιχες λειτουργίες τους 

περιγράφονται παρακάτω: 

 Μεταφέρει στο αµέσως προηγούµενο directory, ή πιο σωστά κάνει τρέχον directory 

το αµέσως προηγούµενο, (το πατρικό directory - Father directory).   

 ∆ηµιουργεί ένα νέο directory στην περιοχή, η οποία αναφέρεται στο πλαίσιο  Save 

in και δίνει την ευκαιρία στο χρήστη να χρησιµοποιήσει το νέο directory ώστε να 

καταχωρήσει το αρχείο (έγγραφο) µέσα σ' αυτό. Στη συνέχεια εµφανίζεται το πλαίσιο 

διαλόγου, που περιέχεται στην Εικόνα 3.5. Ο χρήστης ονοµάζει το νέο directory  που 

δηµιουργείται µε ένα όνοµα της επιλογής του και καταχωρεί το αρχείο µέσα στο 

directory αυτό. 

 
Εικόνα 3.5 Πλαίσιο διαλόγου δηµιουργίας νέου directory 
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 Search the Web Καλεί το πρόγραµµα Internet Explorer και ερευνά το Web. 

 Delete ∆ιαγράφει το αρχείο που επιλέγει ο χρήστης. 

 Ανοίγει τη λίστα µε τα εικονίδια που περιέχεται στην Εικόνα 3.6 από την οποία ο 

χρήστης επιλέγει το συγκεκριµένο τρόπο και το είδος εµφάνισης (Views) των 

πληροφοριών για τα αρχεία που περιέχονται στο directory Save in.   

 

Εικόνα 3.6 Επιλογές εµφάνισης των πληροφοριών των αρχείων (Views)  

3.2. Κλείσιµο κειµένου 

Σε πολλές περιπτώσεις έχουµε την ανάγκη να κλείσουµε ένα έγγραφο, που είναι ανοικτό 

και το χρησιµοποιούµε. Αυτό συµβαίνει όταν το έγγραφο δεν χρειάζεται να παραµένει 

πλέον ανοικτό και είτε έχει ήδη σωθεί, ή δεν επιθυµούµε την οποιαδήποτε µεταβολή του. 

Για παράδειγµα έχουµε ανοίξει ένα έγγραφο (έστω το έγγραφο Α) για να αντιγράψουµε 

ορισµένα στοιχεία σε ένα άλλο έγγραφο που είναι ανοικτό (έστω το έγγραφο Β). Μετά τη 

διαδικασία της αντιγραφής το έγγραφο Α δεν µας χρειάζεται πλέον και απλώς το 

κλείνουµε, χωρίς να το σώσουµε (για να µην του αλλάξουµε το περιεχόµενο). Μια 

διαφορετική περίπτωση είναι να ανοίξουµε ένα έγγραφο και να αρχίσουµε να το 

επεξεργαζόµαστε. Στην πορεία διαπιστώνουµε ότι το έγγραφο αυτό δεν θα έπρεπε να 

τροποποιηθεί και αντί να εκτελέσουµε τη διαδικασία Save απλώς το κλείνουµε, οπότε οι 

οποιεσδήποτε µεταβολές έχουν γίνει, αναιρούνται (στην περίπτωση αυτή εννοείται ότι 

δεν θα έχουµε εκτελέσει τη διαδικασία save κατά τη διάρκεια χρήσης του αρχείου. 
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Επίσης αν το word πραγµατοποιεί αυτόµατο σώσιµο, τότε πάλι δεν θα είναι δυνατό το 

αρχείο να µην τροποποιηθεί µε το κλείσιµο).  

Η διαδικασία κλεισίµατος ενός εγγράφου του Word γίνεται µε την ακολουθία του µενού 

File | Close. 

Από τα παραπάνω προκύπτει ότι, αν έχουµε ανοικτά περισσότερα από ένα έγγραφα, τότε 

το κλείσιµο ενός οποιουδήποτε από τα έγγραφα αυτά γίνεται ξεχωριστά και δεν 

επηρεάζει τα υπόλοιπα. Κάθε ανοικτό έγγραφο έχει ένα αντίστοιχο εικονίδιο στη γραµµή 

εργασιών (taskbar) των Windows. Η έξοδος βέβαια από το πρόγραµµα Word 

συνεπάγεται και το κλείσιµο όλων των ανοικτών εγγράφων, αλλά µε τις αντίστοιχες 

προειδοποιήσεις του word προς το χρήστη, για όσα έγγραφα έχουν υποστεί µεταβολές, 

όπως είδαµε στα προηγούµενα.  

3.3. Ανάκληση (Άνοιγµα) κειµένου  

Για να ανοίξουµε ένα αρχείο-κείµενο, το οποίο έχει ήδη δηµιουργηθεί και υπάρχει σε 

κάποιο αποθηκευτικό µέσο ακολουθούµε την εξής διαδικασία: 

 Χρησιµοποιούµε την ακολουθία των εντολών του µενού File | Open ή το 

εργαλείο Open . Στη συνέχεια εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου που περιέχεται 

στην Εικόνα 3.7. 

 Στο πλαίσιο διαλόγου Open υπάρχουν (όπως και στην περίπτωση του πλαισίου 

Save As) και άλλα πλαίσια που πρέπει να συµπληρώσουµε και να προσδιορίσουµε 

τη θέση και το όνοµα του αρχείου που θα ανοίξουµε. Έτσι στο πλαίσιο Look in 

 επιλέγουµε την περιοχή 

(κατάλογο, directory ή folder) και το δίσκο που περιέχουν το ζητούµενο αρχείο.  

 Μετά επιλέγουµε το κείµενο από την περιοχή που εµφανίζεται, στο µέσο του Look 

in, ή πληκτρολογούµε το όνοµά του στο ειδικό πλαίσιο που βρίσκεται δεξιά της 

επιγραφής File name. Ολοκληρώνουµε µε Open ή Enter, ή Cancel για ακύρωση 

της διαδικασίας.  
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Εικόνα 3.7 Ανάκληση κειµένου µε τη διαδικασία Open 

Το πλαίσιο διαλόγου Open περιλαµβάνει επίσης τα ίδια εικονίδια που εµφανίζονται στο 

πλαίσιο διαλόγου Save As και έχουν τις ίδιες ακριβώς λειτουργίες. 
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4. Επιλογή, Αντιγραφή, ∆ιαγραφή 

Τµήµατος Κειµένου 

4.1. Επιλογή τµήµατος του κειµένου  

Όλες οι ενέργειες που πρόκειται να πραγµατοποιηθούν σε ένα τµήµα ενός κειµένου, 

αρχίζουν πάντα µε την επιλογή του συγκεκριµένου τµήµατος. Το τµήµα αυτό µπορεί να 

είναι οσοδήποτε µικρό ή µεγάλο και µπορεί να περιλαµβάνει από ένα µόνον χαρακτήρα 

µέχρι και ολόκληρο το κείµενο.  

Η επιλογή ενός τµήµατος του κειµένου µπορεί να γίνει για πολλούς διαφορετικούς 

λόγους, όπως για αντιγραφή του σε άλλη θέση, µετακίνησή του σε άλλη θέση, διαγραφή 

του, καθώς και µορφοποίησή του. Η επιλογή πραγµατοποιείται µε διάφορους τρόπους. 

Στη συνέχεια αναφέρουµε τους ακόλουθους: 

Χρησιµοποιούµε είτε τα βέλη µετακίνησης του δροµέα (cursor), είτε το ποντίκι. Θέτουµε 

το δροµέα στην αρχή ή το τέλος του τµήµατος που θα επιλέξουµε. Αν ο δροµέας είναι 

στην αρχή του κειµένου τότε κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Shift και χρησιµοποιούµε το 

δεξιό βέλος (right arrow) προς τα δεξιά και κάτω. Παρατηρούµε ότι οι χαρακτήρες και ότι 

άλλο περιέχεται προς την κατεύθυνση που κινείται ο δροµέας καλύπτεται µε ένα έντονο 

χρώµα (συνήθως µαύρο) ώστε να αντιλαµβάνεται ο χρήστης τι ακριβώς επιλέγει. Αν ο 

φωτεινός δροµέας είναι στο τέλος του κειµένου, τότε χρησιµοποιούµε και πάλι το 

πλήκτρο Shift, αλλά όπως είναι λογικό χρησιµοποιούµε το αριστερό βέλος (left arrow) 

προς τα αριστερά και πάνω.   

Το ίδιο αποτέλεσµα θα έχουµε αν χρησιµοποιήσουµε το ποντίκι και πιο συγκεκριµένα 

κάνουµε τα εξής: α) τοποθετούµε το δείκτη του ποντικιού στην αρχή ή στο τέλος του 

τµήµατος του κειµένου και κάνουµε αριστερό κλικ. β) Στη συνέχεια κρατάµε πατηµένο 

το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και το σύρουµε αντίστοιχα µέχρι να επιλέξουµε 

ολόκληρο το τµήµα του κειµένου. γ) Μετά ελευθερώνουµε (αφήνουµε) το αριστερό 

πλήκτρο του ποντικιού και η επιλογή πραγµατοποιείται.  

Σηµειώνουµε ότι οι παραπάνω διαδικασίες µπορούν να συνδυασθούν και να 
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χρησιµοποιηθούν όπως επιθυµεί ο χρήστης. 

Το πρόγραµµα Word παρέχει διάφορες διευκολύνσεις στην επιλογή κειµένου, οι οποίες 

περιγράφονται στη συνέχεια:   

 Για την επιλογή µιας µόνο λέξης τοποθετούµε το δείκτη του ποντικιού σε 

οποιοδήποτε σηµείο της λέξης και κάνουµε διπλό κλικ  (double click) µε το αριστερό 

πλήκτρο. 

 Για την επιλογή µιας ολόκληρης γραµµής τοποθετούµε το δείκτη του ποντικιού στην 

αριστερή πλευρά της οθόνης, έτσι ώστε ο δείκτης να δείχνει τη γραµµή που θα 

επιλεγεί. Στη συνέχεια κάνουµε απλό αριστερό κλικ. 

 Η επιλογή µιας ολόκληρης παραγράφου πραγµατοποιείται µε τοποθέτηση του δείκτη 

του ποντικιού στην αριστερή πλευρά της οθόνης (όπως στην περίπτωση επιλογής 

µιας γραµµής) και στη συνέχεια µε διπλό κλικ του αριστερού πλήκτρου του 

ποντικιού. 

 Η επιλογή ολόκληρου του κειµένου πραγµατοποιείται είτε µε το συνδυασµό 

πλήκτρων Ctrl+A, είτε µε την ακολουθία του µενού Edit | Select All (Επιλογή 

Όλων 

4.2. ∆ιαγραφή τµήµατος του κειµένου  

Για τη διαγραφή ενός τµήµατος κειµένου, θα πρέπει πρώτα να επιλέξουµε το τµήµα του 

κειµένου κατά τα γνωστά και στη συνέχεια να το διαγράψουµε. Η διαγραφή γίνεται µε τη 

χρήση του πλήκτρου Delete, ή του πλήκτρου Backspace. Αν αντί για τα πλήκτρα αυτά 

χρησιµοποιήσουµε οποιαδήποτε άλλα από το πληκτρολόγιο, τότε το τµήµα πάλι θα 

διαγραφεί και επί πλέον οι νέοι χαρακτήρες που πληκτρολογούνται θα γράφονται στη 

θέση του κειµένου που διαγράφηκε.   

4.3. Αντιγραφή τµήµατος του κειµένου  

Η αντιγραφή ενός τµήµατος κειµένου έχει σαν αποτέλεσµα α) τη διατήρηση του 

πρωτοτύπου τµήµατος του κειµένου στη θέση του και β) την επανάληψή του σε 
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οποιαδήποτε σηµεία του εγγράφου µας, µια ή και περισσότερες φορές.  

H αντιγραφή ενός τµήµατος κειµένου, µια ή περισσότερες φορές, σε άλλες θέσεις 

πραγµατοποιείται σε δύο φάσεις. α) Επιλογή του συγκεκριµένου τµήµατος του κειµένου 

που πρόκειται να αντιγραφεί ή να διαγραφεί ή να µετακινηθεί. Στη φάση αυτή 

περιλαµβάνεται προσωρινή αποθήκευσης του τµήµατος κειµένου σε µια ειδική µνήµη 

που ονοµάζεται clipboard. Η διαδικασία αυτή ονοµάζεται Copy (αντιγραφή). Στο σηµείο 

αυτό θα πρέπει να σηµειωθεί ότι και τα άλλα προγράµµατα πακέτα που λειτουργούν στο 

περιβάλλον των windows, όπως πχ. το πρόγραµµα Excel έχουν παρόµοιες διαδικασίες 

αντιγραφής.  

Η διαδικασία αντιγραφής ενεργοποιείται µέσω του µενού µε την ακολουθία των εντολών 

Edit | Copy  ή και µε χρήση του εργαλείου της αντιγραφής 

. Η ακολουθία των εντολών Edit | Copy έχει σαν αποτέλεσµα την εµφάνιση του 

πλαισίου επεξεργασίας (Edit), όπως φαίνεται στην Εικόνα 4.1. Η ίδια διαδικασία 

ενεργοποιείται επίσης και µε τη χρήση του δεξιού πλήκτρου που κατά περίπτωση 

εµφανίζει ένα υποσύνολο εντολών του µενού το οποίο ονοµάζεται µενού συντόµευσης 

και θα αναφερθούµε σ' αυτό στη συνέχεια.  
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Εικόνα 4.1 Πλαίσιο επεξεργασίας (Edit) 

Σηµειώνεται ότι αν δεν έχει προηγηθεί η διαδικασία επιλογής του κειµένου, ή γενικά δεν 

υπάρχει κείµενο που έχει επιλεγεί σε µια προηγούµενη φάση της εργασίας, τότε 

παρατηρούµε ότι το εργαλείο Copy  είναι ανενεργό, δεν είναι δηλαδή φωτισµένο 

έντονα στην Εικόνα 4.2. Το ίδιο ακριβώς συµβαίνει και µε τις εντολές του µενού που 

οδηγούν στην ενεργοποίηση της διαδικασίας.        

 

Εικόνα 4.2 Ανενεργά και ενεργά εργαλεία  

Η δεύτερη φάση περιλαµβάνει τη διαδικασία εναπόθεσης (επικόλλησης, paste) του 
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περιεχοµένου του clipboard, που δεν είναι άλλο από µια κόπια ενός αντιγράφου στο 

επιθυµητό σηµείο. Η διαδικασία εναπόθεσης (επικόλλησης, paste) ενεργοποιείται µέσω 

του µενού µε την ακολουθία των εντολών Edit | Paste . 

Η διαδικασία εναπόθεσης (επικόλλησης, paste) πραγµατοποιείται επίσης και µε τη χρήση 

του εργαλείου Paste .  

Αν δεν υπάρχει τµήµα του κειµένου που έχει προηγουµένως επιλεγεί, πράγµα που 

σηµαίνει ότι η µνήµη αποθήκευσης clipboard είναι άδεια, παρατηρούµε ότι το εργαλείο 

Paste  είναι ανενεργό. Το ίδιο συµβαίνει και µε τις εντολές του µενού που 

οδηγούν στην ενεργοποίηση της διαδικασίας. Συνήθως όµως το clipboard δεν είναι άδειο. 

Αντίθετα έχει τη δυνατότητα να χρησιµοποιεί περισσότερες από µια µνήµες, µέσω της 

αποθήκης “office clipboard” για την αποθήκευση όλων των αντιγραφών που έχει 

πραγµατοποιήσει ο χρήστης, όπως φαίνεται στην Εικόνα 4.3 και από τις οποίες µπορεί 

να επιλέξει άµεσα την επικόλληση (paste), τόσο στο ίδιο το έγγραφο όσο και σε άλλες 

εφαρµογές του office, όπως πχ στο Excel κλπ.      

 

Εικόνα 4.3 Το office clipboard και η αποθήκευση αντιγραφών 

Η διαδικασία Paste, όπως ακριβώς και στην περίπτωση της αντιγραφής,  ενεργοποιείται 

και µε τη χρήση του δεξιού πλήκτρου και εµφάνιση ενός υποσυνόλου εντολών του 

µενού.  

∆ιαφορά ανάµεσα στις διαδικασίες Cut και Copy 

H µόνη διαφορά ανάµεσα στις διαδικασίες Cut και Copy είναι ότι η διαδικασία Copy δεν 
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σβήνει το αρχικό επιλεγµένο τµήµα του κειµένου, ενώ η διαδικασία Cut σβήνει ή 

καλύτερα αποκόπτει το επιλεγµένο τµήµα του κειµένου από την αρχική του θέση. Τέλος 

και οι δύο διαδικασίες αποθηκεύουν το επιλεγµένο τµήµα  στο Clipboard. Το κείµενο που 

είναι καταχωρηµένο στο Clipboard µπορεί να γίνει Paste όπου  και όσες φορές 

χρειάζεται.  

4.4. Τα µενού συντόµευσης των διαδικασιών 

Όπως αναφέραµε οι παραπάνω διαδικασίες αντιγραφής (copy) και επικόλλησης (paste), 

(και άλλες που λειτουργούν µε τον ίδιο τρόπο) και εφαρµόζονται σε τµήµα κειµένου είναι 

δυνατόν να ενεργοποιηθούν και µέσω ενός µενού, που ονοµάζεται µενού συντόµεύσης 

(Εικόνα 4.4). 

 

Εικόνα 4.4 Μενού συντόµεύσης 

Η εµφάνιση του µενού γίνεται µε κλικ του δεξιού πλήκτρου του ποντικιού, επάνω στη 

συγκεκριµένη επιλογή που πρόκειται να επεξεργασθούµε. Η επιλογή αυτή µπορεί να είναι 

ένα επιλεγµένο τµήµα κειµένου, ή µια παράγραφος, ή µια γραµµή, ή µια εικόνα, ή ένας 

πίνακας κλπ. Τότε θα εµφανιστεί ένα µενού συντόµευσης. Έστω για παράδειγµα ότι 

εκτελούµε τα βήµατα της ακόλουθης διαδικασίας: 

►  επ ι λ έγουµε  ένα  σηµ ε ί ο  του  κε ιµ ένου  κα ι  τοποθετούµε  το  

δε ί κ τη  του  ποντ ι κ ι ού  



B. Βασικά στοιχεία χρήσης του προγράµµατος MS OFFICE WORD 2003 
E. A. Παπαθανασίου 

32

►  κάνουµε  µε  το  ποντ ί κ ι  δεξ ί  κλ ι κ  

Παρατηρούµε ότι µετά τα παραπάνω εµφανίζεται το παραπάνω µενού συντόµευσης από 

το οποίο ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να πραγµατοποιήσει τις επιλογές του. 

4.5. Μετακίνηση τµήµατος του κειµένου 

Η µετακίνηση (move) ενός τµήµατος κειµένου αντιστοιχεί: 

►  στην  απόσυρσή  του  (δ ιαγραφή )  του  από  την  αρχ ι κή  του  θέση  

κα ι   

►  στην  τοποθέτησή  του  σε  οπο ιαδήποτε  σηµε ί α  (ένα  ή  κα ι  

περ ισσότερα )  του  ολ ι κού  κε ιµένου .  

H διαδικασία µετακίνησης είναι παρόµοια µε τη διαδικασία αντιγραφής. Αρχικά 

ενεργοποιείται η διαδικασία διαγραφής (ή αποκοπής) µε την ακολουθία των εντολών 

Edit | Cut  ή µε το εργαλείο , ή ακόµη µε τη χρήση του δεξιού 

πλήκτρου και εµφάνιση του γνωστού υποσυνόλου εντολών του µενού συντόµευσης. 

Συνοπτικά, για να µεταφέρουµε ένα τµήµα του κειµένου σε διαφορετική θέση: α) 

Επιλέγουµε το τµήµα του κειµένου. β) Χρησιµοποιούµε το εργαλείο Cut (αποκοπής) 

, ή επίσης το συνδυασµό πλήκτρων Control και X. γ) Τοποθετούµε το δροµέα 

(cursor) στο σηµείο που θέλουµε να τοποθετήσουµε το κείµενο. δ) Χρησιµοποιούµε το 

εργαλείο Paste, ή ακόµη το συνδυασµό πλήκτρων Control και V.  

4.6. Αναίρεση Ενέργειας  

Η διαδικασία ακύρωσης µιας προηγούµενης ενέργειας και η επάνοδος στην κατάσταση 

που ίσχυε ακριβώς πριν από την  ενέργεια αυτή είναι µια διαδικασία πολύ συνηθισµένη 

στη σύνταξη κειµένων. Σε πολλές περιπτώσεις ο χρήστης ενδέχεται να αλλάξει γνώµη για 

µια ενέργεια διαγραφής ή αντιγραφής ή και µετακίνησης κειµένου που πραγµατοποίησε. 

Στις περιπτώσεις αυτές, η τελευταία ενέργεια, όποια και να είναι, αναιρείται µε τη 

διαδικασία αναίρεσης, (Undo).  

Η διαδικασία αναίρεσης εκτελείται µε οποιοδήποτε από τους παρακάτω τρόπους: α) µε 
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την ακολουθία εντολών του µενού Edit | Undo β) µε τη χρήση του εργαλείου Undo 

 που βρίσκεται στην εργαλειοθήκη, αν είναι ενεργοποιηµένο γ) µε το συνδυασµό 

πλήκτρων Ctrl και Ζ.  

Επιτρέπεται επίσης και η εφαρµογή της διαδικασίας επαναληπτικά, είτε µέσω του µενού 

των εντολών, είτε µε το εργαλείο , που πραγµατοποιεί αναίρεση των διαδικασιών 

µε την αντίστροφη σειρά από αυτή που πραγµατοποιήθηκαν.  

Το εργαλείο Redo  (επαναεφαρµογή) βρίσκεται κοντά στο εργαλείο Undo και 

λειτουργεί µε παρόµοιο τρόπο. Μπορούµε να το χρησιµοποιήσουµε για την ... αναίρεση 

των ενεργειών που έχουν πραγµατοποιηθεί µε αναίρεση, ουσιαστικά δηλαδή για την 

επαναεφαρµογή τους.  

4.7. Άλλες χρήσεις των διαδικασιών αντιγραφής, µετακίνησης 

Ένα έγγραφο του word είναι δυνατό να περιέχει και άλλα στοιχεία, όπως πίνακες, εικόνες 

κλπ. Οι διάφορες διαδικασίες επιλογής, αντιγραφής και αντικατάστασης, στις οποίες 

αναφερθήκαµε, δεν εφαρµόζονται απλώς στην περίπτωση κειµένου. Αντίθετα, µπορούν 

να εφαρµοσθούν µε τον ίδιο ακριβώς τρόπο και σε άλλα στοιχεία ενός εγγράφου του 

προγράµµατος Word. Γενικά, οι διαδικασίες αυτές είναι δυνατό να εφαρµοσθούν και  

µεταξύ διαφορετικών εγγράφων και όχι µόνον σε ένα και το αυτό έγγραφο. Σύµφωνα µε 

τα παραπάνω η αντιγραφή, ή η µεταφορά τµηµάτων ενός εγγράφου σε ένα άλλο, όταν 

και τα δύο  είναι  ανοικτά, αποτελεί απλή διαδικασία.  

Αν από το µενού επιλέξουµε  τότε είναι δυνατό να διαπιστώσουµε ποια έγγραφα 

είναι ανοικτά. Από αυτά εκείνο που είναι επιλεγµένο για επεξεργασία είναι σηµειωµένο µε 

 και το ονοµάζουµε τρέχον, όπως  φαίνεται στην Εικόνα 4.5.   
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Εικόνα 4.5 Ανοικτά έγγραφα και υπόδειξη του ενεργού  

Όλα όµως τα έγγραφα που εµφανίζονται στη λίστα είναι διαθέσιµα για επεξεργασία και οι 

διαδικασίες µεταφοράς ή αντιγραφής τµηµάτων από το ένα στο άλλο γίνεται µε απλό 

τρόπο, που δεν διαφέρει από τις διαδικασίες όταν πραγµατοποιούνται στο ίδιο έγγραφο. 

Για παράδειγµα η αντιγραφή ενός τµήµατος από ένα έγγραφο σε ένα άλλο περιλαµβάνει 

τα εξής βήµατα:  

►  Καθ ιστούµ ε  εν εργό  (τρέχον )  το  έγγραφο  από  όπου  θα  ληφθε ί  

το  τµήµα  γ ια  αντ ι γραφή  

►  Επ ι λ έγουµ ε  το  τµήµα  που  θα  αντ ι γράψουµ ε  

►  Εκτελούµε  τη  δ ιαδ ι κασ ία  αντ ι γραφής  (Copy )  

►  Καθ ιστούµ ε  εν εργό  (τρέχον )  µε   το  έγγραφο  στο  οπο ίο  θα  

αντ ι γραφε ί  το  τµήµα  του  εγγράφου ,  που  ε ί να ι  αποθηκευµένο  

στο  c l i pboa rd  

►  Μεταφέρουµε  το  δροµέα  στο  σηµε ί ο  του  εγγράφου ,  όπου  θα  

γ ί ν ε ι  η  επ ι κόλληση   

►  Εκτελούµε  τη  δ ιαδ ι κασ ία  επ ι κόλλησης  ( Pas te )  

4.8. Εύρεση και Αντικατάσταση τµήµατος κειµένου 

Το Word υποστηρίζει διαδικασίες ανεύρεσης (εντοπισµού) µιας ακολουθίας χαρακτήρων 

µέσα σε ένα ολόκληρο κείµενο, ή και σε ένα τµήµα του κειµένου. Επί πλέον υποστηρίζει 

και διαδικασίες αντικατάστασης µιας ακολουθίας χαρακτήρων µε µια άλλη, είτε συνολικά, 

όπου δηλαδή υπάρχει, είτε και σταδιακά σε κάθε εµφάνισή της.  
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Η ανεύρεση και αντικατάσταση µπορούν να γίνουν είτε σε επίπεδο λέξης, είτε και σε 

τµήµα λέξης, ή ακόµη σε ένα επίπεδο µιας ολόκληρης ακολουθίας λέξεων. Σηµειώνουµε 

ότι το διάστηµα (space ή κενό) είναι και αυτό ένας χαρακτήρας και ότι τα κεφαλαία 

γράµµατα έχουν διαφορετικούς κωδικούς αναγνώρισης από τα πεζά.       

Έστω για παράδειγµα ότι πρόκειται να αναζητήσουµε τη λέξη ανεύρεση µέσα σε ένα 

ολόκληρο κείµενο. Τότε θα εκτελέσουµε την παρακάτω διαδικασία: 

►  Τοποθετούµε  το  δροµ έα  ( cu r so r )  στην  αρχή  του  κε ιµένου .   

►  Χρησ ιµοπο ι ούµε  την  ακολουθ ία  εν τολών  του  µενού  Edi t  |  

F ind  κα ι  παρατηρούµε  ότ ι  εν εργοπο ι ε ί τα ι  η  δ ιαδ ι κασ ία  µε  την  

εµφάν ιση  του  πλα ισ ί ου  δ ιαλόγου  F i nd  (Ε ικόνα  4 .6) .  

►  Στο  πλα ίσ ι ο  F i nd  Wha t  πληκτρολογούµε  τη  λέξη  ανεύρεση .  

►  Πατάµ ε  το  κουµπ ί  F ind  Next  κα ι  εντοπ ί ζ ουµε  τη  λέξη  αν  

υπάρχε ι .  

►  Αν  επ ιθυµούµε ,  επαναλαµβάνουµ ε  τη  δ ιαδ ι κασ ία  γ ια  τον  

εν τοπ ισµό  της  επόµενης  παρουσ ίας  της  λέ ξη ς  ανεύρεση  µ έσα  

στο  κε ίµενο .  

►  Μετά  το  τέλο ς  χρήσης  κλε ί νουµε  το  πλα ίσ ι ο  δ ιαλόγου  

 

Εικόνα 4.6 Πλαίσιο διαλόγου Find 

Παρατηρούµε ότι οι δύο διαδικασίες Find και Replace χρησιµοποιούν δύο διαφορετικές 

κάρτες ενός κοινού πλαισίου διαλόγου που περιλαµβάνει επίσης και τη διαδικασία Go To.   
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Όπως στην περίπτωση της ανεύρεσης, έτσι και στην περίπτωση της αντικατάστασης η 

διαδικασία είναι πολύ απλή και µπορούµε πολύ εύκολα να αντικαταστήσουµε µια λέξη µε 

µια άλλη.  

 

Εικόνα 4.7 Πλαίσιο διαλόγου Replace 

Έστω ότι στο κείµενο µας υπάρχει η λέξη  ανεύρεση η οποία πρόκειται να 

αντικατασταθεί µε τη λέξη αναζήτηση.  Θα πρέπει να γίνουν τα εξής: 

►  Τοποθετούµε  το  δροµ έα  ( cu r so r )  στην  αρχή  του  κε ιµένου .   

►  Χρησ ιµοπο ι ούµε  την  ακολουθ ία  εν τολών  του  µενού  Edi t  |  

Rep lace  κα ι  παρατηρούµε  ότ ι  εν εργοπο ι ε ί τα ι  η  δ ι αδ ι κασ ία  µ ε  

την  εµφάν ιση  του  πλα ισ ίου  δ ι αλόγου  Rep l ace  (Ε ι κόνα  4 .7 ) .  

►  Στο  πλα ίσ ι ο  F i nd  wha t  πληκτρολογούµε  τη  λέξη  r ep l a cemen t .  

►  Στο  πλα ίσ ι ο  Rep l a ce  w i th  πληκτρολογούµ ε  τη  λέξη  

r ep l a cemen t .  

►  Πατάµ ε  το  κουµπ ί  F i nd  Nex t  κα ι  εντοπ ί ζουµε  τη  λέ ξη  αν  

υπάρχε ι .  

►  Εφ '  όσον  επ ιθυµούµε  την  αντ ι κατάσταση  στην  συγκεκρ ιµένη  

αυτή  εµφάν ιση  της  λέξης  r ep l acemen t ,  τότε  πατάµ ε  το  κουµπ ί  

Rep l a ce  κα ι  η  αντ ι κατάσταση  πραγµατοπο ι ε ί τα ι .   

►  Αν  επ ιθυµούµε ,  επαναλαµβάνουµ ε  τη  δ ιαδ ι κασ ία  γ ια  τον  

εν τοπ ισµό  των  επόµενων  εµφαν ίσεων  της  λέξης  r ep l a cement  
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µ έσα  στο  κε ίµενο  κα ι  αντ ι καθ ιστούµε  όσες  από  αυτές  

επ ιθυµούµε .  

►  Στην  περ ί πτωση  που  επ ιθυµούµε  να  αντ ι καταστήσουµ ε  όλες  τ ι ς  

εµφαν ίσε ι ς  της  λέξης  r ep l acement  µ ε  τη  λέ ξη  αντ ι κατάσταση  

µπορούµ ε  αντ ί  της  επ ι λογής  Rep l ace  να  χρησ ιµοπο ι ήσουµε  την  

επ ι λογή  Rep l a ce  A l l .  

►  Μετά  το  τέλο ς  χρήσης  κλε ί νουµε  το  πλα ίσ ι ο  δ ιαλόγου  

Τόσο η διαδικασία αναζήτησης όσο και η διαδικασία αντικατάστασης επιτρέπουν τη 

χρήση µορφοποιηµένου κειµένου. Στην περίπτωση αυτή ο χρήστης θα πρέπει να 

χρησιµοποιήσει την επιλογή More. 
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5. Ορθογραφικοί Έλεγχοι 

5.1. Γενικά 

Το πρόγραµµα Word εξετάζει ένα κείµενο και υποστηρίζει διαδικασίες ελέγχων ως προς 

τη σύνταξη και την ορθογραφία του, δε διάφορες γλώσσες. Θα πρέπει να σηµειώσουµε 

ότι πράγµατι παρέχει πρακτική βοήθεια στην Αγγλική γλώσσα, τόσο ως προς τη σύνταξη 

όσο και προς την ορθογραφία. Στην περίπτωση όµως της ελληνικής γλώσσας δεν παρέχει 

αξιόλογη βοήθεια ως προς τη σύνταξη, ενώ και η ορθογραφία του δεν είναι ιδιαίτερα 

αξιόπιστη. Είναι όµως χρήσιµη όταν χρησιµοποιείται µε προσοχή. Όλα τα παραπάνω 

επιτυγχάνονται µε τη χρήση ειδικών λεξικών, για τις οποίες υποστηρίζεται ο 

ορθογραφικός έλεγχος.  

5.2. Τρόποι ορθογραφικού ελέγχου 

Ο ορθογραφικός έλεγχος υποστηρίζεται: α) Άµεσα κατά τη διάρκεια της 

πληκτρολόγησης. Στην περίπτωση αυτή εντοπίζονται τα ορθογραφικά σφάλµατα µε 

άµεσο τρόπο κατά την πληκτρολόγηση του κειµένου. β) Συνολικά σε ένα ολόκληρο 

έγγραφο, ή σε ένα τµήµα του εγγράφου. Στην περίπτωση αυτή ο χρήστης ενεργοποιεί 

µέσω του µενού τη διαδικασία ορθογραφικού ελέγχου, είτε σε ολόκληρο το έγγραφό 

του, είτε σε ένα τµήµα του εγγράφου που έχει ήδη επιλέξει.  

Άµεσος εντοπισµός των λαθών κατά τη διάρκεια της πληκτρολόγησης. 

Στην περίπτωση αυτή, τα ορθογραφικά λάθη σηµειώνονται και υποδεικνύονται µε 

υπογράµµιση κόκκινου χρώµατος. Ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να διορθώσει τα λάθη 

όπως επιθυµεί, είτε κατά τη στιγµή που εµφανίζεται το κάθε λάθος, είτε αργότερα. Ο 

προεπιλεγµένος (default) τρόπος εντοπισµού των λαθών είναι ο άµεσος. Ο χρήστης έχει 

όµως τη δυνατότητα να ακυρώσει τον άµεσο τρόπο και να επιλέξει το δεύτερο τρόπο 

του συνολικού ελέγχου, ως εξής: 

►  Επ ι λογή  από  το  µ ενού  Tools  |  Opt ions .  (Εργαλε ία  |  
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Επ ι λογέ ς ) ,  οπότε  στη  συνέχε ι α  εµφαν ί ζ ε τα ι  το  πλα ίσ ι ο  

επ ι λογών  που  περ ι έχετα ι  στην  Εικόνα  5 .1 .  

►  Επ ι λογή ,  από  το  πλα ίσ ι ο  αυτό  της  κάρτας   

(Ορθογραφ ία  &  Γραµµατ ι κή ) .  

Η ενεργοποίηση και η απενεργοποίηση του αυτόµατου ορθογραφικού ελέγχου 

πραγµατοποιείται µε κλικ στο πλαίσιο  (Ορθογραφικός έλεγχος 

όσο πληκτρολογούµε). 

 

 

Εικόνα 5.1 Πλαίσιο (επιλογών) Options 

Όπως αναφέραµε, αν έχει επιλεγεί ο άµεσος ορθογραφικός έλεγχος, τα ενδεχόµενα 

ορθογραφικά λάθη υποδεικνύονται στο χρήστη µε κόκκινη υπογράµµιση. Η διόρθωση 
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των λαθών πραγµατοποιείται όπως περιγράφεται στη συνέχεια. Έστω για παράδειγµα ότι 

στο κείµενο η λέξη κείµενο έχει γραφεί λανθασµένα µε τον εξής τρόπο: κίµενο. 

►  Τοποθετούµε  το  δε ί κ τη  του  ποντ ι κ ι ού  επ ί  της  λέξης  που  

υποδε ι κνύετα ι  ότ ι  ε ί να ι  λανθασµ ένη  κα ι  π ι έ ζουµ ε  το  δεξ ι ό  

πλήκτρο  (δεξ ι ό  κλ ι κ ) .  Στη  συνέχε ι α  εµφαν ί ζ ε τα ι  ένα  µενού  το  

οπο ίο  ο  χρήστης  χρησ ιµοπο ι ε ί  κατάλληλα  κα ι  προβα ίν ε ι  στη  

δ ιόρθωση  της  λέξης .   

►  Σύµφωνα  µ ε  τα  παραπάνω ,  µετά  το  δεξ ί  κλ ι κ  του  ποντ ι κ ι ού  επ ί  

της  λέξης  θα  εµφαν ισθε ί  το  πλα ίσ ι ο  της  Εικόνας  5 .2 .   

►  Μπορούµ ε  να  επ ι λ έ ξουµ ε  µ ι α  από  τ ι ς  προτε ι νόµ εν ε ς  λέξε ι ς ,  που  

έχουν  παραπλήσ ια  γραφή  ή  καµ ί α .  Μετά  την  επ ι λογή  

πραγµατοπο ι ε ί τα ι  αντ ι κατάσταση  της  λανθασµένης  λέξης  µ ε  

αυτήν  που  επελ έγη  από  τη  λ ί στα .      

►  Στην  περ ί πτωση  που  η  λέξη  η  οπο ία  υποδε ι κνύετα ι  ως  

λανθασµένη  δεν  υπάρχε ι  στο  λεξ ι κό ,  αλλά  ο  χρήστης  γνωρ ί ζ ε ι  

ότ ι  υπάρχε ι  κα ι  ε ί να ι  γραµµ ένη  σωστά  θα  πρέπε ι  να  επ ι λ έ ξ ε ι  

 (Παράβλεψη  Όλων ) .  Στη  συνέχε ι α ,  η  θεωρούµενη  ως  

λανθασµένη  λέ ξη  δεν  θα  υποδε ι κνύετα ι  πλέον  ως  λανθασµένη  

σ '  ολόκληρο  το  κε ίµενο .  

►  Τέλος ,  ο  χρήστη ς  αν  επ ιθυµε ί ,  έχε ι  τη  δυνατότητα  να  

προσθέτε ι  νέε ς  λέξε ι ς ,  που  δεν  συµπερ ι λαµβάνοντα ι  στο  λεξ ι κό  

του  Wo rd ,  µ ε  την  επ ι λογή   (Προσθήκη ) .  Μετά  την  

προσθήκη  η  λέξη  θα  αναγνωρ ί ζ ε τα ι  κα ι  δεν  θα  υποδε ι κ νύετα ι  

ως  λανθασµ ένη .   



B. Βασικά στοιχεία χρήσης του προγράµµατος MS OFFICE WORD 2003 
E. A. Παπαθανασίου 

41

 

Εικόνα 5.2 Πλαίσιο προτεινόµενων λέξεων 

5.3. Συνολικός Ορθογραφικός Έλεγχος τµήµατος ή του 

εγγράφου  

Όπως αναφέραµε, ο τρόπος του ορθογραφικού ελέγχου, εάν δηλαδή θα είναι άµεσος ή 

συνολικός, είναι επιλογή του χρήστη.  
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Εικόνα 5.3 Η εντολή του µενού Tools και η υποεντολή Ορθογραφικών και 

συντακτικών ελέγχων(Spelling and Grammar) 

Αν λοιπόν ο χρήστης έχει επιλέξει να απενεργοποιήσει το άµεσο ορθογραφικό έλεγχο, 

τότε θα πρέπει να εκτελέσει τη διαδικασία του συνολικού ορθογραφικού ελέγχου. 

►  Επ ι λογή  της  ακολουθ ία ς  εν τολών  του  µενού  (Ε ικόνα )  5 .3  

Too ls  |  Spe l l ing  and  Grammar   

(Εργαλε ία  |  Ορθογραφικός  και  γραµµατ ικός  έλεγχος ) .  

Επ ίσης  µ ε  αρ ιστερό  κλ ι κ  στο  αντ ίστο ι χο  εργαλε ίο  τη ς  

σχετ ι κής  εργαλε ι οθήκης .   

►  Στη  συνέχε ι α  εµφαν ί ζ ε τα ι  το  πλα ίσ ι ο  δ ιαλόγου ,  που  περ ι έ χε τα ι  

στην  Εικόνα  5 .4 .  

►  Όπως  κα ι  στην  προηγούµ ενη  περ ίπτωση ,  όλες  ο ι  λέξε ι ς  που  δεν  

περ ι έ χοντα ι  στο  λεξ ι κό  υποδε ι κνύοντα ι  ως  λανθασµ ένε ς .  Κάθε  
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άγνωστη  λέξη  γ ια  το  λεξ ι κό  εµφαν ί ζ ε τα ι  στο  πρώτο  από  τα  

τρ ία  περ ι ε χόµενα  πλα ίσ ια   (Όχ ι  στο  λεξ ι κό ) .  

►  Τότε  ο  χρήστης  µπορε ί  να  κάνε ι  τα  παρακάτω :  

Να διορθώσει ο ίδιος τη λανθασµένη λέξη και στη συνέχεια να κάνει αριστερό κλικ στο 

κουµπί  (Αλλαγή). 

Να χρησιµοποιήσει το πλαίσιο  (Προτάσεις) και να επιλέξει µια από τις 

προτεινόµενες λέξεις. Στη συνέχεια θα πρέπει και πάλι να κάνει κλικ στο κουµπί Change 

(Αλλαγή). Μπορεί επίσης να επιλέξει  (Αλλαγή όλων), για να επιτύχει την 

αντικατάσταση όλων των υπολοίπων εµφανίσεων της ίδιας λέξης στο έγγραφο. 

Να αγνοήσει την υπόδειξη ότι η λέξη είναι λανθασµένη. Τότε θα πρέπει να κάνει κλικ στο 

κουµπί  (Αγνόηση), ή στο κουµπί , οπότε η ορθογραφία 

της λέξης θα αγνοηθεί ολόκληρο το έγγραφο. 

Να προσθέσει τη λέξη στο λεξικό µε κάνοντας κλικ στο κουµπί  

(Προσθήκη).   

 

 

Εικόνα 5.3 Ορθογραφίας και Γραµµατικής (Spelling and Grammar)  
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Συνιστάται πάντως στο χρήστη να αποφεύγει το κουµπί , ιδιαίτερα στην 

Ελληνική γλώσσα, ώστε να αποφύγει ολέθρια αποτελέσµατα. 

 



B. Βασικά στοιχεία χρήσης του προγράµµατος MS OFFICE WORD 2003 
E. A. Παπαθανασίου 

45

6. Μορφοποίηση Κειµένου 

6.1. Γενικά 

Το πρόγραµµα word δίνει τη δυνατότητα στο χρήστη να παρουσιάσει (και εκτυπώσει) το 

κείµενό του µε διαφορετικά είδη χαρακτήρων, που ονοµάζονται γραµµατοσειρές (fonts). 

Μια γραµµατοσειρά περιλαµβάνει ένα σύνολο χαρακτήρων µε γράµµατα, ψηφία, 

αριθµητικά και άλλα σύµβολα, σηµεία της στίξεως κλπ. Οι χαρακτήρες µιας 

γραµµατοσειράς, αν και είναι διαφορετικοί µεταξύ τους στο σχήµα, παρουσιάζουν ένα  

είδος οµοιοµορφίας και έχουν κοινά γνωρίσµατα. Στη συνέχεια παραθέτουµε 

παραδείγµατα µερικών διαδεδοµένων γραµµατοσειρών: 

 

6.2. Μέγεθος των χαρακτήρων 

Μπορούµε εύκολα να µεταβάλουµε το µέγεθος των χαρακτήρων µιας γραµµατοσειράς. 
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Το µέγεθος των χαρακτήρων µετράται σε στιγµές (pt). Το συνηθισµένο µέγεθος των 

χαρακτήρων ενός βιβλίου είναι περίπου 10pt. Σε µια εργασία το συνηθισµένο µέγεθος 

είναι 10 µέχρι το πολύ 12pt.  

Ακολουθούν παραδείγµατα διαφορετικών µεγεθών: 

 

6.3. Επιλογές ιδιοτήτων των Γραµµατοσειρών 

Η επιλογή των γραµµατοσειρών και των µεγεθών τους πραγµατοποιείται µε τη χρήση 

των κουµπιών της γραµµής των εργαλείων Formatting (Μορφοποίησης), που περιέχεται 

στην Εικόνα 6.1. 

 

Εικόνα 6.1 Η Γραµµή των εργαλείων Formatting (Μορφοποίησης) 

Μια γραµµατοσειρά µπορεί να επιλεγεί για ένα ολόκληρο έγγραφο, ή και για ένα µόνον 

τµήµα του εγγράφου. Η επιλογή της γραµµατοσειράς µπορεί να γίνει πριν από την 
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έναρξη της πληκτρολόγησης του κειµένου. Μπορεί όµως να γίνει και στη συνέχεια. Το 

τελευταίο πραγµατοποιείται µε επιλογή του τµήµατος του κειµένου και µετά την επιλογή 

της γραµµατοσειράς (Εικόνα 6.2). Με τον ίδιο τρόπο επιλέγεται το µέγεθος των 

χαρακτήρων.  

     

Εικόνα 6.2 Επιλογές γραµµατοσειράς µεγέθους των χαρακτήρων 

Κάθε επιλογή που πραγµατοποιείται σε σχέση µε τον τύπο, το µέγεθος και το είδος 

γραφής των γραµµατοσειρών πραγµατοποιείται µε επιλογή του τµήµατος του κειµένου 

και στη συνέχεια επιλογή των παραπάνω.  

Εκτός από το µέγεθος, οι χαρακτήρες µιας γραµµατοσειράς είναι δυνατόν να 

εµφανισθούν: 

►  Έντονο ι   Ctr l  κα ι  B  

►  Πλάγ ι ο ι   Ctr l  κα ι  Ι  

►  Υπογραµµ ι σµ ένο ι   Ctr l  κα ι  U  ή  κα ι  µ ε   

►  Συνδυασµούς  των  παραπάνω  

Ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να ορίσει για οποιοδήποτε τµήµα ενός κειµένου ένα 

συγκεκριµένο τρόπο εµφάνισής του µέσω µιας διαδικασίας που ονοµάζεται µορφοποίηση 

(Formatting). Η µορφοποίηση περιλαµβάνει πολλούς διαφορετικούς τρόπους εµφάνισης, 

οι οποίοι επιλέγονται: α) από το µενού µε την εντολή Format (Εικόνα 6.3) και στη 
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συνέχεια µια από τις δυνατές επιλογές, β) µε ένα συγκεκριµένο εργαλείο, γ) ή ακόµη µε 

τη χρήση του δεξιού πλήκτρου και εµφάνιση του γνωστού υποσυνόλου εντολών του 

µενού συντόµευσης.  

 

Εικόνα 6.3 Επιλογή µορφοποίησης από το µενού 

Παρατηρούµε ότι η µορφοποίηση περιλαµβάνει:  

►  εν έργε ι ε ς  σε  επ ίπ εδο  χαρακτήρων ,  µέσω  της  επ ι λογής  Fon t s  

,   

►  κανόνες  παραγραφοπο ιήσεων  ολοκλήρου  του  κε ιµ ένου  ή  

τµηµάτων  του ,  µέσω  της  επ ι λογής   

►  αρ ι θµήσε ι ς  παραγράφων  ή  κα ι  υποδε ί ξ ε ι ς  µ ε  ε ι δ ι κά  σύµβολα ,  

µ έσω  της  επ ι λογής   

►  τοποθέτηση  τµηµάτων  του  κε ιµ ένου  σε  πλα ίσ ια  ή  κα ι  

επ ι κάλυψη  κε ιµένου  µε  σκ ιά ,  µ έσω  της  επ ι λογής  

►  αντ ι κατάσταση  γραµµάτων  από  πε ζά  σε  κεφαλα ία ,  ή  

αντ ιστρόφως ,  µ έσω  της  επ ι λογής   
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►  κα ι  άλλες  δυνατότητες ,  όπως  το  στυλ ,   η  δηµ ι ουργ ία  

περ ι ε χοµένων  κλπ  

Οι παραπάνω ενέργειες είναι δυνατό να γίνουν και µε τη χρήση των ειδικών εργαλείων 

µορφοποίησης, που είδαµε παραπάνω, αλλά και µε τα συµπληρωµατικά εργαλεία, τα 

οποία εµφανίζονται όταν  χρησιµοποιηθεί το εργαλείο .  Στη συνέχεια παρατηρούµε 

ότι ο χρήστης, χρησιµοποιεί το σύνολο των εργαλείων κουµπιών (µπουτόν) και έχει τη 

δυνατότητα να επιλέξει και προσθέσει νέα κουµπιά (εργαλεία) ή και να αποσύρει όσα δεν 

επιθυµεί (Εικόνα 6.4). 

  

Εικόνα 6.4 Επιλογή εργαλείων 
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6.4. Εφαρµογές µορφοποίησης 

Στη συνέχεια θα περιγράψουµε µερικές από τις πιο συνηθισµένες διαδικασίες 

µορφοποίησης.  

Για τον ορισµό του µεγέθους των χαρακτήρων ενός τµήµατος του κειµένου θα πρέπει να 

γίνουν τα παρακάτω: 

►  Επ ι λογή  του  τµήµατος  του  κε ιµένου  

►  Ενεργοπο ίηση  της  ακολουθ ία ς  των  εντολών  του  µ ενού  Fo rmat  |  

Fon t  κα ι  επ ι λογή  του  µεγ έθους  ( S i ze ) .  

Για τον ορισµό της γραµµατοσειράς των χαρακτήρων ενός τµήµατος κειµένου θα πρέπει 

πρώτα να επιλεγεί η ακολουθία των εντολών Format | Font και στη συνέχεια η επιλογή 

της γραµµατοσειράς θα γίνει από τη λίστα των γραµµατοσειρών που εµφανίζεται, όπως 

φαίνεται στην Εικόνα 6.5. Τέλος, το στυλ των χαρακτήρων, αν δηλαδή θα εµφανίζονται 

κανονικοί (Regular), ή έντονοι (Bold), ή πλάγιοι (Italic) ή έντονοι και πλάγιοι (Bold, Italic) 

ρυθµίζεται µέσω των επιλογών Font style. Το προεπιλεγµένο στυλ (default) είναι 

συνήθως το κανονικό (Regular), εκτός αν το µεταβάλει ο χρήστης.   
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Εικόνα 6.5 Μορφοποίηση µε την ακολουθία εντολών του µενού Format | Font  

Παρατηρούµε ότι πολλές επί πλέον ρυθµίσεις είναι δυνατό να γίνουν στους χαρακτήρες 

του κειµένου που έχει επιλεγεί, όπως:  

►  η  υπογράµµ ι ση ,   

►  η  χρήση  χρωµάτων ,   

►  η  χρήση  σκ ιά ς ,   

►  η  χρήση  γραµµής  απλής  ή  κα ι  δ ι πλής  

►  η  σµ ί κρυνσή  τους  κα ι  εµφάν ισή  τους  ω ς  δ ε ι κ τ ώ ν  ή  ως  ε κ θ ε τ ώ ν   

και άλλες ακόµη που θα πρέπει να εξετάσει ο αναγνώστης. Από το ίδιο πλαίσιο διαλόγου 

ο χρήστης µπορεί να χρησιµοποιήσει τις επιλογές  και  για να 

ρυθµίσει:  
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►  τ ι ς  α π ο σ τ ά σ ε ι ς  µεταξύ των χαρακτήρων,   

►  την  ανύψωση  των  χαρακτήρων  ή   

►  τον  
υποβ ιβασµό  

των  χαρακτήρων   

►  καθώς  επ ίσης  κα ι  δ ιάφορα  εφέ .   

Πολλές από τις παραπάνω ρυθµίσεις πραγµατοποιούνται, όπως αναφέραµε, µε τη χρήση 

εργαλείων. Σε κάθε περίπτωση πάντως θα πρέπει να προηγείται η επιλογή του κειµένου 

που θα µορφοποιηθεί. 

Σύµφωνα µε τα παραπάνω, για τη για τη χρήση µιας επιθυµητής γραµµατοσειράς σε ένα 

κοµµάτι του κειµένου: 

►  Επ ι λ έγουµ ε   το  κε ίµ ενο .  

►  Χρησ ιµοπο ι ούµε  το  βέλος  που  βρ ίσκ ετα ι  δεξ ι ά   

από  το  πλα ίσ ι ο  της  γραµµατοσε ιρά ς .  

►  Χε ιρ ι ζ όµαστε  την  εµφαν ι ζόµενη  λ ίστα  των  γραµµατοσε ιρών  µ ε  

τη  γραµµή  κατακόρυφης  κύλ ισης  ( s c ro l l  ba r ) .  

►  Επ ι λ έγουµ ε  την  επ ιθυµητή  γραµµατοσε ι ρά  µ ε  το  ποντ ί κ ι .  

►  Οµο ίως ,  γ ια  τον  ορ ισµό  του  µεγ έθους  των  χαρακτήρων  ενό ς  

τµήµατος  του  κε ιµένου ,  επ ι λ έγουµε  πρώτα  το  κε ίµενο .   

►  Στη  συνέχε ι α  χρησ ιµοπο ιούµε  το  βέλος   που  βρ ίσκ ετα ι  

δεξ ι ά  από  το  πλα ίσ ιο  που  περ ι έ χε ι  το  µέγ εθος  τη ς  

γραµµατοσε ιρά ς   κα ι  αµέσως  µετά  επιλέγουµε το  

επιθυµητό  µέγεθος  της  γραµµατοσειράς  (όπως  

στη  προηγούµενη  πρόταση ) .   

6.5. Ορισµός default στοιχείων µορφοποίησης 

Παρατηρούµε στην Εικόνα 6.6 ότι η ακολουθία εντολών του µενού Format | Font 

δίνει τη δυνατότητα καθιέρωσης της γραµµατοσειράς, του µεγέθους και του στυλ 
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χαρακτήρων, ως default. Αυτό σηµαίνει ότι αν ο χρήστης δεν επιλέξει κάτι διαφορετικό, 

τα προεπιλεγµένα στοιχεία µορφοποίησης θα χρησιµοποιούνται στα κείµενά του. Εκτός 

βέβαια από τα παραπάνω στοιχεία, µπορούν να χρησιµοποιηθούν και άλλα, µε επί πλέον 

επιλογές, από το ίδιο πλαίσιο διαλόγου, όπως χρώµα, υπογράµµιση, ανάγλυφοι 

χαρακτήρες κλπ. Έστω λοιπόν ότι έχουµε επιλέξει τη γραµµατοσειρά Bookman Old Style, 

µέγεθος χαρακτήρων 14 pt και στυλ Italic, όπως φαίνεται στην Εικόνα 6.6.      

 

Εικόνα 6.6 Επιλογή στοιχείων µορφοποίησης 

Αν στη συνέχεια χρησιµοποιήσουµε την επιλογή Default  τότε τα στοιχεία 

µορφοποίησης που επιλέγηκαν θα καθιερωθούν, ως τα προεπιλεγµένα (Default) και θα 

χρησιµοποιούνται στα υπόλοιπα κείµενα του χρήστη, σύµφωνα και µε το µήνυµα που 

περιέχεται στην Εικόνα 6.7 και εµφανίζεται µετά την επιλογή Default.   

 

Εικόνα 6.7 Καθιέρωση προεπιλεγµένων στοιχείων µορφοποίησης 

6.6. Στοιχεία µορφοποίησης παραγράφων 

Κατά τη σύνταξη ενός εγγράφου, ένα σηµαντικό στοιχείο είναι και οι αποστάσεις µεταξύ 

των διαφόρων τµηµάτων του, είτε σε επίπεδο διαστήµατος χαρακτήρων που βρίσκονται 

στην ίδια γραµµή, είτε και σε επίπεδο διαστήµατος µεταξύ δύο διαδοχικών γραµµών. Για 

τις ρυθµίσεις αυτού του είδους εκτελούµε τα παρακάτω:   
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Αρχίζουµε µε επιλογή της παραγράφου, ή των διαδοχικών παραγράφων του εγγράφου, 

για τις οποίες πρόκειται να καθορίσουµε τα παραπάνω στοιχεία. Επίσης είναι δυνατό να 

επιλεγεί και ολόκληρο το έγγραφο, αν οι ρυθµίσεις δεν είναι τοπικού αλλά γενικού 

χαρακτήρα. 

Στη συνέχεια, κατά τα γνωστά επιλέγουµε, την ακολουθία εντολών του µενού Format | 

Paragraph και παρατηρούµε ότι εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου της Εικόνας 6.8  µε 

όνοµα Paragraph.  

Στο πλαίσιο αυτό έχουµε τη δυνατότητα να ρυθµίσουµε το διάστηµα γραµµών (Line 

spacing) σε απλό, διπλό, ένα και µισό, ή και να το προσδιορίσουµε µερικώς µε τις 

υπόλοιπες επιλογές πχ. Al least, Exactly, Multiple.  

Επί πλέον µε τη διαδικασία Spacing καθορίζεται το ακριβές διάστηµα σε pt σύµφωνα µε 

την επιθυµία του χρήστη. 

 

Εικόνας 6.8 Πλαίσιο διαλόγου διευθέτησης παραγράφων 
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6.7. Το εργαλείο (αντιγραφής) µορφοποίησης 

Ένα εργαλείο µε το οποίο σε πολλές περιπτώσεις µπορούµε να συντοµεύσουµε τις 

διαδικασίες µορφοποιήσεων ενός τµήµατος εγγράφου είναι το κουµπί µορφοποίησης 

(πινέλο)   (Format painter). Το εργαλείο αυτό δίνει τη δυνατότητα µορφοποίησης 

ενός τµήµατος του εγγράφου, µε τον ίδιο ακριβώς τρόπο που είναι µορφοποιηµένο ένα 

άλλο τµήµα του ίδιου ή άλλου εγγράφου. 

Θεωρούµε λοιπόν ότι πρόκειται να τροποποιήσουµε τη µορφοποίηση ενός τµήµατος ενός 

εγγράφου και να εφαρµόσουµε στο τµήµα αυτό την ίδια ακριβώς µορφοποίηση που έχει 

ένα άλλο τµήµα του εγγράφου. 

►  Επ ι λ έγουµ ε  το  τµήµα  του  εγγράφου  που  έχε ι  την  επ ι θυµητή  

µορφοπο ίηση ,  η  οπο ία  θα  χρησ ιµοπο ιηθε ί  ως  οδηγός .  

►  Χρησ ιµοπο ι ούµε  το  κουµπ ί  µορφοπο ίησης  (π ι ν έλο )   ( Fo rma t  

pa in t e r ) .  

►  Επ ι λ έγουµ ε  το  τµήµα  του  εγγράφου ,  του  οπο ίου  πρόκε ι τα ι  να  

τροποπο ιήσουµε  τη  µορφοπο ίηση .  

►  Πατάµ ε  το  αρ ιστερό  πλήκτρο  του  ποντ ι κ ι ού  (κλ ι κ )  σε  

οπο ιοδήποτε  σηµ ε ί ο  της  οθόνης  κα ι  η  νέα  µορφοπο ίηση  

εφαρµόζ ετα ι .  

Στην περίπτωση που θα χρησιµοποιούσαµε τη µορφοποίηση ενός τµήµατος ενός 

διαφορετικού εγγράφου,  το µόνο που θα έπρεπε να κάνουµε θα ήταν να ανοίξουµε το 

άλλο έγγραφο και να εκτελούσαµε την ίδια ακριβώς διαδικασία. Η µετακίνηση ανάµεσα 

στα δύο έγγραφα υλοποιείται πολύ εύκολα µε την επιλογή του µενού , αφού 

βεβαίως έχουµε προηγουµένως φροντίσει ώστε και τα δύο έγγραφα να είναι ανοικτά.   

6.8. Στοίχιση και οδόντωση (Indenting) κειµένου  

Στοίχιση των γραµµών ενός εγγράφου είναι η διευθέτησή τους µε κάποιους γενικούς 

κανόνες, έτσι  ώστε να προβάλλονται στη οθόνη και να εκτυπώνονται σύµφωνα µε τους 

κανόνες αυτούς. Βασικά στοιχεία θεωρούµε ότι είναι η αρχή και το τέλος µιας ακολουθίας 
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λέξεων, ώστε να αποτελούν µια γραµµή και ο τρόπος τοποθέτησης της ακολουθίας 

αυτής µέσα στη γραµµή. Τα ακόλουθα παραδείγµατα είναι χαρακτηριστικά. 

 

Συχνά στο τέλος µιας γραµµής ενός εγγράφου, αποφασίζεται ο διαχωρισµός της 

τελευταίας λέξης σε δύο τµήµατα, έτσι ώστε το πρώτο τµήµα να παραµένει στη γραµµή 

αυτή, ενώ το υπόλοιπο να γράφεται στην αµέσως επόµενη. Για το διαχωρισµό αυτό 

χρησιµοποιείται το σύµβολο -, το οποίο ονοµάζεται υφέν και όχι παύλα, όπως (κακώς) 

λέµε σήµερα, έστω και αν οι ξένοι προτιµούν να χρησιµοποιούν την ελληνική λέξη υφέν 

(hyphen) για το σκοπό αυτό. («Η υφέν είναι σηµείον δηλωτικόν συνθέτου λέξεως», 

Νέον Λεξικόν Ορθογραφικόν και Ερµηνευτικόν ∆. Β. ∆ηµητράκου, Εκδόσεις 

ΠΕΡΓΑΜΗΝΑΙ, Αθήνα 1957).  

Αλλά ας επανέλθουµε στο πρόγραµµα Word, το οποίο παρέχει τη δυνατότητα 
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διαφορετικών επιλογών, όπως οι παραπάνω. Το πρόγραµµα Word υποστηρίζει τέσσερα 

είδη στοίχισης, τα οποία ο χρήστης επιλέγει µε τη χρήση αντιστοίχων ειδικών εικονιδίων 

εργαλείων , των οποίων η σηµασία περιγράφεται παρακάτω.  

►  Αρ ιστερή  στο ί χ ιση  (A l i gn  l e f t ) :   Το  προεπ ι λ εγµ ένο  ε ί δος  

στο ί χ ισης  το  οπο ίο  ε ί να ι  κα ι  το  π ιο  συνηθ ισµένο .   

►  ∆εξ ιά  στο ί χ ι ση  (A l i gn  r i gh t ) :   Η  στο ί χ ιση  που  επ ι λ έγ ετα ι  

έχε ι  δεξ ι ό  προσανατολ ισµό  (τέλο ς  γραµµής ,  ή  αρχή  του  δεξ ι ού  

περ ι θωρ ίου ) .  Στην  περ ίπ τωση  αυτή  η  αρχή  κάθε  γραµµής  δεν  

βρ ίσκετα ι  στην  ί δ ι α  κάθετο  µε  τ ι ς  υπόλο ιπ ε ς  γραµµέ ς .  

►  Στο ί χ ι ση  στο  κέντρο  (Cen te r ) :   Το  κε ίµενο  τοποθετε ί τα ι  στο  

κέντρο  (κεντρ ι κή  στο ί χ ιση )  µ ε ταξύ  αρ ιστερού  κα ι  δεξ ι ού  

περ ι θωρ ίου  της  σελ ί δας .  Με  τον  τρόπο  αυτό  δηµ ι ο υργούντα ι ,   

στην  αρχή  κα ι  στο  τέλο ς  κάθε  γραµµής ,  δυο  κενά  δ ιαστήµατα  

ί σου  µήκους  ( ί σως  κα ι  µηδεν ι κού ) .  

►  Πλήρης  στο ί χ ιση  ( Ju s t i f y ) :   Το  κε ίµ ενο  καταλαµβάνε ι  

ολόκληρη  τη  γραµµή ,  µε  προσθήκη  κενών  δ ιαστηµάτων  όπου  

χρε ιά ζ ετα ι ,  έ τσ ι  ώστε  η  αρχή  κάθε  γραµµής  να  βρ ίσκ ετα ι  στην  

ί δ ι α  κάθετο ,  όπως  κα ι  κάθε  στήλης .  Στην  πραγµατ ι κότητα  η  

στο ί χ ιση  πραγµατοπο ι ε ί τα ι  τόσο  ως  προς  το  αρ ισ τερό  όσο  κα ι  

ως  προς  το  δεξ ι ό  περ ιθώρ ιο  της  σελ ί δα ς .   

Γενικά, για τη στοίχιση των γραµµών ενός ολόκληρου εγγράφου τοποθετούµε το δροµέα 

(cursor) στην επικεφαλίδα του εγγράφου και χρησιµοποιούµε ένα από τα εικονίδια 

εργαλεία (κουµπιά) της στοίχισης. 

Για τη στοίχιση ενός τµήµατος εγγράφου επιλέγουµε τις παραγράφους του τµήµατος και 

µετά χρησιµοποιούµε το επιθυµητό κουµπί στοίχισης. 

Οι οδοντώσεις ή και εσοχές είναι τα σηµεία από τα οποία αρχίζει το κείµενο µιας 

παραγράφου. Τα σηµεία αυτά είναι δυνατόν να ορισθούν, για µια ή περισσότερες 

παραγράφους, σε διαφορετικές θέσεις από αυτές που ορίζονται από τη σελίδα ενός 

εγγράφου. 
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Ο κανόνας (ruler) (Εικόνα 6.9) περιέχει δύο τριγωνικά σχήµατα , τα οποία ορίζουν τις 

οδοντώσεις και ονοµάζονται Indents. Οι θέσεις των δύο αυτών τριγωνικών σχηµάτων 

ορίζουν τις θέσεις της αρχής και του τέλους των γραµµών µιας παραγράφου.   

 

Εικόνα 6.9 Ο κανόνας (ruler) 

Το τρίγωνο που βρίσκεται επάνω από το αριστερό Indent  ορίζει τη θέση έναρξης της 

πρώτης µόνον γραµµής της τρέχουσας παραγράφου. Χρησιµοποιείται στην περίπτωση 

που επιθυµούµε η πρώτη γραµµή της παραγράφου να αρχίζει από διαφορετική θέση σε 

σχέση µε τις υπόλοιπες γραµµές της ίδιας παραγράφου.  

Τέλος, το ορθογώνιο παραλληλόγραµµο που βρίσκεται κάτω από το αριστερό Indent 

 χρησιµοποιείται για να ρυθµίσει συνολικά τη θέση έναρξης όλων των γραµµών της 

παραγράφου (κοινή θέση έναρξης). 

Για την τροποποίηση των οδοντώσεων (Indents) όλων των γραµµών µιας παραγράφου 

µε τον ίδιο τρόπο εκτελούµε τα ακόλουθα: 

►  Τοποθετούµε  το  δροµ έα  σε  οπο ιαδήποτε  γραµµή  της  

παραγράφου .  

►  Τοποθετούµε  το  σύµβολο   στην   επ ι θυµητή  θέση  του  

κανόνα  ( ru l e r ) .  

Για την τροποποίηση της οδόντωση της πρώτης γραµµής µιας παραγράφου εκτελούµε τα 

ακόλουθα: 

►  Τοποθετούµε  το  δροµ έα  σε  οπο ιαδήποτε  γραµµή  της  

παραγράφου .  

►  Τοποθετούµε  το  σύµβολο  της  αρχής  της  1ης  γραµµής  I nden t  

της  πρώτης  γραµµής   της  παραγράφου  στην   επ ιθυµητή  θέση  

του  κανόνα  ( r u l e r ) .  

Ένας διαφορετικός τρόπος ρύθµισης των οδοντώσεων των γραµµών των παραγράφων 

γίνεται και µε τη χρήση συγκεκριµένων εικονιδίων εργαλείων (ή κουµπιών)  τα 
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οποία µετακινούν τις επιλεγµένες παραγράφους προς τα δεξιά ή τα αριστερά. Το κουµπί 

Increase Indent  µετακινεί την παράγραφο κατά ένα διάστηµα προς τα δεξιά. Το 

κουµπί Decrease Indent  κάνει ακριβώς την αντίθετη λειτουργία. 

6.9. ∆ιαχωρισµός εγγράφου σε τµήµατα (sections) και σε 

Στήλες  

Ο διαχωρισµός ενός ενιαίου εγγράφου σε δύο τµήµατα (ή sections) πραγµατοποιείται µε 

την ακόλουθη διαδικασία: 

►  Τοποθετούµε  το  δροµ έα  στα  αρ ιστερά  της  γραµµής  από  την  

οπο ία  θέλουµε  να  χωρ ιστε ί  το  κε ίµενο .  

►  Χρησ ιµοπο ι ούµε  την  ακολουθ ία  εν τολών  του  µενού  Insert  |  

Break  κα ι  το  εµφαν ί ζ ε τα ι  το  πλα ίσ ι ο  δ ι αλόγου  της  Ε ικόνας  

6 .10 .   

►  Στο  εµφαν ι ζόµενο  πλα ίσ ιο  (B reak )  επ ι λ έγουµε  Con t i nuous  .  

►  Ολοκληρώνουµε  µε  OK .  

 

Εικόνα 6.10 Πλαίσιο διαλόγου Break 

Ένας από τους λόγους για τους οποίους χωρίζουµε ένα έγγραφο σε δύο ή περισσότερα 
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τµήµατα µπορεί να είναι η δηµιουργία στηλών σε κάθε  τµήµα. Το εργαλείο (κουµπί) 

Columns  της βασικής εργαλειοθήκης είναι ο  ευκολότερος τρόπος για να χωρίσουµε 

το κείµενο σε στήλες. 

Για να χωρίσουµε το κείµενο σε στήλες : 

►  Τοποθετούµε  το  δροµ έα  στο  2ο  τµήµα  ( se c t i on ) .  

►  Χρησ ιµοπο ι ούµε  το  κουµπ ί  Co lumns .  

►  Επ ι λ έγουµ ε  τον  αρ ιθµό  των  στηλών  που  επ ιθυµούµε ,  έστω  δύο  

κα ι   σύρουµ ε  το  δε ί κ τη  του  ποντ ι κ ι ού  στ ι ς  δύο  πρώτες  στήλε ς  

του  πλα ισ ί ου  που  εµφαν ί ζ ε τα ι  (Εικόνα  6 .11 ) .  

 

Εικόνα 6.11 ∆ιαχωρισµός κειµένου σε στήλες  

Επιλέγουµε την ακολουθία εντολών του µενού View | Print Layout, αν δεν 

χρησιµοποιούµε ήδη την επιλογή αυτή, (Εικόνα 6.12) για να αντιληφθούµε τη µορφή 

εκτύπωσης που θα λάβει το έγγραφο. 

 

Εικόνα 6.12 Επιλογή τρόπου προβολής του εγγράφου 

Ένας διαφορετικός λόγος διαχωρισµού ενός εγγράφου σε τµήµατα µπορεί να είναι η 

διαφορετική διαµόρφωση των σελίδων του ενός τµήµατος, πχ. σε µορφή Landscape αντί 

πορτραίτου (Εικόνα 6.13).  
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Εικόνα 6.13 Επιλογή Landscape αντί πορτραίτου  

Κατά την πληκτρολόγηση ενός κειµένου, όταν η τρέχουσα σελίδα συµπληρωθεί, το 

πρόγραµµα Word δίνει µια επόµενη σελίδα, στην οποία ο χρήστης συνεχίζει την 

εισαγωγή κειµένου µε φυσικό τρόπο. Σε περιπτώσεις όµως που ο χρήστης επιθυµεί για 

οποιοδήποτε λόγο να αλλάξει σελίδα θα πρέπει:  

►  Να  τοποθετήσε ι  το  δροµ έα  στο  σηµε ί ο  αλλαγής  της  σελ ί δας .  

►  Να  επ ι λ έ ξ ε ι  την  ακολουθ ί α  των  εν τολών  του  µ ενού  Insert  |  

Break .   

►  Στο  εµφαν ι ζόµενο  πλα ίσ ιο  δ ιαλόγου  (Ε ικόνα  6 .14 )  να  επ ι λ έ ξ ε ι  

Page  B reak  κα ι  

►  Να  ολοκληρώσε ι  τη  δ ιαδ ι κασ ία  µ ε  ΟΚ .  

 

Εικόνα 6.14 Αλλαγή Σελίδας  

Η ίδια διαδικασία πραγµατοποιείται επίσης µε τον πολύ απλό τρόπο χρησιµοποίησης του 

συνδυασµού των πλήκτρων Control και Enter.   
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6.10. Μορφές προβολής των Εγγράφων 

Ο συντάκτης ενός εγγράφου έχει τη δυνατότητα να επιλέξει και να χρησιµοποιήσει την 

παρουσίαση που επιθυµεί, µέσα από ένα πλήθος διαφορετικών παρουσιάσεων 

(προβολών) που υποστηρίζει το πρόγραµµα Word. Κάθε διαφορετική επιλογή έχει σαν 

αποτέλεσµα και µια αντίστοιχη γενική µορφή του εγγράφου.  

 

Εικόνα 6.15 Μενού προβολής (View) 

 

Εικόνα 6.16 Πίνακας προβολών, σηµασία και χρήση 
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Η αλλαγή και επιλογή ενός τρόπου προβολής πραγµατοποιείται µε την εντολή του µενού 

View (Προβολή). Το µενού που εµφανίζεται στη συνέχεια (Εικόνα 6.15) περιέχει το 

σύνολο των δυνατών προβολών. Οι προβολές αυτές και οι ερµηνείες τους 

παρουσιάζονται συνοπτικά στον πίνακα της Εικόνας 6.16.  

Η τροποποίηση ή καθιέρωση του τρόπου προβολής ενός εγγράφου πραγµατοποιείται 

επίσης και µε τη χρήση των ειδικών εργαλείων (κουµπιών), τα οποία βρίσκονται στη 

γραµµή εργαλείων Προβολή (View), στην κάτω αριστερή γωνία του κεντρικού πλαισίου 

του Word . 

6.11. Περιθώρια και Σελίδες 

Τα περιθώρια καθορίζουν τις διαστάσεις της κενής (άγραφης περιοχής) η οποία βρίσκεται 

µεταξύ του κειµένου ενός εγγράφου και των άκρων της σελίδας. Όπως σε κάθε 

περίπτωση εγγράφου, είτε χρησιµοποιούµε υπολογιστικό σύστηµα για τη σύνταξή του 

και επεξεργασία του, είτε χρησιµοποιούµε µολύβι και απλό χαρτί σχήµατος ορθογωνίου 

παραλληλογράµµου. Τέσσερα είναι τα χρησιµοποιούµενα περιθώρια. Αυτά είναι τα: 

Αριστερό (Left), ∆εξιό (Right), Επάνω (Top), Κάτω (Bottom). 
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Εικόνα 6.17 Πλαίσιο διαλόγου διαµόρφωσης σελίδας 

Όπως και σε άλλες περιπτώσεις, το Word έχει κάποιες προεπιλεγµένες τιµές για τα 

περιθώρια όρια αυτά, οι οποίες τροποποιούνται εύκολα µε τη χρήση των ιδιοτήτων και 

επιλογών του πλαισίου διαλόγου Page Setup (∆ιαµόρφωση σελίδας).  

∆ιαµόρφωση σελίδας 

Η διαδικασία διαµόρφωσης σελίδας πραγµατοποιείται ως εξής:  

►  Από  το  µενού  των  εντολών  επ ι λ έγουµε  F i le  (Αρχε ί ο )  κα ι  µετά  

Page Setup  (∆ ιαµόρφωση  σελ ί δα ς ) .   

►  Αµέσως  µ ετά  εµφαν ί ζ ε τα ι  το  πλα ίσ ι ο  δ ιαλόγου  που  περ ι έ χε τα ι  

στην  Εικόνα  6 .17 .  

►  Επ ι λ έγουµ ε  την  κάρτα  Ma rg ins  κα ι  µ ε  τα  βέλη  που  υπάρχουν  
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στα  δ ιάφορα  εµφαν ι ζόµενα  πλα ίσ ια  µπορούµε  να  

αυξοµ ε ιώσουµε  τα  περ ι θώρ ια ,  ή  επ ίσης  να  πληκτρολογήσουµ ε  

τ ι ς  τ ιµέ ς  που  επ ιθυµούµ ε .  

6.12.Headers(Κεφαλίδες) - Footers(Υποσέλιδα) - Αρίθµηση 

Σελίδων 

Ένα έγγραφο του Word µπορεί να περιλαµβάνει κεφαλίδες και υποσέλιδα, τα οποία  ο 

χρήστης χρησιµοποιεί για να ορίσει εκείνα στοιχεία που επιθυµεί να εµφανίζονται σε όλες 

τις σελίδες του εγγράφου. Οι κεφαλίδες ή headers καταλαµβάνουν το άνω περιθώριο της 

σελίδας, ενώ τα υποσέλιδα ή footers το κάτω περιθώριο της σελίδας. Μερικά από τα 

στοιχεία που συνήθως περιλαµβάνονται στις Κεφαλίδες και τα Υποσέλιδα είναι οι αριθµοί 

της τρέχουσας σελίδας, το πλήθος των σελίδων του εγγράφου, η ηµεροµηνία σύνταξης 

του εγγράφου, η διαδροµή (path) που προσδιορίζει επακριβώς τη θέση του αρχείου - 

εγγράφου στους δίσκους του υπολογιστικού συστήµατος και άλλες πληροφορίες που 

ενδεχοµένως επιθυµεί ο συντάκτης. 

Η διαδικασία χρήσης κεφαλίδων ή υποσέλιδων σε ένα έγγραφο είναι η ακόλουθη. 

Επιλέγουµε την ακολουθία εντολών του µενού View | Header and Footer και 

παρατηρούµε ότι πραγµατοποιείται ένα είδος µετάβασης στην επιλογή προβολής Print 

Layout, ενώ ο δροµέας είναι ήδη στο εσωτερικό της κεφαλίδας του εγγράφου (Εικόνα 

6.18). Η βασική περιοχή σύνταξης του εγγράφου εµφανίζεται πλέον αµυδρά και είναι 

απενεργοποιηµένη. 

 

Εικόνα 6.18 Εµφάνιση του Header και Εργαλειοθήκη Header and Footer  

Στη συνέχεια πραγµατοποιούµε διαµόρφωση της κεφαλίδας ή του υποσέλιδου µε 
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εισαγωγή των στοιχείων που επιθυµούµε, ενώ ακόµη είναι δυνατό να χρησιµοποιήσουµε 

τα παρεχόµενα εργαλεία, από τη γραµµή εργαλείων που έχει εµφανισθεί. Η µετάβαση 

από την κεφαλίδα στο υποσέλιδο και αντιστρόφως πραγµατοποιείται µε το κουµπί 

Switch Between Header and Footer  (εναλλαγή µεταξύ κεφαλίδας και 

υποσέλιδου). Μετά την ολοκλήρωση της διαµόρφωσης της κεφαλίδας και του 

υποσέλιδου, ολοκληρώνουµε τη διαδικασία µε το εργαλείο Close  (Κλείσιµο). 

Η εισαγωγή αρίθµησης στις σελίδες ενός εγγράφου µπορεί, όπως είδαµε, να 

πραγµατοποιηθεί µέσω των κεφαλίδων και των υποσέλιδων. Μπορεί επίσης να 

πραγµατοποιηθεί και µε την ακόλουθη διαδικασία: 

Χρησιµοποιούµε την ακολουθία εντολών του µενού Insert | Page Numbers και 

εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου της Εικόνας 6.19. Στη συνέχεια προσδιορίζουµε τη 

θέση του αριθµού σελίδας, καθώς και τον τρόπο εµφάνισης των αριθµών των σελίδων, 

κατά περίπτωση. ην ευθυγράµµιση για τους αριθµούς σελίδας, χρησιµοποιώντας το 

αναπτυσσόµενο πλαίσιο Στοίχιση (Alignment).  

 

Εικόνα 6.19 Εισαγωγή αρίθµησης σελίδων 

Για την εµφάνιση των αριθµών των σελίδων χρησιµοποιούµε το κουµπί  και 

στη συνέχεια εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου της Εικόνας 6.20. Στο πλαίσιο αυτό 

πραγµατοποιούµε τις κατάλληλες επιλογές για να επιτύχουµε τις επιθυµητά 

αποτελέσµατα. 
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Εικόνα 6.20 Μορφοποίηση αρίθµησης σελίδων 

6.13. Αριθµηµένες Λίστες 

Συχνά, διάφορα έγγραφα περιλαµβάνουν λίστες, οι οποίες αντιστοιχούν σε διάφορες 

επιλογές, περιπτώσεις, εναλλακτικές µεθόδους ή λύσεις, ή ακόµη διάφορες απαριθµήσεις. 

Το πρόγραµµα Word υποστηρίζει τη δυνατότητα χρήσης αριθµηµένων λιστών µε 

διαφορετικές µορφές, πχ αρίθµηση µε διάφορους τρόπους αλλά και χρήση ειδικών 

συµβόλων για τις διάφορες περιπτώσεις. Παραδείγµατα αριθµηµένων λιστών 

διαφορετικής µορφής είναι τα ακόλουθα: 

 

Η διαδικασία δηµιουργίας µιας αριθµηµένης λίστας είναι η ακόλουθη: 

►  Θέτουµ ε  το  δροµ έα  στο  σηµ ε ί ο  από  το  οπο ί ο  θα  αρχ ίσ ε ι  η  

λ ίσ τα .  
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►  Στη  συνέχε ι α  χρησ ιµοπο ιούµ ε  την  ακολουθ ί α  εν τολών  του  

µ ενού  Format  |  Bu l le ts  and  Number ing   

►  Στο  εµφαν ι ζόµενο  πλα ίσ ι ο  δ ι αλόγου  (Ε ικόνα  6 .21 )  

επ ι λ έγουµε :   

 ε ί τ ε  την  κάρτα  αρ ίθµησης   (Numbered )  αν  

επ ιθυµούµε  λ ίστα  µ ε  αρ ίθµηση  των  στο ι χ ε ίων  της ,   

 ε ί τ ε  την  κάρτα   αν  επ ιθυµούµε  µ ι α  λ ίσ τα  χωρ ί ς  

δ ιάκρ ιση  µετα ξύ  των  στο ι χε ίων  της  

►  Στη  συνέχε ι α  επ ι λ έγουµε  µ ι α  από  τ ι ς  προτε ι νόµεν ε ς  µορφές  

λ ίσ τας .  

Έχουµε επίσης τη δυνατότητα να διαµορφώσουµε τη λίστα µε επιλογή του κουµπιού 

Customize (προσαρµογή). Στο εµφανιζόµενο πλαίσιο διαλόγου (Εικόνα 6.22) 

πραγµατοποιούµε τις επιθυµητές ρυθµίσεις για τη µορφή της λίστας πχ. στυλ αρίθµησης, 

αρχικό αριθµό, γραµµατοσειρά, µεγέθη και στυλ χαρακτήρων και τη θέση των συµβόλων 

ή αριθµών. Ολοκληρώνουµε µε ΟΚ. 
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Εικόνα 6.21 Αρίθµηση λίστας 
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Εικόνα 6.22 

Θα πρέπει να σηµειωθεί ότι στην παραπάνω διαδικασία τα πλαίσια διαλόγου µπορεί να 

είναι διαφορετικά από αυτά που περιέχονται στις Εικόνες 6.21 και 6.22 και ότι 

εξαρτώνται από τις επιλογές που έχουν γίνει.   

Μια σύντοµη διαδικασία δηµιουργίας αριθµηµένων λιστών είναι η χρήση των εργαλείων 

 τα οποία βρίσκονται στη βασική εργαλειοθήκη. Βέβαια η διαδικασία αυτή είναι 

πολύ απλή, δεν έχει επιλογές και το αποτέλεσµά της θα είναι η δηµιουργία µιας λίστας, 

ίδιας µε την τελευταία που χρησιµοποιήθηκε. 

Μια επίσης διαφορετική διαδικασία δηµιουργίας λίστας είναι η εξής:  

►  Ε ισάγουµε  πρώτα  τ ι ς  παραγράφους  του  κε ιµ ένου  της  λ ίστας   

►  Επ ι λ έγουµ ε  όλες  τ ι ς  παραγράφους  που  θα  αποτελέσουν  τη  

λ ίσ τα  

Χρησιµοποιούµε την ακολουθία εντολών του µενού Format | Bullets and Numbering 
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και επιλέγουµε, κατά περίπτωση, Bullets ή Numbering.  
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7. Πίνακες 

Οι δηµιουργία πινάκων είναι κάτι που γίνεται συχνά σε διάφορα κείµενα, όπως τα 

τεχνικά, αυτά που περιέχουν πληροφορίες οικονοµικής φύσης και άλλα. Γενικά ένα 

πίνακας ενσωµατωµένος σε ένα κείµενο δίνει τη δυνατότητα καλύτερης παρουσίασης 

στοιχείων από ότι ένα τµήµα κειµένου, που τα περιγράφει και δεν βοηθά στον 

αναγνώστη να τα κατανοήσει.  

7.1 Χρήση Πινάκων 

Οι ακόλουθες σηµειώσεις περιλαµβάνουν µέρος µόνον των διαδικασιών και δυνατοτήτων 

σχετικών µε τους πίνακες. Ο αναγνώστης, µετά την πρώτη εµπειρία θα πρέπει να 

ανατρέξει στα εγχειρίδια ή και στο σύστηµα βοήθειας του Word. Η εισαγωγή πίνακα σε 

ένα έγγραφο πραγµατοποιείται µε την ακόλουθη διαδικασία: 

►  Τοποθετούµε  το  δροµ έα  στο  σηµ ε ί ο  του  εγγράφου  που  θα  

τοποθετηθε ί  ο  π ί νακας .  

►  Στη  συνέχε ι α  χρησ ιµοπο ιούµ ε  την  ακολουθ ία  επ ι λογών  του  

µ ενού  Table  |  Insert  Tab le .   

►  Στο  πλα ίσ ι ο  δ ιαλόγου  που  εµφαν ί ζ ε τα ι  (Ε ικόνα  7 .1 )  

προσδ ιορ ί ζ ουµε  το  πλήθος  των  γραµµών  κα ι  των  στηλών  που  

θα  έχε ι  ο  π ί νακας .  

►  Ολοκληρώνουµε  τη  δ ιαδ ι κασ ία  µ ε  ΟΚ .  
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Εικόνα 7.1 Πλαίσιο εισαγωγής πίνακα 

Μια εναλλακτική σύντοµη διαδικασία είναι η χρήση του εργαλείου (κουµπιού)  Insert 

Table. Το εργαλείο αυτό βρίσκεται στη βασική γραµµή εργαλείων.  Η χρήση του 

εργαλείου  έχει σαν αποτέλεσµα την εµφάνιση ενός αντίστοιχου εργαλείου (Εικόνα 

7.2) στο οποίο προσδιορίζουµε το πλήθος των γραµµών και των στηλών του πίνακα 

σύροντας απλώς το ποντίκι και επιλέγοντας µε τον τρόπο αυτό γραµµές και στήλες. 

 

Εικόνα 7.2 Εργαλείο εισαγωγής πίνακα 

Οι δύο εναλλακτικές διαδικασίες δηµιουργούν τον πίνακα που περιέχεται στην Εικόνα 

7.4. 



B. Βασικά στοιχεία χρήσης του προγράµµατος MS OFFICE WORD 2003 
E. A. Παπαθανασίου 

74

 

Εικόνα 7.4 Παράδειγµα εισαγωγής πίνακα 

7.2 Σχεδίαση Πίνακα 

Οι πίνακες στο πρόγραµµα Word είναι δυνατόν να δηµιουργηθούν επίσης µε τη σχεδίασή 

τους. Για το λόγο αυτό χρησιµοποιούµε ένα εργαλείο σχεδίασης του πίνακα και µετά 

εισάγουµε τις γραµµές και τις στήλες όπου απαιτείται. 

Αναλυτικά, η διαδικασία σχεδίασης πίνακα είναι η ακόλουθη: 

►  Ε ί τ ε  επ ι λ έγουµε  την  ακολουθ ί α  εν τολών  του  µενού  Table  |  

Draw Table ,  ε ί τ ε  χρησ ιµοπο ιούµε  το  εργαλε ί ο  σχεδ ίασης  

π ί νακα  ,  στη  βασ ι κή  γραµµή  εργαλε ίων .  

►  Παρατηρούµε  ότ ι  ο  δε ί κ της  του  ποντ ι κ ι ού  πα ίρνε ι  τη  µορφή  

µολυβ ιού ,  ενώ  επ ίσης  εµφαν ί ζ ε τα ι  κα ι  η  γραµµή  εργαλε ίων  

Tab l e s  and  Bo rde r s  (Πίνακες  κα ι  περ ι γράµµατα )  που  περ ι έχετα ι  

στην  Εικόνα  7 .5 .  

 

Εικόνα 7.5 Εργαλείο σχεδίασης του πινάκων 

►  Με  τη  χρήση  του  ποντ ι κ ι ού ,  το  οπο ίο  σύρουµε ,  δηµ ι ουργούµ ε  

τα  ε ξωτερ ι κά  περ ι γράµµατα  του  π ί νακα  κα ι  µ ε  τον  ί δ ι ο  τρόπο  

δηµ ι ο υργούµε  τ ι ς  γραµµ έ ς  κα ι  τ ι ς  στήλες  του  π ί νακα .  

►  Μετά  το  πέρας  της  δ ιαδ ι κασ ία ς  κάνουµε  κα ι  πάλ ι  κλ ι κ  στο  

κουµπ ί   D raw Tab l e  γ ια  την  επαναφορά  του  ποντ ι κ ι ού  στη  

συνηθ ισµένη  χρήση  κα ι  µορφή  του .  
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Παρατηρούµε ότι η γραµµή εργαλείων της Εικόνας 7.5 περιλαµβάνει και άλλα εργαλεία 

κουµπιά, όπως Eraser (γόµα για διαγραφές) και κουµπιά που αποδίδουν το ίδιο ύψος στις 

γραµµές και το ίδιο πλάτος στις στήλες του πίνακα.  

∆ιαδικασίες διαχείρισης πινάκων 

Η διαχείριση πινάκων περιλαµβάνει πολλές διαφορετικές δυνατότητες, από τις οποίες 

αναφέρουµε τις ακόλουθες: 

►  Ε ισαγωγή  γραµµών  ή  στηλών  σε  π ί νακα .  

►  ∆ ιαγραφή  γραµµών  ή  στηλών  π ίνακα .  

►  Ενοπο ίηση  δύο  ή  περ ισσοτέρων  κυψελ ίδων  σε  µ ί α .  

►  ∆ ιάσπαση  µ ι α ς  κυψελ ίδας  σε  δύο  ή  περ ισσότερες .  

►  Ταξ ι νόµηση  των  στο ι χ ε ίων  ενός  π ί νακα .  

►  ∆ ιαδ ι κασ ί ε ς  αυτόµατων  µορφοπο ιήσεων .  

Η εφαρµογή όλων των παραπάνω διαδικασιών πραγµατοποιείται: 

►  Ε ί τ ε  µ ε  χρήση  της  εν τολής  του  µενού  Table ,  οπότε  σύµφωνα  

µ ε  το  τµήµα  του  π ί νακα  που  έχε ι  επ ι λ εγ ε ί ,  εν εργοπο ιούντα ι  ο ι  

αντ ίσ το ι χε ς  δ ιαδ ι κασ ί ε ς .  

►  Ε ί τ ε  µ ε  τη  χρήση  γραµµής  εργαλε ίων  Tables  and  Borders  

(Ε ικόνα  7 .5 ) ,  που  αν  δεν  εµφαν ί ζ ε τα ι ,  έρχετα ι  στο  προσκήν ιο  

µ ε  τη  χρήση  του  αντ ίσ το ι χου  εργαλε ί ου  .  

►  Ε ί τ ε  µ ε  επ ι λογή  του  τµήµατος  του  π ί νακα ,  στο  οπο ίο  θα  

εφαρµόσουµε  µ ι α  δ ιαδ ι κασ ία  κα ι  στη  συνέχε ι α  µ ε  δεξ ί  κλ ι κ  στο  

ί δ ι ο  σηµ ε ί ο .  Το  αποτέλ εσµα  θα  ε ί να ι  η  εµφάν ιση  ακολουθ ία ς  

από  εντολές  δ ιαχε ί ρ ισης  του  π ί νακα .  
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8. Εκτυπώσεις Εγγράφων  

Ένα από τα πιο σηµαντικά πλεονεκτήµατα των προγραµµάτων που υποστηρίζουν την 

ιδιότητα WYSIWYG (What You See Is What You Get) είναι η δυνατότητα εκτυπώσεων 

που δεν διαφέρουν, τουλάχιστον θεωρητικά, από τις αντίστοιχες προβολές στην οθόνη 

του υπολογιστικού συστήµατος. Βεβαίως υπάρχει η δυνατότητα µεγάλης ποικιλίας 

ρυθµίσεων, έτσι ώστε µια εκτύπωση να ανταποκρίνεται στις απαιτήσεις του χρήστη. Ο 

χρήστης ασφαλώς οφείλει από την πλευρά του να µελετήσει τα ειδικά εγχειρίδια των 

προγραµµάτων και να κατατοπισθεί πλήρως, αν επιθυµεί να πραγµατοποιεί αξιόλογες 

εκτυπώσεις. Στα παρακάτω θα αναφερθούµε στις πιο συνηθισµένες από τις δυνατότητες 

του προγράµµατος Word για την δηµιουργία εκτυπώσεων. Στην περίπτωση αυτή, µας 

δίνονται τρεις δυνατότητες. 

Η απλούστερη εκτύπωση ενός εγγράφου δεν απαιτεί ρυθµίσεις. Ο χρήστης βασίζεται στις 

προεπιλεγµένες επιλογές που έχουν καθιερωθεί είτε από την εγκατάσταση του 

προγράµµατος Word, είτε από την καθιέρωση προγενέστερων ρυθµίσεων, που έχει κάνει 

ο ίδιος. Στην περίπτωση αυτή ο χρήστης αρκεί να επιλέξει την εντολή Print από το File 

menu. Στη συνέχεια θα εµφανισθεί το Πλαίσιο διαλόγου της εντολής Print, όπως 

φαίνεται στην Εικόνα 8.1.   
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Εικόνα 8.1 Πλαίσιο διαλόγου της εντολής εκτύπωσης Print 

Αν το έγγραφο είναι µεγαλύτερο από µια σελίδα και δεν απαιτείται η εκτύπωση όλων των 

σελίδων του, τότε ο χρήστης µπορεί να επιλέξει την εκτύπωση µιας ή περισσοτέρων 

σελίδων. 

Για άµεση εκτύπωση ο χρήστης µπορεί επίσης να χρησιµοποιήσει το εργαλείο εκτύπωσης 

 από τη βασική εργαλειοθήκη. 

Για την απενεργοποίηση του προγράµµατος (κλείσιµο του) Word, συνήθως κλείνουµε 

πρώτα το αρχείο (έγγραφο) το οποίο επεξεργαζόµαστε µε την επιλογή Close από το File 

menu. Στην περίπτωση που το έγγραφο έχει τροποποιηθεί, µετά την τελευταία 

αποθήκευσή του, το Word δίνει την δυνατότητα νέας αποθήκευσής του, ώστε να 

καταχωρηθούν και οι τελευταίες τροποποιήσεις. Στην συνέχεια επιλέγουµε την εντολή 

Exit από το File menu. 
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Ρύθµιση του εγγράφου που φαίνεται στην οθόνη, έτσι ώστε να ταιριάζει 

µε το εκτυπωµένο έγγραφο 

Ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να πληροφορηθεί για τον ακριβή τρόπο εκτύπωσης ενός 

κειµένου, πριν από τη φυσική του εκτύπωση και να προβεί αν χρειάζεται σε 

τροποποιήσεις. Γενικά, το κείµενο που πρόκειται να εκτυπωθεί είναι δυνατό να 

παρουσιασθεί στην οθόνη σε µια µορφή που είναι αντίστοιχη της εκτύπωσης. Η 

διαδικασία αυτή πραγµατοποιείται µε την Προεπισκόπηση Εκτύπωσης (Print Preview) η 

οποία επιλέγεται από το File µενού (Εικόνα 8.2).  

 

Εικόνα 8.2. Προεπισκόπηση Εκτύπωσης (Print Preview) 

Η προβολή της οθόνης αντιστοιχεί πλήρως στην εκτύπωση, όταν έχει επιλεγεί η 

µεγέθυνσή της να είναι το 100%. Αυτό πραγµατοποιείται, είτε µε το εργαλείο ,  

είτε µε χρήση της επιλογής View και στη συνέχεια Zoom (Εικόνα 8.3).  
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Εικόνα 8.3. Προβολή (View) και Πλαίσιο διαλόγου Zoom 

Στην οθόνη της προεπισκόπησης εκτύπωσης, µετά από αριστερό κλικ, ο δείκτης του 

ποντικιού έχει τη µορφή µεγεθυντικού φακού. Αν ο χρήστης πραγµατοποιήσει ένα 

αριστερό κλικ στο έγγραφο, τότε η παρουσίαση µεγεθύνεται. Αν ο χρήστης 

πραγµατοποιήσει ένα δεύτερο κλικ, τότε το µέγεθος µειώνεται αντίστοιχα. Η 

απενεργοποίηση και η ενεργοποίηση της δυνατότητας αυξοµείωσης επιτυγχάνονται µε 

αριστερό κλικ στο εργαλείο Magnifier  (Μεγεθυντικός φακός).  

Η διαδικασία της προεπισκόπησης εκτύπωσης υποστηρίζεται από ένα σύνολο εργαλείων, 

το οποίο περιέχεται στην Εικόνα 8.4. Μεταξύ των εργαλείων, το  multiple pages 

(πολλαπλές σελίδες) επιτρέπει την προεπισκόπηση ενός αριθµού σελίδων µαζί. Το πλήθος 

επιλέγεται από το χρήστη, όπως φαίνεται στην Εικόνα 8.5.  

 

Εικόνα 8.4 Εργαλειοθήκη προεπισκόπησης εκτύπωσης 
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Εικόνα 8.5 Επισκόπηση πολλαπλών σελίδων 

Η σελίδα εκτύπωσης σχεδιάζεται µε την επιλογή Page Setup που περιέχεται στην επιλογή 

του µενού File (Εικόνες 8.6 και 8.7).   

 

Εικόνα 8.6 Πλαίσιο διαλόγου Page setup, Margings 
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Εικόνα 8.7 Πλαίσιο διαλόγου Page setup,Paper Size 
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9. Ασκήσεις 

ΑΣΚΗΣΗ 9.1: Κειµενογράφηση 

1. Να ξεκινήσετε το πρόγραµµα WORD. 

2. Να πληκτρολογήσετε το ακόλουθο κείµενο: 

 

3. Να ονοµάσετε το κείµενό σας µε το όνοµα Ask_1 και να το σώσετε (αποθηκεύσετε) 

στο δίσκο µε την επιλογή File | Save As. 

4. Να τερµατίσετε το πρόγραµµα Word µε την επιλογή File | Exit 

5. Να ξεκινήστε (εκτελέσετε) το πρόγραµµα Windows Explorer. 

6. Να εντοπίσετε το κείµενό σας και να το ανακαλέσετε. 

7. Να εισάγετε δύο ακόµη σχετικές παραγράφους. 
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8. Να κάνετε προεπισκόπηση εκτύπωσης και να διαµορφώσετε τη σελίδα κατάλληλα 

(Page setup, ∆ιαµόρφωση σελίδας).  

9. Να εκτυπώσετε το κείµενό σας.  

10. Να κλείσετε το αρχείο µε την επιλογή File | Close. 

11. Να σώσετε το κείµενο και πάλι µε την εντολή File | Save. 

12. Να τερµατίσετε το πρόγραµµα WORD µε την επιλογή File | Exit. 

ΑΣΚΗΣΗ 9.2: Εύρεση, Αντικατάσταση, αντιγραφή, διαγραφή, 

αναιρέσεις, κλπ.  

Να ξεκινήσετε το πρόγραµµα Word. Να εισάγετε το κείµενο Ask_2 και να εκτελέσετε τα 

εξής: 

►  Να  εντοπ ίσετε  την  πρώτη  εµφάν ιση  της  λέ ξης  "Open"  στο  

κε ίµ ενο .   

►  Να  χρησ ιµοπο ι ήσετε  τη  δ ιαδ ι κασ ία  F i nd  µε  την  ακολουθ ία  του  

µ ενού  Ed i t  |  F i nd  κα ι  να  εντοπ ίσετε  όλες  τ ι ς  υπόλο ιπ ες  λέξη ς  

"Open"  που  περ ι έχε ι  το  κε ίµενο .   

►  Να  αντ ι καταστήσετε  την  πρώτη  λέξη  του  κε ιµ ένου  "Word"  µ ε  

τη  λέ ξη  "Κε ιµενογράφος " .  Να  αντ ι καταστήσετε  όλες  τ ι ς  

υπόλο ιπ ες  λέξε ι ς  του  κε ιµ ένου  "Wo rd"  µ ε  "Κε ιµενογράφος " ,  µ ε  

χρήση  της  δ ιαδ ι κασ ία ς  Ed i t  |  Rep l ace .   

►  Να  µε ταφέρετε  την  πρώτη  παράγραφο  του  κε ιµένου  µετα ξύ  τη ς  

3ης  κα ι  της  4ης .   

►  Να  δ ιαγράψετε  την  3η  παράγραφο .  

►  Να  επαναφέρετε  την  παράγραφο  που  δ ιαγράψατε  Ed i t  |  Undo ,  

ή  C t r l+Z .  

►  Να  χρησ ιµοπο ιήσετε  δ ι αφορετ ι κ έ ς  γραµµατοσε ιρέ ς  στ ι ς  

δ ιάφορε ς  παραγράφους  του  κε ιµένου .  

►  Να  χρησ ιµοπο ιήσετε  χαρακτήρες  δ ι αφόρων  µ εγεθών .  
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►  Να  τοποθετήσετε  όλους  τους  τ ί τλους  των  παραγράφων  στο  

κέντρο  της  γραµµής  µ ε  χρήση  του  κατάλληλου  εργαλε ί ου  κα ι  

να  αλλάξετε  τη  µορφή  τους  (γραµµατοσε ιρά ,  µ έγ εθος ,  

υπογραµµ ί σ ε ι ς ,  έν τονα  γράµµατα  κλπ ) .  

►  Να  δηµ ι ουργήσετε  τον  π ί νακα  που  περ ι έ χε τα ι  στην  Ε ι κόνα  9 . 1 ,  

µ ε  την  ακολουθ ία  του  µενού  Tab l e  |  In se r t  Tab l e ,  ή  µ ε  χρήση  

του  εργαλε ί ου  .  Η  ε ισαγωγή  θα  γ ί ν ε ι   στην  6η  σελ ί δα  (στο  

τέλο ς )  του  κε ιµένου  κα ι  συγκεκρ ιµ ένα  κάτω  από  την  επ ι γραφή  

"TABLE" .  Στη  συνέχε ι α  να  συµπληρώσετε  κα ι  να  

µορφοπο ιήσετε  κα ι  τον  π ίνακα  κατάλληλα .  

 

Εικόνα 9.1 

►   Να  σώσετε  µ ε  την  εν τολή  F i l e  |  Save  As ,  το  κε ίµενο ,  στο  

προσωπ ι κό  σας  d i r e c t o r y ,  ως  αρχε ί ο  του  wo rd  (wo rd  

documen t ) .  Χρησ ιµοπο ι ε ί σ τε  ως  όνοµα  το  “Dyo .doc ” .  

►  Να  κλε ίσ ετε  το  αρχε ί ο  ( F i l e   C l o se ) .  

ΑΣΚΗΣΗ 9.3: Να γράψετε ένα απλό βιογραφικό σηµείωµα στο 

πρόγραµµα word 

Θα γράψετε ένα πρόχειρο βιογραφικό σας σηµείωµα στα Ελληνικά, µε το πρόγραµµα 

Word, µε τα εξής χαρακτηριστικά.  

►  Μέγεθος  σελ ί δας  Α4 .   

►  Το  β ιογραφ ικό  σηµ ε ίωµα  θα  περ ι λαµβάνε ι  τα  ε ξής :   
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►  Προσωπ ικά  στο ι χε ί α  

►  Στο ι χε ί α  σχετ ι κά  µ ε  τ ι ς  σπουδές  ,  σε  κάθε  βαθµ ί δα  

εκπα ίδ ευσης  ως  τώρα .   

►  Γεν ι κά  ενδ ιαφέροντα .   

►  Το  β ι ογραφ ικό  σηµ ε ίωµα  θα  έχε ι  τη  µορφή  που  περ ι έ χε τα ι  

στην  Εικόνα  9.2 .  

►  Θα  σώσετε  το  β ιογραφ ικό  σηµε ίωµα  σε  δ ισκ έτα .   

ΥΠΟ∆ΕΙΞΕΙΣ 

►  Θα  δηµ ι ουργήσετε  ένα  πρόχε ιρο  β ι ογραφ ικό  σας  σηµε ίωµα ,  

όπως  αυτό  που  περ ι έ χε τα ι  στην  Ε ικόνα  9 .2  κα ι  σύµφωνα  µ ε  

τ ι ς  παρακάτω  οδηγ ί ε ς .  Οι  εσοχές  στ ι ς  παραγράφους  να  µην  

γ ί νοντα ι  µε  spa ceba r  ή  t ab  αλλά  µε  τον  µηχαν ισµό  ελ έγχου  

εσοχών  που  βρ ίσκετα ι  στον  ορ ι ζόν τ ιο  κανόνα  ή  µε  ρυθµ ί σ ε ι ς  

από  το  µ ενού  Fo rmat  |  Pa rag raph  ή  επ ίσης  µε  τα  εργαλε ί α  

.  

►  Ο ι  τοποθετήσε ι ς  του  κε ιµ ένου  στο  κέντρο ,  αρ ιστερά ,  δεξ ι ά  κλπ  

δεν  θα  γ ί νοντα ι  µε  το  πλήκτρο  spa ceba r  ή  το  πλήκτρο  t ab  

αλλά  µε  το  ε ι δ ι κό  εργαλε ί ο  .  

►  ∆εν  θα  χρησ ιµοπο ι ε ί τ ε  το  πλήκτρο  spa ceba r  γ ια  τη  στο ί χ ιση  

του  κε ίµ ενου  αλλά  τους  στηλοθέτε ς ,  µε  κλ ι κ  στ ι ς  αντ ί σ το ι χε ς  

θέσε ι ς  του  κανόνα .  

►  Τα  κενά  µετα ξύ  των  παραγράφων  µην  δεν  θα  ρυθµ ί ζ ο ν τα ι  µ ε  

ε ι σαγωγή  νέων  γραµµών  ( en t e r )  αλλά  µ ε  επ ι λογή  από  την  αρχή  

της  ακολουθ ία ς  του  µ ενού  Fo rmat   pa rag raph  ( Spac ing  

Be fo re ,  A f t e r ) .  

►  Γ ια  την  αλλαγή  σελ ί δα ς  δεν  θα  χρησ ιµοπο ι ε ί τ ε  πολλαπλά  En te r  

αλλά  In se r t  B reak   Page  b reak  (ή  επ ίσης  C t r l+En te r ) .  Μετά  

το  τέλος  κάθε  λέξης  να  χρησ ιµοπο ι ε ί τ ε  πάντα  ένα  µοναδ ικό  
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δ ιάστηµα  (κενό ,  space )  µ ε  το  πλήκτρο  spacebar .  

►  Τα  σηµε ί α  στ ί ξ εως  (  ,  ;  .  !  )  θα  γράφοντα ι  αµ έσως  µετά  τη  

λέξη  που  προηγε ί τα ι ,  χωρ ί ς  ενδ ιάµεσο  κενό ,  ενώ  µ ετά  από  

αυτά  θα  αφήνετε  πάντα  ένα  δ ι άστηµα  µε  το  πλήκτρο  spa ceba r .  
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Εικόνα 9.4 Παράδειγµα Βιογραφικού Σηµειώµατος 
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ΑΣΚΗΣΗ 9.3: Άσκηση διαµόρφωσης κειµένου 

►  ∆ ίν ετα ι  το  κε ίµ ενο  Ask_3.doc .   

►  Να  ανο ί ξ ετε  το  κε ίµενο  στο  πρόγραµµα  Word .  

►  Να  το  δ ι αµορφώσετε  σε  έγγραφο ,  όσο  το  δυνατόν  καλύτερα  

►  Να  µορφοπο ιήσετε  το  έγγραφο  σύµφωνα  µ ε  όσα  έχετ ε  δ ιδαχθε ί  

►  Να  δηµ ι ουργήσετε  κατάλληλο  στυλ  (τ ί τλους ,  επ ι κ εφαλ ίδ ε ς ,  

υποσηµε ιώσε ι ς ,  κεφαλ ίδ ε ς  &  υποσέλ ι δα ,  σελ ιδοπο ίηση )  

►  Να  εµφαν ίσ ετε  το  όνοµα  του  εγγράφου  κα ι  τη  δ ιαδροµή  του  

d i r e c t o ry  (pa th )  που  αποθηκεύσατε  το  έγγραφό  σας  σε  κάθε  

σελ ί δα  (υποσέλ ι δο ) .   

►  Να  δηµ ι ουργήσετε  π ί νακα  περ ι ε χοµένων    

►  Να  ε ισάγετε  τ ι ς  ε ι κόν ες  imag1  κα ι  imag2 .  

►  Να  αποθηκεύσετε  το  έγγραφο  στο  προσωπ ι κό  σας  d i r e c to r y .  

ΑΣΚΗΣΗ 9.4: ∆ηµιουργία Αναφοράς 

Να δηµιουργήσετε µία αναφορά µε τα νέα της ηµέρας χρησιµοποιώντας υλικό από ένα 

δηµοσιογραφικό δικτυακό τόπο µε τίτλο, περίληψη και τυχόν εικόνες σε κάθε είδηση. Να 

σχεδιάσετε την αναφορά για εκτύπωση σε δίστηλο  και να τη σώσετε στο δίσκο σας. 

ΑΣΚΗΣΗ 9.5: ∆ηµιουργία Αναφοράς 

Να δηµιουργήσετε µία αναφορά µε τα αποτελέσµατα αναζήτησης σε ένα θέµα της 

επιλογής σας µε χρήση τριών ή τεσσάρων διαφορετικών συνδυασµών λέξεων κλειδιά. 

Τα αποτελέσµατα θα είναι σε µορφή πινάκων οµαδοποιηµένα ανάλογα τον συνδυασµό 

των κλειδιών. Τα αποτελέσµατα της αναζήτησης δεν πρέπει να ξεπερνούν τις δέκα 

εγγραφές ανά περίπτωση.  

ΑΣΚΗΣΗ 9.6: ∆ηµιουργία Αναφοράς 

Να δηµιουργήσετε µία αναφορά στην οποία να εκθέσετε τα βασικά στάδια της ιστορίας 
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ανάπτυξης των ηλεκτρονικών υπολογιστών µε πηγές που θα βρείτε στο διαδίκτυο. 

Συγκεκριµένα να αναφερθείτε στο χαρακτηριστικό υπολογιστικό σύστηµα κάθε γενιάς. 

ΑΣΚΗΣΗ 9.7: ∆ηµιουργία Αναφοράς 

Να δηµιουργήσετε µία αναφορά στην οποία να εκθέσετε διάφορες εναλλακτικές 

προτάσεις για την αγορά προσωπικού ηλεκτρονικού υπολογιστή µε πηγές τα διάφορα 

ηλεκτρονικά καταστήµατα. 

Συγκεκριµένα να αναφερθείτε στα πλεονεκτήµατα και µειονεκτήµατα κάθε πρότασης. 
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