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Εισαγωγή

Αρχικά η επικοινωνία του χρήστη με τον ηλεκτρονικό υπολογιστή γινόταν με την πληκτρολόγηση των κατάλληλων εντολών στο φλοιό εντολών του Λειτουργικού συστήματος (command shell). Για να εκτελέσει ένα πρόγραμμα ο χρήστης πληκτρολογεί το όνομα του προγράμματος και τις απαιτούμενες παραμέτρους. Η διαδικασία αυτή απαιτούσε ικανότητες από τον χρήστη καλή γνώση των εντολών του λειτουργικού συστήματος και ήταν εύκολο να γίνουν σοβαρά λάθη.

Τα τελευταία χρόνια χρησιμοποιείται το γραφικό περιβάλλον επικοινωνίας (Graphic User Interface – GUI), το οποίο είναι ένα διαλογικό περιβάλλον εργασίας που κάνει τη δουλειά του χρήστη εύκολη και ευχάριστη.

Τα βασικά στοιχεία που περιλαμβάνει ένα γραφικό περιβάλλον επικοινωνίας είναι:

Παράθυρα (Windows) Στα γραφικά περιβάλλοντα η οθόνη του υπολογιστή παριστάνει το χώρο εργασίας, κάθε πρόγραμμα που πρόκειται να εκτελεστεί εμφανίζεται με τη μορφή παραθύρου. Τα παράθυρα έχουν πολλά κοινά χαρακτηριστικά όπως καταλόγους επιλογών, μπάρα εργαλείων με εικονίδια, μπάρες κύλισης, μπάρα εργασιών κλπ..

Εικονίδια (Icons) είναι γραφικά αντικείμενα που έχουν τις ιδιότητες και απεικονίζουν αυτό που αντιπροσωπεύουν, (πχ. Ένας κάδος σκουπιδιών παραπέμπει στη διαγραφή) έτσι αποφεύγεται η στείρα απομνημόνευση εντολών και η χρήση γίνεται ευκολότερη.

Δείκτης (Pointer) είναι ένα σημάδι στην οθόνη, συνήθως έχει τη μορφή βέλους, το οποίο μετακινείται με τη βοήθεια μιας συσκευής που ονομάζεται ποντίκι και έχει πλήκτρα που βοηθούν στην εκτέλεση των εργασιών.

Η μεγάλη πρόοδος που επιτεύχθηκε στην τεχνολογία και τα προϊόντα της Πληρο​φορικής και των Τηλεπικοινωνιών μαζί με τη μείωση των τιμών, κατά την δεκαετία του 90, είναι κατά κύριο λόγο η αιτία για την εισαγωγή τους και την αξιοποίηση τους από τον άνθρωπο σε όλες τις φάσεις της καθημερινής του ζωής.

Η ανάπτυξη λογισμικού ιδιαίτερα φιλικού προς τον χρήστη και η δημιουργία ειδι​κών εφαρμογών οι οποίες εξυπηρετούν τις ανάγκες ενός γραφείου, έκαναν αναγκαία τη δημιουργία ενός κλάδου με την ονομασία Αυτοματισμός Γραφείου.

Με τον όρο Γραφείο, όπως είναι γνωστό, όλοι εννοούν το χώρο εργασίας στον οποίο διεκπεραιώνονται διοικητικές και εμπορικές δραστηριότητες. Στις δραστηριότη​τες αυτές βασικό ρόλο παίζει η πληροφορία και η επεξεργασία της.

Αυτοματισμός Γραφείου είναι η χρησιμοποίηση ηλεκτρονικών υπολογιστικών συστημάτων, για την αύξηση της αποδοτικότητας και της αποτελεσματικότητας των υπαλλήλων ενός γραφείου.

Το λογισμικό που είναι απαραίτητο για την υλοποίηση των εργασιών ενός γραφείου αποτελείται από τα προγράμματα:

· Επεξεργασία κειμένου.

· Λογιστικό φύλλο.

· Επεξεργασία βάσεως δεδομένων

· Λογισμικό επικοινωνιών.

Επεξεργαστής κειμένου

Ο επεξεργαστής κειμένου είναι η πιο διαδεδομένη εφαρμογή στο χώρο των ηλεκτρονικών υπολογιστών, διότι σε όλους έχει παρουσιαστεί η ανάγκη να γράψουν ένα κείμενο, μία αίτηση, ένα βιογραφικό σημείωμα.

Ο επεξεργαστής κειμένου είναι εφαρμογή που δίνει τη δυνατότητα δημιουργίας, διόρθωσης, αποθήκευσης, ανάκτησης, εισαγωγής εικόνων και γενικά διαμόρφωσης ενός κειμένου πριν την εκτύπωση του.

 Ο ηλεκτρονικός υπολογιστής με την εφαρμογή του επεξεργαστή κειμένου αντικατέστησε την γραφομηχανή. Στην αρχή οι διαφορές από την γραφομηχανή ήταν μικρές, όχι όμως μικρής σημασίας (πχ. Για τις διορθώσεις στις γραφομηχανές χρησιμοποιούμε διορθωτικό (Blanko) ή ξαναγράφουμε το κείμενο, ο τύπος και το μέγεθος της γραφής είναι σταθερό, κλπ.).

Οι σύγχρονοι επεξεργαστές κειμένου έχουν δυνατότητες να παράγουν έντυπα ποιότητας ενός μικρού τυπογραφείου.

Στα παραδείγματα αυτού του βιβλίου για τις αναφορές μας στις διάφορες λειτουργίες θα χρησιμοποιούμε τον επεξεργαστή κειμένου Microsoft Word.

Η χρήση του πληκτρολόγιου

Το βασικό εργαλείο για την εισαγωγή κειμένου σε ένα έγγραφο είναι το πληκτρολόγιο. Για το λόγο αυτό είναι απαραίτητο να γνωρίζουμε την χρήση του.

Θα χρησιμοποιήσουμε κάποιους συμβολισμούς για τους οποίους θα συμφωνήσουμε ότι: το (+) μεταξύ δύο πλήκτρων δείχνει ότι κρατάω το πρώτο πλήκτρο πατημένο και μετά πατάω το δεύτερο (ταυτόχρονο πάτημα πλήκτρων). Ενώ το (,) μεταξύ δύο πλήκτρων δείχνει ότι πατάω το πρώτο πλήκτρο, το αφήνω και μετά πατάω το δεύτερο.

Το πληκτρολόγιο χωρίζεται σε τέσσερα βασικά μέρη.

1. το κύριο μέρος που αποτελείται από τα γράμματα, τους αριθμούς, τα σύμβολα και τα ειδικά πλήκτρα.

2. Επάνω βρίσκονται τα πλήκτρα ειδικών λειτουργιών και το ESC
3. Δεξιά είναι τα πλήκτρα μετακίνησης μέσα στο κείμενο και

4. Στην άκρη δεξιά είναι το αριθμητικό πληκτρολόγιο και τα πλήκτρα των πράξεων 

Τα γράμματα αντιπροσωπεύουν το λατινικό ή το Ελληνικό αλφάβητο ανάλογα με τη γλώσσα που χρησιμοποιούμε. Η εναλλαγή στα Windows γίνεται πατώντας ταυτόχρονα τα πλήκτρα Shift + Alt.

Ο τόνος και τα διαλυτικά για τα ελληνικά βρίσκονται στο πλήκτρο δεξιά του L που στο Λατινικό πληκτρολόγιο έχει τα (;) και (:). Τα σημεία αυτά όταν βρισκόμαστε στο Ελληνικό πληκτρολόγιο μεταφέρονται στο πλήκτρο Q.

Για να γράψω
πατάω τα πλήκτρα

ί


τόνος , ι

ϊ


Shift + τόνος , ι

ΐ


Alt + τόνος , ι

Αν θέλω μόνο κεφαλαία πατάω το CapsLock το οποίο κλειδώνει τα κεφαλαία.. Για ένα κεφαλαίο πατάω Shift + γράμμα.

Για τα πλήκτρα που έχουν δύο σύμβολα, ένα χαμηλά και ένα ψηλά, πατώντας απλώς το πλήκτρο έχω στο κείμενο το σύμβολο που υπάρχει χαμηλά, ενώ πατώντας Shift + πλήκτρο παίρνω το σύμβολο που βρίσκεται ψηλά.

Το TAB μεταφέρει τον δρομέα (το σημάδι που δείχνει σε ποιο σημείο θα εμφανισθεί ο χαρακτήρας) σε προκαθορισμένες θέσεις.
Το ENTER εισάγει ένα σημάδι που προσδιορίζει το τέλος της παραγράφου, δηλαδή πατάμε ENTER μόνο στο τέλος της παραγράφου και όχι στο τέλος κάθε γραμμής. Η αλλαγή γραμμής γίνεται αυτόματα μόλις ο δρομέας φτάσει στο τέλος της.

ΚΕΦΑΛΑΙΟ I

Έγγραφα
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Η λευκή περιοχή που εμφανίζεται κατά την έναρξη του προγράμματος του επεξεργαστή κειμένου ονομάζεται έγγραφο. Η κάθετη γραμμή που αναβοσβήνει ονομάζεται δρομέας και προσδιορίζει τη θέση που θα εμφανιστούν οι χαρακτήρες που θα πληκτρολογήσουμε.
Ονομασία εγγράφων

Κάθε έγγραφο πρέπει να έχει ένα όνομα που θα το χαρακτηρίζει. Για να βρίσκετε πιο εύκολα τα έγγραφά σας, μπορείτε να χρησιμοποιείτε μεγάλα, περιγραφικά ονόματα. Τα ονόματα αρχείου μαζί με τη διαδρομή θέσης δεν πρέπει να υπερβαίνουν τους 255 χαρακτήρες και δεν πρέπει να περιλαμβάνουν τους παρακάτω χαρακτήρες: σημάδι μεγαλύτερου (>),σημάδι μικρότερου (<), κάθετος (/), αντίστροφη κάθετος (\),τελεία (.),διπλή τελεία (:) εισαγωγικά ("), αστερίσκος (*),κατακόρυφος (|),ερωτηματικό (?),και ελληνικό ερωτηματικό (;).

Το καλύτερο μέρος για την αποθήκευση εγγράφων

Την πρώτη φορά που ανοίγετε τα πλαίσια διαλόγου Άνοιγμα και Αποθήκευση ως, αφού έχετε εκκινήσει το Word, ο φάκελος "Τα έγγραφά μου" εμφανίζεται ως ο προεπιλεγμένος ενεργός φάκελος εργασίας. Ο φάκελος "Τα Έγγραφά μου" βρίσκεται στον κατάλογο ανώτατου επιπέδου και είναι ένα καλό μέρος για την αποθήκευση εγγράφων, φύλλων εργασίας, και άλλων αρχείων με τα οποία εργάζεστε.

Ο φάκελος "Αγαπημένα" είναι καλό μέρος για την αποθήκευση συντομεύσεων για αρχεία και φακέλους που χρησιμοποιείτε συχνά, ακόμη και για φακέλους σε απομακρυσμένες θέσεις δικτύου. Το αρχικό αρχείο ή ο φάκελος δεν αλλάζει θέση. Αντιθέτως, δημιουργείται μια συντόμευση, ώστε να το βρίσκετε εύκολα. Η αποθήκευση των συντομεύσεων στο φάκελο "Αγαπημένα" σας προσφέρει γρήγορη πρόσβαση σε κάποιο αρχείο, χωρίς να πρέπει να θυμάστε πού βρίσκεται.

Ορισμός του προεπιλεγμένου φακέλου εργασίας που εμφανίζεται στα παράθυρα διαλόγου "Άνοιγμα" και "Αποθήκευση ως"

Την πρώτη φορά που ανοίγετε τα παράθυρα διαλόγου Άνοιγμα  και Αποθήκευση ως, αφού έχετε ξεκινήσει το Word, ο προεπιλεγμένος φάκελος εργασίας (ή ενεργός) είναι ο φάκελος "Τα έγγραφά μου". Ο φάκελος "Τα έγγραφά μου" αποτελεί τον προεπιλεγμένο ενεργό φάκελο όλων των προγραμμάτων του Office που έχετε εγκαταστήσει. Μπορείτε να αλλάξετε τον προεπιλεγμένο φάκελο εργασίας του Word, μετονομάζοντας το φάκελο "Τα έγγραφά μου" ή μετακινώντας τον σε άλλη θέση ή και τα δύο. 

1.1 Δημιουργία εγγράφου

1. Στο μενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή Δημιουργία.

2. Για να δημιουργήσετε ένα νέο, κενό έγγραφο, κάντε κλικ στην καρτέλα Γενικά και στη συνέχεια κάντε κλικ στο εικονίδιο του Κενού Εγγράφου.

Για να δημιουργήσετε ένα έγγραφο βασισμένο σε ένα πρότυπο ή σε ένα οδηγό, κάντε κλικ στην καρτέλα του τύπου εγγράφου που θέλετε να δημιουργήσετε και στη συνέχεια κάντε διπλό κλικ στο όνομα του προτύπου ή του οδηγού που θέλετε.

Για να δημιουργήσετε ένα νέο έγγραφο βασισμένο στο προεπιλεγμένο πρότυπο, κάντε κλικ στο κουμπί Δημιουργία  .

1.2 Αποθήκευση

Μπορείτε να αποθηκεύετε το ενεργό έγγραφο το οποίο επεξεργάζεστε είτε είναι νέο είτε υπήρχε ήδη. Μπορείτε να αποθηκεύετε όλα τα ανοιχτά έγγραφα ταυτόχρονα. Μπορείτε, επίσης, να αποθηκεύετε αντίγραφο του ενεργού εγγράφου με διαφορετικό όνομα ή σε διαφορετική θέση.

Μπορείτε να αποθηκεύετε ένα έγγραφο σε άλλη μορφή αρχείου, για να το χρησιμοποιήσετε σε άλλο πρόγραμμα. Για παράδειγμα, μπορείτε να αποθηκεύετε ένα έγγραφο Word, σε μορφή αρχείου την οποία μπορούν να διαβάσουν προηγούμενες εκδόσεις του Word, το Microsoft Works ή το WordPerfect. Μπορείτε επίσης να ανοίγετε ένα έγγραφο που έχει δημιουργηθεί σε άλλη μορφή αρχείου, σε άλλο πρόγραμμα, να το επεξεργαστείτε στο Word και να το αποθηκεύσετε στην αρχική του μορφή. Για παράδειγμα, μπορείτε να ανοίξετε ένα έγγραφο WordPerfect, να κάνετε αλλαγές στο Word και να το αποθηκεύσετε είτε σε μορφή Word είτε σε μορφή WordPerfect . Μπορείτε να αποθηκεύετε ένα έγγραφο με διαφορετική επέκταση αρχείου, χωρίς να αλλάξετε τη μορφή του αρχείου. Για παράδειγμα, μπορείτε να αποθηκεύσετε ένα έγγραφο Word με επέκταση αρχείου .abc.

Το Word είναι ρυθμισμένο έτσι ώστε να αποθηκεύει αυτόματα τα έγγραφα για να ανακτώνται στην περίπτωση που το πρόγραμμα καθυστερεί (δεν ανταποκρίνεται). Όταν η δυνατότητα Αυτόματη Ανάκτηση είναι ενεργοποιημένη, οι αλλαγές που κάνετε στο έγγραφο αποθηκεύονται σε ένα αρχείο ανάκτησης το οποίο βασίζεται στο χρονικό διάστημα αποθήκευσης της Αυτόματης Ανάκτησης. Για παράδειγμα, εάν ρυθμίσετε την Αυτόματη Ανάκτηση να αποθηκεύει κάθε 5 λεπτά, θα ανακτάτε περισσότερες πληροφορίες απ' ότι εάν έχετε ρυθμίσει να γίνεται αποθήκευση κάθε 10 λεπτά. Εάν έχετε ενεργοποιημένη την Αυτόματη Ανάκτηση και το Word καθυστερεί (δεν ανταποκρίνεται) ενώ έχετε ανοιχτά έγγραφα και πρέπει να κάνετε επανεκκίνηση, το Word ανοίγει αυτόματα τα αρχεία ανάκτησης όταν το εκκινείτε πάλι. Οι πληροφορίες στα αρχεία ανάκτησης αντιστοιχούν στα έγγραφα που αποθήκευσε την τελευταία φορά η Αυτόματη Ανάκτηση. Η Αυτόματη Ανάκτηση δεν αντικαθιστά την τακτική αποθήκευση των εγγράφων σας. Το αρχείο ανάκτησης διαγράφεται όταν αποθηκεύετε ή κλείνετε το έγγραφό σας.

Μπορείτε να ρυθμίσετε το Word έτσι ώστε να αποθηκεύει αυτόματα ένα αντίγραφο ασφαλείας κάθε φορά που αποθηκεύετε ένα έγγραφο. Το αντίγραφο ασφαλείας σας παρέχει ένα προηγούμενο αντίγραφο, ώστε να έχετε τις πληροφορίες της τρέχουσας αποθήκευσης και τις πληροφορίες που είχατε ήδη αποθηκεύσει.

Μπορείτε να αποθηκεύσετε πολλές εκδόσεις ενός εγγράφου στο ίδιο έγγραφο. Αφού αποθηκεύσετε πολλές εκδόσεις του εγγράφου, μπορείτε να επιστρέψετε και να αναθεωρήσετε, να ανοίξετε, να εκτυπώσετε ή να διαγράψετε προηγούμενες εκδόσεις.

1.3 Άνοιγμα

Μπορείτε να ανοίξετε έγγραφα σε πολλές διαφορετικές τοποθεσίες από το παράθυρο διαλόγου Άνοιγμα, στο Word. Μπορείτε να ανοίξετε ένα έγγραφο στον σκληρό δίσκο του υπολογιστή σας ή στη μονάδα του δικτύου με την οποία είστε συνδεδεμένοι.. 

Όσον αφορά στα έγγραφα, τα οποία είναι τοποθετημένα στον σκληρό δί​σκο του υπολογιστή σας ή σε μονάδα δικτύου, στην οποία έχετε άμεση πρό​σβαση, μπορείτε να ανοίξετε ένα έγγραφο ως αντίγραφο και να εργαστείτε πάνω στο αντίγραφο αντί στο πρωτότυπο. Επίσης, ανεξάρτητα από το πού είναι τοποθετημένο το έγγραφο, αν θέλετε να είστε βέβαιοι ότι δεν πρόκειται να γί​νουν αλλαγές στο πρωτότυπο έγγραφο, μπορείτε να το ανοίξετε μόνο για ανά​γνωση.

1.4 Αναζήτηση

Το παράθυρο διαλόγου Άνοιγμα (μενού Αρχείο) σας βοηθά όταν αναζητάτε αρχεία στο σκληρό δίσκο σας ή σε κάποιο δίκτυο. Μπορείτε να αναζητήσετε ένα αρχείο μέσω του ονόματος, του τύπου, της ημερομηνίας πιο πρόσφατης τροποποίησής του, μέσω ενός κειμένου που εμπεριέχεται στο αρχείο ή μέσω των ιδιοτήτων του. Κάντε κλικ στο κουμπί Για προχωρημένους, για να αναζητήσετε ένα αρχείο με βάση συγκεκριμένες ιδιότητες αρχείου, όπως για παράδειγμα, το συντάκτη, το θέμα ή τον τίτλο του ή με βάση ιδιότητες που δεν αφορούν το κείμενο, όπως η ημερομηνία δημιουργίας του. Οι ιδιότητες αρχείου είναι στοιχεία που αφορούν το αρχείο και βοηθούν στον εντοπισμό του για παράδειγμα, ένας περιγραφικός τίτλος, το όνομα του συντάκτη του, το θέμα, οι λέξεις-κλειδιά που χαρακτηρίζουν τα θέματα ή άλλες σημαντικές πληροφορίες.

Ορισμένες ιδιότητες αρχείου, όπως το μέγεθος, η ημερομηνία δημιουργίας και ο τύπος του, προστίθενται αυτόματα όταν δημιουργείτε ένα αρχείο. Μπορείτε να προσθέσετε επιπλέον ιδιότητες, όπως έναν περιγραφικό τίτλο ή λέξεις κλειδιά που χαρακτηρίζουν το αρχείο και στη συνέχεια να βρίσκετε το αρχείο γρήγορα, αναζητώντας αυτήν την πληροφορία.

Μπορείτε να αποθηκεύετε τα κριτήρια που χρησιμοποιείτε για την εύρεση αρχείων, καθώς επίσης να τα τροποποιείτε ή να τα διαγράφετε.

1.4.1 Χρήση ιδιοτήτων αρχείου για τον εντοπισμό αρχείου

Οι ιδιότητες αρχείου είναι πληροφορίες για ένα αρχείο, τα οποία σας βοηθούν να το εντοπίσετε, για παράδειγμα, ένας τίτλος, το όνομα του συντάκτη, το θέμα ή λέξεις κλειδιά που χαρακτηρίζουν θέματα ή άλλες σημαντικές πληροφορίες του αρχείου. Μπορείτε να ορίσετε ιδιότητες αρχείου για το ενεργό αρχείο το οποίο επεξεργάζεστε. Για να θυμάστε να ορίζετε ιδιότητες αρχείου για τα αρχεία σας, ενεργοποιήστε την επιλογή αυτόματης εμφάνισης του παραθύρου διαλόγου Ιδιότητες, όταν αποθηκεύετε τα αρχεία για πρώτη φορά.

1.4.2 Τύποι ιδιοτήτων αρχείου
· Προκαθορισμένες ιδιότητες αρχείου. Αυτές είναι ιδιότητες, όπως ο συντάκτης, ο τίτλος και το θέμα του αρχείου, τα οποία υπάρχουν ήδη και πρέπει απλώς να πληκτρολογήσετε μια τιμή. Για παράδειγμα, στο Word, μπορείτε να προσθέσετε τη λέξη-κλειδί "πελάτες" σε όλα τα αρχεία πωλήσεων και κατόπιν να αναζητήσετε όλα τα αρχεία πωλήσεων με αυτή τη λέξη-κλειδί.

· Προσαρμοσμένες ιδιότητες αρχείου. Μπορείτε να δημιουργήσετε ιδιότητες αρχείου οι οποίες θα περιλαμβάνουν οποιαδήποτε τιμή ορίζετε εσείς ή θα συνδέονται με συγκεκριμένα στοιχεία του αρχείου σας, όπως για παράδειγμα ένα σελιδοδείκτη στο Word. 

· Ιδιότητες αρχείου που ενημερώνονται αυτόματα. Στατιστικά στοιχεία όπως το μέγεθος ή η ημερομηνία δημιουργίας ή τελευταίας τροποποίησης του αρχείου, είναι ιδιότητες αρχείου οι οποίες διατηρούνται αυτόματα. Αυτές οι ιδιότητες σας βοηθούν να αναζητήσετε όλα τα αρχεία τα οποία, για παράδειγμα, δημιουργήθηκαν μετά τις 3 Μαρτίου ή τροποποιήθηκαν χτες.

Επιλογή κειμένου και γραφικών

Για να μπορέσετε να μορφοποιήσετε, να διαγράψετε ή να τροποποιήσετε κείμε​νο ή γραφικά με οποιοδήποτε τρόπο, απαραίτητα πρέπει να το επιλέξετε. Μπο​ρείτε να επιλέξετε με το ποντίκι ή με το πληκτρολόγιο. Το επιλεγμένο κείμενο ή γραφικό ξεχωρίζει από τα υπόλοιπα γιατί φωτίζεται. Για να ακυρώσετε την επιλο​γή, πατήστε έξω από αυτήν ή μετακινήστε το σημείο παρεμβολής χρησιμοποιώ​ντας τα πλήκτρα με τα βελάκια.

Επιλογή κειμένου και γραφικών με το ποντίκι.

Ο επόμενος πίνακας παρουσιάζει μεθόδους επιλογής κειμένου ή γραφικών με το ποντίκι.

Για να επιλέξετε
Ενέργεια

Οποιοδήποτε στοιχείο ή ποσότητα κειμένου
Σύρετε πάνω από το κείμενο που Θέλετε να επιλέξετε

Μια λέξη
Κάνετε διπλό κλικ πάνω στη λέξη 

'Ένα γραφικό
Κάνετε κλικ στο γραφικό

Μια γραμμή κειμένου
Κάνετε κλικ στη γραμμή επιλογής, στ' αριστερά της γραμμής

Πολλές γραμμές κειμένου
Σύρετε τη γραμμή επιλογής, στ' αριστερά των γραμμών

Μια πρόταση
Κρατώντας πατημένο το CTRL κάντε κλικ οπουδήποτε μέσα στην πρόταση

Μια παράγραφο
Κάνετε διπλό κλικ στη γραμμή επιλογής δίπλα στην παράγραφο ή κάντε τριπλό κλικ οπουδήποτε μέσα στην παράγραφο.

Πολλές παράγραφοι
Σύρετε τη γραμμή επιλογής, στ' αριστερά των παραγράφων

Ολόκληρο έγγραφο
Κάνετε τριπλό κλικ στη γραμμή επιλογής

'Ένα κατακόρυφο τμήμα κειμένου (εκτός από κείμενο σε κελί ή πίνακα)
Κρατώντας πατημένο το κουμπί ALT, κάντε κλικ με το κουμπί του ποντικιού και σύρετε

Μπορείτε επίσης να επιλέγετε κείμενο και γραφικά τοποθετώντας το σημείο παρεμβολής στην αρχή του κειμένου ή τον γραφικού που Θέλετε να επιλέ​ξετε, πατώντας και κρατώντας πατημένο το πλήκτρο SHIFT και κάνοντας μετά κλικ εκεί που uέλετε να τελειώνει η επιλογή.

Δείξτε εκεί όπου Θέλετε να αρχίσει η επιλογή και σύρετε πάνω στο κείμενο

Για να επιλέξετε μια μόνο λέξη κάντε διπλό κλικ στη λέξη

Για να επιλέξετε μια μόνο γραμμή κά​ντε κλικ στη γραμμή επιλογής στα α​ριστερά του παραθύρου

Για να επιλέξετε μια παράγραφο κά​νrε διπλό κλικ στη γραμμή επιλογής στα αριστερά του παραθύρου ή τρι​πλό κλικ πάνω στην παράγραφο

Επιλογή κειμένου και γραφικών με το πληκτρολόγιο

Ο επόμενος πίνακας παρουσιάζει μεθόδους επιλογής κειμένου ή γραφικών με το πληκτρολόγιο:


Για επιλογή
Πατήστε



'Ένα χαρακτήρα δεξιά
SHIFT + δεξί βέλος

'Ένα χαρακτήρα αριστερά
SHIFT + αριστερό βέλος

Ως το τέλος της λέξης
CΤRL + SHIFT + δεξί βέλος

Ως την αρχή της λέξης
CΤRL + SHIFT + αριστερό βέλος
Ως το τέλος της γραμμής
SHIFT + END



Ως την αρχή της γραμμής
SHIFT + HOME



.


Μετακiνηση και αντιγραφή κειμένου και γραφικών

Μπορείτε να μετακινήσετε ή να αντιγράψετε οποιοδήποτε κομμάτι ενός εγγρά​φου αδιαφορώντας αν το κομμάτι αυτό είναι κείμενο, γραφικό ή κάποιο άλλο στοι​χείο.

Μετακίνηση: όταν σβήσετε το επιλεγμένο κομμάτι από μια Θέση και το παρεμβάλετε σε μια άλλη Θέση.

Αντιγραφή: όταν πάρετε ένα αντίγραφο του επιλεγμένου κομματιού και το παρεμβάλετε σε μια άλλη θέση χωρίς να πειράξετε το πρωτότυπο.

Ο ευκολότερος τρόπος μετακίνησης ή αντιγραφής ενός επιλεγμένου στοιχείου σε μικρή απόσταση είναι με το ποντίκι και τη χρήση της διαδικασίας «Μεταφορά και Απόθεση» (drag-and-drop). Μπορείτε επίσης να χρησιμοποιήσετε αυτή τη διαδικασία για να μεταφέρετε και να ενσωματώσετε στοιχεία ανάμεσα σε διαφορετικά έγγραφα. Για να μετακινήσετε ή να αντιγράψετε σε μεγαλύτερες αποστάσεις, πρέπει να χρησιμοποιήσετε τις εντολές Αποκοπή, Αντιγραφή και Επικόλληση.

Για να μετακινήσετε ένα κομμάτι του κειμένου, επιλέξτε το, δείξτε στο επιλεγμένο κείμενο και σύρετε το εστιγμένο σημείο παρεμβολής στη νέα Θέση... και μετά αφήστε το πλή​κτρο του ποντικιού.

Οι εντολές αυτές μπορούν να εκτελεστούν από το μενού εντολών, από τη Βασι​κή yραμμή εργαλείων, ή ακόμη και από το πληκτρολόγιο.

Διόρθωση και διαγραφή

Για να διορθώσετε τα λάθη πληκτρολόγησης πατήστε BACKSPASE ή Delete για να διαγράψετε είτε το χαρακτήρα που προηγείται είτε το χαρακτήρα που ακολουθεί το δρομέα. Για να διαγράψετε περισσότερους από δυο-τρεις χαρακτήρες είναι προτιμότερο να επιλέξετε πρώτα το κείμενο που Θέλετε να διαγράψετε και μετά να πατήσετε BACKSPACE ή Delete ή να επιλέξετε Επεξεργασία / Καθαρισμός.

Για να διαγράψετε κείμενο και γραφικά κάντε ένα από τα παρακάτω:

Για να διαγράψετε



 Ενέργεια

Επιλεγμένο κείμενο 


BACKSPACE ή DELETE
Χαρακτήρες πριν από τον δρομέα
BACKSPACE 

Χαρακτήρες μετά από τον δρομέα
DELETE 

Μια λέξη πριν από τον δρομέα

CTRL + BACKSPACE 

Μια λέξη μετά τον δρομέα

CTRL + DELETE 

Χρειάζεται προσοχή όταν διαγράφουμε το σύμβολο «Τέλους παραγράφου». Στο χαρακτήρα αυτόν αποθηκεύονται πληροφορίες για τη μορφοποίηση του κειμέ​νου και γραφικών της παραγράφου. Αν τον διαγράψουμε κατά λάθος, τότε αυτή η παρόcγραφος Θα χάσει αυτές τις πληροφορίες και Θα μορφοποιηθεί όπως η αμέσως επόμενη παράγραφος.

Για να επαναφέρετε το σύμβολο μετά από μια κατά λάθος διαγραφή του, κάνε​τε κλικ αμέσως στο κουμπί «Αναίρεσης» ή πατήστε CΤRL + Ζ.

Χάρακες

Οι χάρακες εμφανίζονται στην πάνω και στην αριστερή πλευρά του εγγράφου μας και μας δείχνουν τα περιθώριά του. Μπορείτε να χρησιμοποιείτε τον οριζόντιο χάρακα για να ορίσετε θέσεις εσοχών και στηλοθετών για επιλεγμένες παραγρά​φους. Στην προβολή «Διάταξης σελίδας» ή στην Προεπισκό​πηση εκτύπωσης» μπορείτε να χρησιμοποιείτε τον οριζόντιο και τον κατακόρυφο χάρακα για να αλλάζετε περιθώρια των σελίδων.

Εμφάνιση και απόκρυψη χαράκων

Για να εμφανίσετε ή να αποκρύψετε τους χάρακες διαλέξτε από το μενού Προβολή / Χάρακα. Ο οριζόντιος χάρακας εμφανίζεται πάντοτε, ενώ ο κατακόρυφος χάρακας εμφανίζεται μόνο στην προβολή «Διάταξης σελίδας» και στην «Προεπισκό​πηση». Τα σημάδια των εσοχών και οι θέσεις στηλοθετών στον οριζόντιο χάρακα δείχνουν τις αντίστοιχες ρυθμίσεις για την παράγραφο στην οποία βρίσκεται o δρομέας.
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Στηλοθέτης με στοίχιση αριστερά Στηλοθέτης με στοίχιση δεξιά

Στηλοθέτης  με στοίχιση πάνω στην υποδιαστολή
Η «Γραμμή καrάστασης»

Η «Γραμμή κατάστασης» βρίσκεται στη βάση του παραθύρου των Word και περιέχει πληροφορίες για το έγγραφο. Εναλλακτικά μπορεί να παρουσιάζει πληρο​φορίες για την εργασία που εκτελείται εκείνη τη στιγμή σαν ένα τρόπο άμεσης επι​κοινωνίας με το χρήστη.

Εμφάνιση και απόκρυψη της «Γραμμής κατάστασης».

Ξεκινώντας εμφανίζεται πάντα στην οθόνη η «Γραμμή κατάστασης». Για να κρύ​ψετε τη «Γραμμή κατάστασης», διαλέξτε από το μενού Εργαλεία / Επιλογές / Προβολή και στη συνέχεια απενεργοποιήστε το σημείο που λεει «Γραμμή κατάστασης».

Πληροφορίες που παρέχει η «Γραμμή κατάστασης».

'Όταν εργάζεστε σ' ένα έγγραφο, μπορείτε να πηγαινοέρχεστε γρήγορα από την κανονική προβολή στην προβολή διάταξης σελίδας και στην προβολή διάρθρω​σης πατώντας στο κατάλληλο κουμπί της οριζόντιας γραμμής κύλισης, ακριβώς πάνω από τη γραμμή κατάστασης.

Η «Γραμμή κατάστασης» δείχνει επίσης τη Θέση του «δρομέα» (σημείο παρεμβο​λής) μέσα στη σελίδα. Η πληροφορία αυτή παρέχεται μόνο όταν το κείμενο που περιέχει το «δρομέα» εμφανίζεται στην οθόνη σας και ενημερώνει για το αν είναι ε​νεργοποιημένες κάποιες επιλογές. Οι επιλογές αυτές μπορούν να ενεργοποιηθούν ή να απενεργοποιηθούν με διπλό κλικ στην αντίστοιχη ένδειξη.
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Ανάλογα με το είδος της εργασίας που κάνετε εμφανίζονται σχετικές πληροφο​ρίες στη γραμμή κατάστασης. Η γραμμή κατάστασης παρουσιάζει μια σύντομη περιγραφή της εντολής που μόλις δώσατε ή του κουμπιού της γραμμής εργαλείων που μόλις πατήσατε. Δηλαδή σύντομες πληροφορίες για τις ενέργειες που εκτελούνται εκείνη τη στιγμή

Επιλογή εντολών

Εντολή είναι μια διαταγή προς το Word να εκτελέσει κάτι. Υπάρχουν διάφοροι τρόποι να διαλέξτε μια εντολή, όπως:

· Κλικ με το ποντίκι σε ένα κουμπί γραμμής εργαλείων

· Επιλογή της εντολής από ένα μενού ή από ένα μενού συντόμευσης Χρησιμοποιώντας τα πλήκτρα συντόμευσης.

α. Επιλογή εντολών με τη βοήθεια των γραμμών εργαλείων

Το Word συμπεριλαμβάνει γραμμές εργαλείων με τις οποίες μπορείτε να δώσετε γρήγορα μια εντολή με ένα μόνο πάτημα του ποντικιού. Για παράδειγμα, για να α​ποθηκεύσετε ένα έγγραφο αρκεί να πατήσετε το κουμπί «αποθήκευση» στη βασική γραμμή εργαλείων.

β. Επιλογή εντολών από μενού

Μενού είναι μια ομάδα εντολών. Μερικές εντολές εκτελούν ενέργεια αμέσως, άλλες όμως παρουσιάζουν ένα παράθυρο διαλόγου για να κάνετε διάφορες επιλο​γές. Μπορούμε να επιλέξουμε μια εντολή από το μενού με το ποντίκι ή το πλη​κτρολόγιο.

1. Επιλογή εντολής με το ποντίκι

Κάντε κλικ πάνω στο όνομα ενός μενού για να ξεδιπλωθεί το μενού με τις εντο​λές που περιέχει και μετά κάντε κλικ στο όνομα της εντολής. Για να κλείσετε ένα μενού χωρίς να διαλέξετε εντολή, κάντε κλικ κάπου έξω από το μενού.

2. Επιλογή εντολής με το πληκτρολόγιο

Πατήστε ALT ή F10 για να ενεργοποιήσετε τη γραμμή με τα μενού και μετά πα​τήστε το πλήκτρο που αντιστοιχεί στο υπογραμμισμένο γράμμα του ονόματος του μενού. Για να κλείσετε ένα μενού χωρίς να διαλέξετε εντολή πατήστε ESC.

γ. Επιλογή εντολών από τα μενού συντόμευσης

Τα μενού συντόμευσης είναι μενού τα οποία δεν ξεκινάνε από τη γραμμή των μενού αλλά εμφανίζονται μετέωρα όταν χρειάζεται ακριβώς εκεί που δουλεύετε και περιέχουν εντολές σχετικές με το στοιχείο πάνω στο οποίο δουλεύετε.

Για να εμφανίσετε το μενού συντόμευσης, τοποθετήστε πρώτα το «δρομέα» στο κείμενο που Θέλετε να επεξεργαστείτε και μετά πατήστε το δεξιό πλήκτρο του πο​ντικιού ή πατήστε SHIFT-F10. Μόλις εμφανιστεί το μενού συντόμευσης μπορείτε να επιλέξετε κανονικά την εντολή που Θέλετε.

Για να κλείσετε ένα μενού συντόμευσης χωρίς να διαλέξετε εντολή, κάντε κλικ οπουδήποτε έξω από το μενού συντόμευσης ή πατήστε ESC.

δ. Χρήση πλήκτρων συντόμευσης.

Μπορείτε να διαλέγετε εντολές πατώντας κάποιο συνδυασμό πλήκτρων που συνήθως αναφέρονται στα μενού δεξιά του ονόματος της εντολής. Αυτός είναι και ο πιο γρήγορος τρόπος για να επιλέξετε μια εντολή. Για παράδειγμα, πιέστε Ctrl+S για να αποθηκεύσετε ένα έγγραφο. Μπορείτε με συνδυασμούς πλήκτρων να μετα​κινηθείτε μέσα στο έγγραφο, να επιλέξετε κάποια κομμάτια του και να τα μορφοποιήσετε γρήγορα χωρίς χρειαστεί να σηκώσετε τα χέρια σας από το πληκτρολό​γιο.

ε. Αναίρεση και επανάληψη εντολών

Το Word καταχωρεί τις διορθώσεις και τις μορφοποιήσεις που κάνετε. Αν κά​νετε λάθος ή αλλάξετε γνώμη, μπορείτε να αντιστρέψετε τις πιο πρόσφατες ενέρ​γειες που κάνατε. Μπορείτε επίσης να ακυρώσετε την αναίρεση μιας ενέργειας. Πατήστε το κουμπί Αναίρεσης για να αναιρέσετε την τελευταία εντολή

Επίσης μπορείτε να χρησιμοποιήσετε από το μενού την εντολή Επεξεργασία / Επανάληψη για να επαναλάβετε την πιο πρόσφατη εντολή που δώσατε.

προβολή εγγράφου
Το Word παρέχει πολλούς τρόπους για να εξετάσετε ένα έγγραφο, όπως σε:

α. Κανονική προβολή

β. Ηλεκτρονική διάταξη

γ. Προβολή διάρθρωσης εγγράφου

δ. Προβολή διάταξης σελίδας

ε. Προβολή πρωτεύοντος εγγράφου

ζ. Προεπισκόπηση εκτύπωσης

Όταν μεταφέρεστε από τη μια προβολή σε μια άλλη, το σημείο εισαγωγής πα​ραμένει στην ίδια Θέση του εγγράφου, για να δείχνει την περιοχή που βρισκόμαστε.

α. Κανονική προβολή: Για κείμενα

Η κανονική προβολή είναι η προκαθορισμένη προβολή στο Word. Δείχνει μια α​πλουστευμένη έκδοση του εγγράφου. Είναι η καλύτερη προβολή γενικής χρήσης για:

1) Πληκτρολόγηση 

2) Διόρθωση

3) Μορφοποίηση κειμένου

4) Μετακίνηση μέσα στο έγγραφο

Για να επιλέξουμε κανονική προβολή κάνουμε κλικ στο κουμπί «Κανονική προ​βολή» στην οριζόντια γραμμή κλίσης ή από το μενού επιλέξτε Προβολή / Κανονική.

β. Προβολή διάρθρωσης εγγράφου: Για διάρθρωση και οργάνωση των εγγράφων

Στην προβολή διάρθρωσης μπορείτε να αλλάξετε την όψη του εγγράφου έτσι ώστε να παρουσιάζονται μόνο οι κύριοι τίτλοι του ή να το αναπτύσσετε για να το βλέπετε ολόκληρο. Η όψη αυτή διευκολύνει την κύλιση και τη μετακίνηση μέσα σε μεγάλα κείμενα καθώς επίσης και την αλλαγή της ιεραρχίας των θεμάτων μέσα στο κείμενο.

Για να επιλέξετε προβολή διάρθρωσης κάντε κλικ στο κουμπί «Προβολή διάρ​θρωσης» στην οριζόντια γραμμή κύλισης ή από το μενού επιλέξτε Προβολή / Διάρθρωση εγyράφου.

γ. Προβολή διάταξης σελίδας: Για εξέταση της τυπωμένης σελί​δας και για γραφικά

Η προβολή διάταξης σελίδας είναι WΥSIWΥG (What You See Is What You Get, Αυ​τό που βλέπετε, αυτό παίρνετε). Αυτό σημαίνει ότι μπορείτε να δείτε πώς Θα το​ποθετηθούν τα διάφορα κομμάτια του εγγράφου (τίτλοι, εικόνες) στην τυπωμένη σελίδα. Αυτή η προβολή είναι χρήσιμη για τον έλεγχο της τελικής εμφάνισης ενός εγ​γράφου.

Για να επιλέξετε προβολή διάταξης σελίδας κάντε κλικ στο κουμπί προβολή διά​ταξης στην οριζόντια γραμμή κύλισης ή από το μενού επιλέξτε Προβολή / Διάταξη σελίδας.

δ. Προβολή πρωτεύοντος εγγράφου: Για εργασία με μεγάλα έγγραφα

Μπορείτε να χωρίσετε ένα μεγάλο έγγραφο, όπως ένα βιβλίο με πολλά κεφά​λαια, σε ξεχωριστά αρχεία. Με την προβολή πρωτεύοντος εγγράφου βλέπετε τα επιμέρους αρχεία σαν ένα ενιαίο συνολικό έγγραφο. Για να χρησιμοποιήστε την προβολή πρωτεύοντος έγγραφου από το μενού επιλέξτε Προβολή / Πρωτεύονrος εγyράφου.

ε. Προεπισκόπηση εκτύπωσης: Για εξέταση πριν από την εκτύπωση

Η προεπισκόπηση εκτύπωσης εμφανίζει ολόκληρες σελίδες σε σμίκρυνση, για να μπορούμε να διορθώνουμε τη διάταξη του εγγράφου πριν το τυπώσουμε. Μπορούμε να βλέπουμε μια ή περισσότερες σελίδες ταυτόχρονα και να κάνουμε ρυθμίσεις περιθωρίων, διορθώσεις και μορφοποιήσεις κειμένου.

Για να επιλέξουμε προεπισκόπηση εκτύπωσης κάνουμε κλικ στο αντίστοιχο κουμπί στη βασική γραμμή εργαλείων ή από το μενού διαλέγουμε Αρχείο / Προεπι​σκόπηση Εκτύπωσης.

Επίσης μπορούμε να αλλάξουμε τον τρόπο που βλέπουμε το έγγραφο μέσα στην ίδια προβολή επιλέγοντας αντίστοιχα:

(1). Προβολή πλήρους οθόνης

(2). Μεγέθυνση

(3). Διαίρεση του παραθύρου

.

(1). Προβολή πλήρους οθόνης:  Για το μέγιστο χώρο οθόνης.

Για να βλέπετε στην οθόνη το έγγραφο χωρίς χάρακες γραμμές εργαλείων και άλλα στοιχεία, από το μενού διαλέγουμε Προβολή /Πλήρους οθόνης. Σ' αυτή την προβολή επιλέγουμε τις εντολές που Θέλουμε με τα πλήκτρα συντόμευσης από το μενού συντόμευσης. Για να επιστρέψουμε στην προηγούμενη προβολή κάνουμε κλικ στο κουμπί «Πλήρους οθόνης» στην κάτω δεξιά γωνία της οθόνης ή πατάμε «ΕSC». 

(2). Μεyέθυνση: Για εξέταση του εyγράφου.

Για να μεγεθύνουμε κάποιο μέρος του εγγράφου χρησιμοποιούμε από τη Βασική γραμμή ερyαλείων το κουμπί ελέγχου μεγέθυνσης («Προβολή Ζουμ»). Επιλέγουμε το ποσοστό που Θέλουμε ή πληκτρολογούμε το ποσοστό μέσα στο πλαίσιο.

(3). Διαίρεση του παραθύρου: Για να εργαζόμαστε σε διαφορετικά μέρη του ίδιου εγγράφου.

Μπορούμε να βλέπουμε ταυτόχρονα στην οθόνη δύο διαφορετικά μέρη ενός εγ​γράφου, διαιρώντας το σε δύο τμήματα. Από το μενού επιλέγουμε Παράθυ​ρο / Διαίρεση ή κάνουμε διπλό κλικ στο πλαίσιο διαίρεσης στην κορυφή της κατα​κόρυφης γραμμής κύλισης.

ΚΕΦΑΛΑΙΟ II

2. Μορφοποίηση κειμένου

Είδη μορφοποiησης 

'Ένα από τα χαρακτηριστικά που ξεχωρίζουν τον επεξεργαστή κειμένου από μια απλή γραφομηχανή είναι οι δυνατότητες που παρέχει για τη μορφοποίηση του κειμένου που έχουμε γράψει, έτσι ώστε αυτό να γίνει πιο καλαίσθητο.

Τα διάφορα είδη μορφοποιήσεων εφαρμόζονται σε δύο φάσεις: 

1. Χαρακτήρα

2. Παραγράφου

Εφαρμογή μορφοποίησης χαρακτήρων

Για να εφαρμόσετε μορφοποίηση χαρακτήρων σε μια μεμονωμένη λέξη, κάντε κλικ στη λέξη. Για να εφαρμόσετε μορφοποίηση χαρακτήρων σε πολλές λέξεις ή σε μερικούς χαρακτήρες μέσα σε μια λέξη, επιλέξτε το κείμενο.

Δυνατότητες μορφοποiησης «χαρακτήρα»

Μορφοποίηση σε επίπεδο χαρακτήρα μπορεί να πάρει ένα οποιοδήποτε κομ​μάτι του κειμένου από ένα γράμμα ή μια λέξη μέχρι ολόκληρο το κείμενο. Οι μορ​φοποιήσεις που εφαρμόζονται σε επίπεδο χαρακτήρα είναι:

α.  Η γραμματοσειρά, δηλαδή το είδος του γράμματος, ο σχεδιασμός του για παράδειγμα:

(Αυτό το κείμενο είναι γραμμένο σε Arial Greek) ενώ

(Αυτό το κείμενο είναι γραμμένο σε Courier New Greek)

β.  Το στυλ του γράμματος, που μπορεί να είναι: «Κανονικά», «πλάγια (Inclίned)», «έντονα»,  «έντονα πλάyια».

γ.  Το μέγεθος του γράμματος. Η μονάδα μέτρησης του μεγέθους του γράμμα​τος στην τυπογραφία είναι η «στιγμή (point)» και έχουμε 1 ίντσα = 72 στιγ​μές. 'Όταν λέμε ότι ένα γράμμα έχει μέγεθος 12 στιγμές τότε εννοούμε ότι το κεφαλαίο γράμμα έχει ύψος τα δύο τρίτα των 12 στιγμών, για παράδειγμα: Α α

δ.  Το χρώμα του γράμματος, που απαιτεί έγχρωμη οθόνη για να το δούμε και έγχρωμο εκτυπωτή για να το τυπώσουμε.

ε.   Η υπογράμμιση του γράμματος, που μπορεί να είναι: Απλή υπογράμμιση, Υπογράμμιση μόνο των λέξεων, Διπλή υπογράμμιση.

στ.Τα εφέ με τα οποία μπορεί να μορφοποιηθεί το κείμενο. 'Έτσι μπορούμε: 

(i) να κάνουμε κάποιο κείμενο με

(ii) να κάνουμε κάποιο κείμενο"αέ'~ ή να το κάνουμεδ~ί~~~

(iii) να κάνουμε κάποιο κείμενο με μικρα κεφαλαια ή ΟΛΟ ΚΕΦΑΛΑΙΑ. Σε αυ​τές τις δύο περιπτώσεις το κείμενο είναι γραμμένο μόνο με πεζά γράμματα χωρίς τόνους και με την εφαρμογή της μορφοποίησης φαίνονται σαν κεφαλαία χωρίς όμως να μετατρέπονται σε κεφαλαία. Αν αφαιρεθεί η μορφοποίηση εμφανίζονται με την πραγματική τους πεζή μορφή.

(iv) να κάνουμε κάποιο κείμενο κρυφό, δηλαδή να μην εκτυπώνεται

ζ.   Η αραίωση ανάμεσα στα γράμματα. 'Έτσι μπορεί να ένα κομμάτι κειμένου να είναι α ρ α ι ω μ έ ν ο ή συμπυκνωμένο Είναι προτιμότερο να βάζουμε α​ραίωση αλλάζοντας τη μορφοποίηση και όχι πληκτρολογώντας κενά ανάμε​σα στα γράμματα, γιατί στη δεύτερη περίπτωση το Word δεν συλλαβίζει σωστά.

η.  Η Θέση του γράμματος σε σχέση με τη γραμμή βάσης (base line). Η γραμμή βάσης είναι μια νοητή γραμμή στην οποία πατάει ο κορμός κάθε γράμματος. Οι ουρές των πεζών βρίσκονται κάτω από τη γραμμή βάσης. Μπορούμε να αλλάξουμε την Θέση ενός κομματιού κειμένου από Κανονική σε Υπερυψωμέ​νη ή σε Χαμηλωμένη ως προς τη γραμμή βάσης.

Οι περισσότερες από αυτές τις μορφοποιήσεις μπορούν να συνδυαστούν με​ταξύ τους δίνοντας το επιθυμητό αποτέλεσμα.

Αλλαγή γραμματοσειράς σε κείμενο ή αριθμούς

Εμφάνιση

1 Επιλέξτε το κείμενο που θέλετε να τροποποιήσετε.

2 Στη γραμμή εργαλείων Μορφοποίηση, κάντε κλικ σε ένα όνομα γραμματοσειράς από το πλαίσιο Γραμματοσειρά
Μέγεθος

3 Επιλέξτε το κείμενο που θέλετε να τροποποιήσετε.

4 Στη γραμμή εργαλείων Μορφοποίηση, κάντε κλικ στον επιθυμητό αριθμό για το μέγεθος από το πλαίσιο Μέγεθος Γραμματοσειράς
Εφαρμογή μορφοποiησης «χαρακτήρα»

Χαρακτήρες είναι τα γράμματα, οι αριθμοί, τα σύμβολα (όπως τα @, * και h) τα σημεία στίξης και τα κενά διαστήματα. Για να αλλάξετε την εμφάνιση των χαρα​κτήρων και να εφαρμόσετε κάποια από τις δυνατές μορφοποιήσεις που λειτουρ​γούν σε επίπεδο χαρακτήρα, Θα πρέπει πρώτα να επιλέξετε το κείμενο. Στη συνέ​χεια η εφαρμογή των μορφοποιήσεων γίνεται με τρεις τρόπους:

Μορφοποίηση με το πάτημα ενός κουμπιού της γραμμής ερ​γαλείων

Υπάρχουν 3 κουμπιά στη γραμμή μορφοποίησης που πατώντας τα μπορούμε να μορφοποιήσουμε οποιοδήποτε κομμάτι κειμένου που έχουμε επιλέξει γρήγορα σε μερικές βασικές μορφοποιήσεις όπως τη «γραμματοσειρά», το «μέγεθος» του στοιχείου, την «υπογράμμιση», τα «έντονα» και τα «πλάγια» γράμματα

Επίσης μπορούμε να προσαρμόσουμε τη γραμμή εργαλείων προσθέτοντας κά​ποια κουμπιά από το μενού Εργαλεία / Προσαρμογή / Γραμμές εργαλείων..., όπως το κουμπί για τη «διπλή υπογράμμιση», την «υπογράμμιση μόνο των λέξεων», τη «διακριτή διαγραφή», τα «μικρά κεφαλαία», τα «όλα κεφα​λαία», τους «εκθέτες» και τους «δείκτες».
Μορφοποίηση με το πάτημα πλήκτρων συντόμευσης

Μπορούμε να μορφοποιήσουμε ένα κείμενο αφού πρώτα το επιλέξουμε πολύ γρήγορα από το πληκτρολόγιο σύμφωνα με τον παρακάτω πίνακα:


Για να εφαρμόσετε, να αλλάξετε
Πατήστε




'Έντονα
CTRL + B




Πλάγια
CTRL + I




Υπογραμμισμένα
CTRL + U




Υποyράμμηση μόνο λέξεων
CTRL + SHIFT + W




Διπλή υπογράμμιση
CTRL + SHIFT + D




Δείκτες (Η,Ο)
CTRL + =


Δυνατότητες μορφοποίησης «παραγράφου»

Στο Word παράγραφος είναι κάθε ποσότητα κειμένου, γραφικών, αντικειμένων και άλλων στοιχείων που ακολουθούνται από ένα σημάδι παραγράφου. 'Ένα ση​μάδι παραγράφου εισάγεται κάθε φορά που πατάτε ENTER. Αν το σημάδι πα​ραγράφου δε φαίνεται πατήστε το κουμπί  «Εμφάνιση όλων» στη Βασική γραμ​μή Εργαλείων.

Τα σημάδια παραγράφου έχουν και άλλη αποστολή εκτός από τη σηματοδότη​ση του τέλους μιας παραγράφου. Περιέχουν και τη μορφοποίηση που εφαρμόστη​κε στην παράγραφο. 'Όταν μετακινείτε ή αντιγράφετε μια παράγραφο, βεβαιωθεί​τε ότι επιλέξατε και το σημάδι της παραγράφου, αν Θέλετε να διατηρήσετε και τη μορφοποίηση της παραγράφου.

'Όταν πατάτε ENTER για να αρχίσετε μια νέα παράγραφο το Word μεταφέρει τη μορφοποίηση της προηγούμενης παραγράφου στη νέα παράγραφο. 'Έτσι, αφού μορφοποιήσετε μια παράγραφο και πάρει τη μορφή που Θέλετε, μπορείτε να συ​νεχίσετε να πληκτρολογείτε νέες παραγράφους με την ίδια μορφή.

Οι μορφοποιήσεις που εφαρμόζονται σε επίπεδο παραγράφου αφορούν ολό​κληρη την παράγραφο και όχι ένα κομμάτι της.

Οι δυνατές μορφοποιήσεις σε επίπε​δο παραγράφου είναι:

Οι εσοχές δεξιά και αριστερά της αριστερή εσοχή παραγράφου. Δηλαδή κάποια πε​ριθώρια πρόσθετα που μπορούμε να βάλουμε δεξιά και αριστερά α​πό την παράγραφο και που λει​τουργούν ανεξάρτητα από τα δεξιά εσοχή περιθώρια (margins) που έχουμε βάλει για όλο το έγγραφο από την εντολή Αρχείο / Διαμόρφωση σελί​δας / Περιθώρια. Στην πραγματι​κότητα οι εσοχές και μόνον αυτές προεξοχή ορίζουν το μήκος της γραμμής μας και ισχύουν για ολόκληρη την πα​ράγραφο.

Οι ειδικές εσοχές της παραγρά​φου, που είναι αριστερές εσοχές οι οποίες λειτουργούν προσθετικά στην κανονική αριστερή εσοχή. Υ​πάρχουν δύο ειδών ειδικές εσοχές:

1. 1 ης γραμμής, που ισχύει μόνο για την πρώτη γραμμή της παραγράφου και μπορεί να πάρει μόνο Θετική τιμή, έτσι ώστε η πρώτη γραμμή της παραγράφου να μπαίνει πιο μέσα από τις υπόλοιπες.

2. Προεξοχή που ισχύει για όλες τις γραμμές της παραγράφου εκτός από την πρώτη. Μπορεί να πάρει μόνο Θετική τιμή και όταν εφαρμόζεται φαίνεται σαν να προεξέχει η πρώτη γραμμή σε σχέση με τις άλλες ενώ στην πραγματικότητα συμβαίνει το αντίθετο.

Δημιουργία προεξοχής πρώτης γραμμής

Για να δημιουργήσετε προεξοχή πρώτης γραμμής με τη χρήση του πλήκτρου TAB, βεβαιωθείτε πρώτα ότι έχει επιλεχθεί το πλαίσιο ελέγχου Ορισμός αριστερής εσοχής με χρήση των πλήκτρων TAB και backspace, της καρτέλας Επεξεργασία (εντολή Επιλογές, μενού Εργαλεία).

1 Πληκτρολογήστε το κείμενο ή το στοιχείο που θέλετε να έχετε στα αριστερά.

2 Πιέστε το πλήκτρο TAB.

3 Πληκτρολογήστε το κείμενο που θέλετε στα δεξιά, μέχρι να αναδιπλωθεί στη δεύτερη γραμμή.

4 Κάντε κλικ μπροστά από το κείμενο, στη δεύτερη γραμμή.

5 Πιέστε το πλήκτρο TAB, μέχρι να τοποθετηθεί το κείμενο στο σημείο που θέλετε να αρχίζει η δεύτερη γραμμή.

Το Word δημιουργεί μια προεξοχή πρώτης γραμμής, έτσι ώστε το πρώτο στοιχείο προεξέχει ή μετακινείτε προς τα αριστερά των γραμμών του κειμένου που αναδιπλώνεται κάτω από την πρώτη γραμμή.

Κείμενο με εσοχή πρώτης γραμμής.

Κείμενο με αρνητική εσοχή. Μπορείτε να μειώσετε την εσοχή ή να εισαγάγετε μια αρνητική τιμή στο πλαίσιο Κατά του παραθύρου διαλόγου Παράγραφος (μενού Μορφή).
Κείμενο με προεξοχή. Οι προεξοχές χρησιμοποιούνται συχνά για καταχωρήσεις βιβλιογραφίας, όρους λεξιλογίου, περιλήψεις και λίστες με αρίθμηση ή κουκκίδες.

Το διάστιχο που Θα εφαρμοστεί στην παράγραφο, δηλαδή το κενό που Θα υπάρχει ανάμεσα στης γραμμές της παραγράφου. (Πιο συγκεκριμένα το κε​νό από την baseline της μίας γραμμής μέχρι την baseline της αμέσως επόμε​νης γραμμής.) Το διάστιχο καθορίζει την κατακόρυφη απόσταση μεταξύ των γραμμών ενός κειμένου. Η προεπιλογή του Word είναι η χρήση μονού διάστιχου. Το διάστιχο που θα επιλέξετε, θα επηρεάσει τις γραμμές του κειμένου της επιλεγμένης παραγράφου ή της παραγράφου στην οποία βρίσκεται το σημείο παρεμβολής. Το διάστιχο μετριέται σε στιγμές όπως και το μέγεθος του γράμματος. Υπάρχουν διάφοροι τρόποι ορισμού του διάστιχου όπως:

1. Μονό διάστιχο. Σε αυτή την περίπτωση το διάστιχο ορίζεται αυτόματα και είναι όσο και το μέγεθος του γράμματος συν κάτι παραπάνω έτσι ώστε να μην κολλάνε οι γραμμές μεταξύ τους. Αυτό το κάτι παραπάνω έχει σχέση με το σχεδιασμό της γραμματοσειράς και για τα Arial Greek για παράδειγμα είναι το 15% του μεγέθους του γράμματος. 'Όταν το μέ​γεθος των στοιχείων σε μια γραμμή είναι διαφορετικό από ότι σε μια άλλη, τότε αυτή η γραμμή έχει διαφορετικό διάστιχο από την άλλη. Αυ​τός είναι και ο μόνος τρόπος να έχουμε διαφορετικά διάστιχα μέσα στη ίδια παράγραφο.

2. Διπλό, Πολλαπλό, 1.5 γραμμή. Σε αυτές τις περιπτώσεις το διάστιχο που Θα ορίσουμε είναι κάποιο πολλαπλάσιο του μονού διάστιχου. Το επιπλέον κενό σε κάθε περίπτωση μπαίνει στην κάτω μεριά της γραμ​μής. Για παράδειγμα, αν ένα κείμενο 10 στιγμών έχει διάστιχο 1,5 γραμμής, το διάστιχο θα είναι, κατά προσέγγιση, 15 στιγμές, αν ένα κείμενο 10 στιγμών έχει διπλό διάστιχο, το διάστιχο θα είναι, κατά προσέγγιση, 20 στιγμές, αν ορίσετε ως διάστιχο ένα πολλαπλάσιο του 1.2, θα αυξηθεί το διάστιχο κατά 20 τοις εκατό, ενώ αν ορίσετε ως διάστιχο ένα πολλαπλάσιο του 0.8, θα μειωθεί κατά 20 τοις εκατό. Ένα διάστιχο πολλαπλάσιο του 2 αντιστοιχεί με το διπλό διάστιχο. Στο πλαίσιο Σε, πληκτρολογήστε ή επιλέξτε το διάστιχο που θέλετε. Η προεπιλογή είναι τρεις γραμμές

3. Τουλάχιστον κάποιες στιγμές. Το διάστιχο ορίζεται αυτόματα, όπως ό​ταν βάζουμε μονό διάστιχο, μόνο που δεν επιτρέπουμε να γίνει μικρό​τερο από κάποιο ελάχιστο νούμερο.

4. Ακριβώς κάποιες στιγμές. Το διάστιχο είναι συγκεκριμένο και αμετά​βλητο και ισχύει για όλες τις γραμμές της παραγράφου χωρίς να υπάρ​χει η δυνατότητα μια γραμμή να έχει διαφορετικό διάστιχο από μια άλ​λη. 'Όταν αυξάνουμε το διάστιχο σε μια παράγραφο το κενό αυξάνει στη πάνω μεριά κάθε γραμμής.

Το κενό στην αρχή και στο τέλος της παραγράφου. Το κενό αυτό είναι δια​φορετικό από το διάστιχο, γιατί μπαίνει μόνο στην αρχή και στο τέλος κάθε παραγράφου.

Η στοίχιση που Θα έχει η παράγραφος. Δηλαδή ο τρόπος που Θα στοιχίζο​νται όλες οι γραμμές της παραγράφου σε σχέση με τη δεξιά και την αριστε​ρή εσοχή. Υπάρχουν τέσσερις δυνατές στοιχίσεις:

1. Αριστερή στοίχιση. Όλες οι γραμμές στοιχίζονται στην αριστερή εσοχή.

2. Δεξιά στοίχιση. Όλες οι γραμμές στοιχίζονται στη δεξιά εσοχή.

3. Στοίχιση στο κέντρο. Το κέντρο κάθε γραμμής στοιχίζεται στο κέντρο α​νάμεσα στην αριστερή και δεξιά εσοχή.

4. Πλήρης στοίχιση. Όλες οι γραμμές στοιχίζονται και στη δεξιά και στην αριστερή εσοχή και έτσι το κείμενο τετραγωνίζεται. Για να το πετύχει αυτό το Word αυξάνει το κενό ανάμεσα στις λέξεις. Η τελευταία γραμμή της παραγράφου στοιχίζεται αριστερά.

Αλλαγή της οριζόντιας στοίχισης κειμένου

Αριστερή στοίχιση κειμένου

· Επιλέξτε το κείμενο που θέλετε να στοιχίσετε αριστερά.

· Κάντε κλικ στο κουμπί Στοίχιση αριστερά  


Στοίχιση κειμένου στο κέντρο

· Επιλέξτε το κείμενο που θέλετε να στοιχίσετε στο κέντρο.

· Κάντε κλικ στο κουμπί Στοίχιση στο κέντρο

Δεξιά στοίχιση κειμένου

· Επιλέξτε το κείμενο που θέλετε να στοιχίσετε δεξιά.

· Κάντε κλικ στο κουμπί Στοίχιση δεξιά  .


Πλήρης στοίχιση κειμένου

· Επιλέξτε το κείμενο που θέλετε να έχει πλήρη στοίχιση.

· Κάντε κλικ στο κουμπί Πλήρης στοίχιση.
 Για την πλήρη στοίχιση μιας σύντομης γραμμής κειμένου στο τέλος μιας παραγράφου με πλήρη στοίχιση, πηγαίνετε στο τέλος της γραμμής και πιέστε τα πλήκτρα SHIFT+ENTER.

Οι στηλοθέτες που Θα έχει η παράγραφος. Οι Θέση δηλαδή που Θα πηγαίνει ο δρομέας όταν πατάμε διαδοχικά το πλήκτρο ΤΑΒ.

Ροή κειμένου. Δηλαδή τον τρόπο με τον οποίο θα χειριστεί το Word τη συ​γκεκριμένη παράγραφο κατά τη διάρκεια της σελιδοποίησης. Το Word έχει τη δυνατότητα να:

1. Διατηρήσει μαζί όλες τις γραμμές της παραγράφου

2. Διατηρήσει αυτή την παράγραφο μαζί με την επόμενη

3. Κάνει αλλαγή σελίδας πριν από την παράγραφο

4. Κάνει έλεγχο για «χήρες» και «ορφανές» γραμμές

5. Μην εφαρμόσει συλλαβισμό σε μια παράγραφο
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Αριστερό περιθώριο (σημείο μηδέν στο χάρακα)





Κάνουμε κλικ εδώ για να επιλέξουμε τον τύπο του στηλοθέτη





Σύρετε το μικρό πλαίσιο για να μετακι�νήσετε το αριστερό σημείο εσοχής και το σημείο εσοχής πρώτης γραμμής





Δεξιό περιθώριο





Σημείο δεξιάς εσοχής





Δείκτης εσοχής πρώτης γραμμής





Σημείο αριστερής εσοχής





Ενότητα που βλέπουμε





Σελίδα που βλέπουμε





Τρέχουσα σελίδα / πλήθος σελίδων





Θέση δρομέα





Γραμμή δρομέα





Στοίχος δρομέα





Ορθογραφικός έλεγχος
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