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ΞΕΚΙΝΩΝΤΑΣ ΤΗΝ ΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕ ΤΟ WORD 
 

∆ιάταξη οθόνης 

 

Μενού 
Για να ξεκινήσετε την περιήγησή σας στο Word 2000, πρέπει να γνωρίζετε ορισµένες λεπτοµέρειες και να 
κάνετε κάποιες αλλαγές στα µενού για αυτή την έκδοση του Word. Τα µενού του Word 2000 εµφανίζουν 
µόνο τις εντολές που χρησιµοποιήσατε την τελευταία φορά που δουλέψατε το Word καθώς και τις 
σηµαντικότερες εντολές. Για να εµφανίσετε όλες τις εντολές ενός µενού  πρέπει να κάνετε κλικ στο διπλό 
βέλος που εµφανίζεται στο τέλος του µενού. Οι παρακάτω εικόνες εµφανίζουν συνοπτικό µενού (Αριστερά) 
και ολόκληρο (∆εξιά), µετά το κλικ στο διπλό βέλος:  
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Ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα για να εµφανίζονται όλα τα µενού όπως στις προηγούµενες εκδόσεις του 
Word. ∆ηλαδή µε εµφάνιση όλων των επιλογών-εντολών του κάθε µενού: 

1. Επιλέξτε Προβολή | Γραµµές Εργαλείων | Προσαρµογή από τη γραµµή µενού.  

2. Κάντε κλικ στην καρτέλα Επιλογές.  

3. Αποεπιλέξτε το check box Τα µενού εµφανίζουν πρώτα τις εντολές που χρησιµοποιήθηκαν πρόσφατα.  
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Μενού Συντόµευσης 
Αυτές οι επιλογές, σας επιτρέπουν να δείτε διάφορες εντολές του Word γρηγορότερα προκειµένου, να 
χρησιµοποιείτε τα µενού από τη γραµµή εργαλείων. Εµφανίστε τα µενού συντόµευσης κάνοντας δεξί κλικ µε 
το ποντίκι. Οι επιλογές των µενού συντοµεύσεων µπορεί να διαφέρουν ανάλογα σε ποιο σηµείο θα κάνετε 
δεξί κλικ. Για παράδειγµα, το παρακάτω µενού συντόµευσης εµφανίζεται κάνοντας δεξί κλικ σε µια λίστα µε 
κουκκίδες.  

 
 
Μερικές εντολές, όπως η "Αύξηση Εσοχής" και η "Μείωση Εσοχής" έχουν εφαρµογή µόνο σε λίστες και 
εποµένως εµφανίζονται µόνο σε αυτό το µενού συντόµευσης. Τα µενού συντόµευσης είναι χρήσιµα διότι 
εµφανίζουν µόνο τις εντολές που µπορούν να χρησιµοποιηθούν και εποµένως αποτρέπουν το χρήστη από 
την αναζήτηση των εντολών στα µενού.  
 
Γραµµές Εργαλείων 
Αρκετές γραµµές εργαλείων που περιέχουν κουµπιά συντοµεύσεων είναι διαθέσιµες για να γίνεται η 
µορφοποίηση και η διόρθωση ευκολότερα και γρηγορότερα. Επιλέξτε από το µενού Προβολή - Γραµµές 
Εργαλείων και επιλέξτε τις γραµµές εργαλείων που θέλετε. Οι γραµµές εργαλείων που εµφανίζονται ήδη 
στην οθόνη έχουν το σύµβολο "  ". Για να εµφανίσετε µια γραµµή εργαλείων απλά κάντε κλικ επάνω στο 
όνοµά της.  

 
Προσαρµογή της Γραµµής Εργαλείων 
Σε κάποιες Γραµµές Εργαλείων µπορεί να υπάρχουν εντολές οι οποίες δεν χρησιµοποιούνται συχνά, όπως 
επίσης µπορεί να χρησιµοποιείτε πολύ συχνά κάποιες εντολές οι οποίες δεν υπάρχουν σε καµιά γραµµή 
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εργαλείων. Οι Γραµµές Εργαλείων του Word µπορούν να προσαρµοστούν έτσι ώστε να µπορείτε να 
προσθέτετε ή να διαγράφετε αυτές τις εντολές..   

1. Επιλέξτε Προβολή - Γραµµές Εργαλείων - Προσαρµογή και κάντε κλικ στην καρτέλα Εντολές.   

 
1. Επιλέγοντας την εντολή που θέλετε από το πλαίσιο Κατηγορίες, οι επιλογές θα αλλάξουν αυτόµατα από το 

πλαίσιο Εντολές που βρίσκεται δεξιά.    

2. Επιλέξτε την εντολή που θέλετε να προσθέσετε στη γραµµή εργαλείων διαλέγοντάς την από το πλαίσιο 
Εντολές.   

3. Σύρετε την εντολή µε το ποντίκι στη θέση της γραµµής εργαλείων που θέλετε και αφήστε το πλήκτρο του 
ποντικιού.   

4. Αφαιρέστε ένα κουµπί από τη γραµµή εργαλείων κάνοντας κλικ και σύροντάς το έξω από τη γραµµή 
εργαλείων.  
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∆ΟΥΛΕΥΟΝΤΑΣ ΜΕ ΑΡΧΕΙΑ 
 
Υπάρχουν αρκετοί τρόποι για να δηµιουργήσετε, να ανοίξετε και να αποθηκεύσετε έγγραφα στο Word:  

∆ηµιουργία νέου εγγράφου 

1. Πατήστε πάνω στο κουµπί ∆ηµιουργία κενού εγγράφου, από τη βασική γραµµή εργαλείων.  

2. Επιλέξτε Αρχείο - ∆ηµιουργία από τη γραµµή µενού.  

3. Πατήστε CTRL+N από το πληκτρολόγιο.  

 

 Άνοιγµα υπάρχοντος εγγράφου  

1. Πατήστε πάνω στο κουµπί Άνοιγµα, από τη βασική γραµµή εργαλείων.  

2. Επιλέξτε Αρχείο - Άνοιγµα από τη γραµµή µενού.  

3. Πατήστε CTRL+O από το πληκτρολόγιο. 

Όποιο τρόπο και να χρησιµοποιήσετε, θα εµφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Άνοιγµα. Επιλέξτε το 
αρχείο που θέλετε και πατήστε πάνω στο κουµπί Άνοιγµα. 

 
Αποθήκευση εγγράφου 

1. Πατήστε στο κουµπί Αποθήκευση, από τη βασική γραµµή εργαλείων.  

2. Επιλέξτε Αρχείο - Αποθήκευση από τη γραµµή µενού.  

3. Πατήστε CTRL+S από το πληκτρολόγιο.  
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Μετονοµασία εγγράφου 
Για να µετονοµάσετε ένα έγγραφο, κατά τη διάρκεια που χρησιµοποιείτε το Word, επιλέξτε από τη γραµµή 
µενού Αρχείο - Άνοιγµα και εντοπίστε το αρχείο που θέλετε να µετονοµάσετε. Κάντε δεξί κλικ πάνω στο 
όνοµα του αρχείου και επιλέξτε Μετονοµασία από το µενού συντόµευσης που θα εµφανιστεί. 
Πληκτρολογείστε το νέο όνοµα αρχείου και πατήστε το ENTER. 
 

 
 
Εργασία µε πολλά έγγραφα 
Το Word µπορεί να διαχειριστεί πολλά έγγραφα ταυτόχρονα. Όλα τα ανοιχτά έγγραφα βρίσκονται στο µενού 
Παράθυρο όπως βλέπετε παρακάτω. Το έγγραφο που επεξεργάζεστε έχει µπροστά από το όνοµά του το 
σύµβολο ( ). Επιλέξτε κάποιο άλλο ανοιχτό έγγραφο για να το επεξεργαστείτε ή πατήστε πάνω στο 
αντίστοιχο κουµπί του εγγράφου από τη γραµµή εργασιών, στο κάτω µέρος της οθόνης. 
 

 
Κλείσιµο εγγράφου 
Για να κλείσετε ένα έγγραφο επιλέξτε από τη γραµµή µενού Αρχείο - Κλείσιµο ή πατήστε στο κουµπί 
Κλείσιµο αν είναι ορατό στη βασική γραµµή εργαλείων.  
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∆ΟΥΛΕΥΟΝΤΑΣ ΜΕ ΚΕΙΜΕΝΑ 
Πληκτρολογώντας και εισάγοντας κείµενο 

Για να εισάγετε κείµενο, απλώς ξεκινήστε να πληκτρολογείτε! Το κείµενο θα εµφανιστεί στο σηµείο που 
αναβοσβήνει ο δροµέας. Μετακινήστε το δροµέα χρησιµοποιώντας τα βελάκια από το πληκτρολόγιο ή 
κάνοντας κλικ µε το ποντίκι στο σηµείο του εγγράφου που θέλετε. Τα πλήκτρα συντοµεύσεων που 
εµφανίζονται στον παρακάτω πίνακα θα σας φανούν πολύ χρήσιµα όταν µετακινήστε µέσα σε ένα έγγραφο. 

 

Επιλογή κειµένου 

Για να µορφοποιήσετε κείµενο πρέπει πρώτα να το επιλέξετε. Επιλέξτε κείµενο σύροντας το ποντίκι πάνω 
από το κοµµάτι κειµένου που θέλετε ή κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο SHIFT και πατήστε τα βελάκια του 
πληκτρολογίου για να επιλέξετε κείµενο προς την κατεύθυνση που θέλετε. Ο παρακάτω πίνακας περιέχει 
τεχνικές για να επιλέγετε κείµενο: 

 

Αποεπιλέξτε το κείµενο κάνοντας κλικ οπουδήποτε εκτός της επιλεγµένης περιοχής ή πατήστε ένα από τα 
βελάκια από το πληκτρολόγιο. 

∆ιαγραφή κειµένου 

Χρησιµοποιήστε το πλήκτρο BACKSPACE και το DELETE για να διαγράψετε κείµενο. Το Backspace 
διαγράφει κείµενο προς την αριστερή µεριά που βρίσκεται ο δροµέας ενώ το Delete διαγράφει κείµενο προς 
τη δεξιά µεριά του δροµέα. Για να διαγράψετε µεγάλη ποσότητα κειµένου, επιλέξτε το κείµενο 
χρησιµοποιώντας µία από τις µεθόδους που προαναφέραµε και πατήστε το πλήκτρο DELETE. 

Μορφοποίηση κειµένου 

Η γραµµή εργαλείων της µορφοποίησης είναι ο ευκολότερος τρόπος για να µορφοποιήσετε κείµενο. Αν η 
γραµµή εργαλείων της µορφοποίησης δεν εµφανίζεται στην οθόνη σας, από τη γραµµή µενού επιλέξτε 
Προβολή - Γραµµές εργαλείων και επιλέξτε Μορφοποίηση. 
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• Στυλ - Τα στυλ θα αναλυθούν σε άλλο µάθηµα.  

• Γραµµατοσειρά- Πατήστε το συνοδευτικό βελάκι στην δεξιά πλευρά του πτυσσόµενου πλαισίου 
γραµµατοσειρά, για να δείτε τις διαθέσιµες γραµµατοσειρές. Χρησιµοποιήστε τη µπάρα κύλισης για να βρείτε 
τη γραµµατοσειρά που επιθυµείτε και επιλέξτε την κάνοντας κλικ επάνω στο όνοµά της. Η εικόνα που 
ακολουθεί δείχνει κάποιες διαφορές ανάµεσα στη γραµµατοσειρά Times New Roman και ARIAL 

 

• Μέγεθος γραµµατοσειράς- Πατήστε µέσα στο πλαίσιο του µεγέθους γραµµατοσειράς και πληκτρολογείστε 
την τιµή που θέλετε, ή ανοίξτε το συνοδευτικό βελάκι του πλαισίου και επιλέξτε κάποιο από τα διαθέσιµα 
µεγέθη. Το καλύτερο µέγεθος για κείµενο είναι 10 ή 12. 

• Κουµπιά µορφοποίησης- Χρησιµοποιήστε αυτά τα κουµπιά για να εφαρµόσετε έντονη, πλάγια και 
υπογραµµισµένη γραφή. 

• Στοίχιση- Μπορείτε να στοιχίσετε το κείµενο στο αριστερό, στο κέντρο και στο δεξί µέρος της σελίδας. 
Επίσης µπορείτε να εφαρµόσετε και πλήρη στοίχιση.  

• Κουκκίδες και αρίθµηση- Οι κουκκίδες και η αρίθµηση αναλύονται σε παρακάτω µάθηµα.  

• Αύξηση / Μείωση εσοχής- Αλλάξτε την εσοχή της παραγράφου σε σχέση µε την αριστερή πλευρά της 
σελίδας 

• Εξωτερικό περίγραµµα- Προσθέστε περίγραµµα γύρω από το επιλεγµένο κείµενο. 

• Επισήµανση- Χρησιµοποιήστε αυτή την επιλογή για να αλλάξετε το χρώµα του φόντου του κειµένου. Το 
χρώµα που εµφανίζεται πάνω στο κουµπί, είναι το τελευταίο χρώµα που έχει χρησιµοποιηθεί. Για να επιλέξτε 
άλλο χρώµα χρησιµοποιήστε το συνοδευτικό βελάκι δίπλα από το κουµπί. 

• Χρώµα γραµµατοσειράς- Αυτή η επιλογή αλλάζει το χρώµα των γραµµάτων. Πατήστε στο συνοδευτικό 
βελάκι δίπλα από το κουµπί για να διαλέξετε διαφορετικό χρώµα. 

Το πλαίσιο διαλόγου Γραµµατοσειρά σας επιτρέπει να κάνετε περισσότερες µορφοποιήσεις. Επιλέξτε Μορφή - 
Γραµµατοσειρά από τη γραµµή µενού για να εµφανίσετε το πλαίσιο διαλόγου.  
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Πινέλο Μορφοποίησης  
 
Μία πολύ χρήσιµη δυνατότητα για τη µορφοποίηση του κειµένου είναι το Πινέλο Μορφοποίησης, που 
βρίσκεται στη βασική γραµµή εργαλείων. Για παράδειγµα αν έχετε µορφοποιήσει µία παράγραφο, µε 
συγκεκριµένο µέγεθος, γραµµατοσειρά, στυλ κτλ., και θέλετε να εφαρµόσετε ακριβώς την ίδια µορφοποίηση 
σε µία άλλη παράγραφο, δε χρειάζεται να κάνετε όλα τα βήµατα της µορφοποίησης από την αρχή. Απλά 
χρησιµοποιήστε το Πινέλο µορφοποίησης ακολουθώντας τα παρακάτω βήµατα: 

1. Τοποθετήστε τον δροµέα µέσα στο κείµενο που περιέχει τη µορφοποίηση που θέλετε να αντιγράψετε.  

2. Πατήστε στο κουµπί Πινέλο µορφοποίησης από τη βασική γραµµή εργαλείων. Παρατηρήστε ότι ο δείκτης 
σας έχει και ένα πινέλο.  

3. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να µορφοποιήσετε µε το ποντίκι.  

 
Για να µορφοποιήσετε πολλά κοµµάτια κειµένου, κάντε διπλό κλικ στο κουµπί πινέλο µορφοποίησης. Το 
πινέλο µορφοποίησης παραµένει ενεργό µέχρι να πατήστε το πλήκτρο ESC. 
 
Αναίρεση  
 
Πειραµατιστείτε ελεύθερα µε τις µορφοποιήσεις. Μπορείτε πάντα να αναιρέσετε την τελευταία σας ενέργεια 
πατώντας το κουµπί Αναίρεση από τη βασική γραµµή εργαλείων ή επιλέγοντας από τη γραµµή µενού 
Επεξεργασία - Αναίρεση.... Πατήστε στο κουµπί Ακύρωση αναίρεσης από τη βασική γραµµή εργαλείων ή 
επιλέξτε από τη γραµµή µενού Επεξεργασία - Ακύρωση αναίρεσης... για να ακυρώσετε την αναίρεση. 
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ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΠΑΡΑΓΡΑΦΩΝ 
 
Ιδιότητες παραγράφων 
 
Μορφοποιήστε µια παράγραφο τοποθετώντας τον δείκτη µέσα στην παράγραφο και επιλέξτε από το µενού Μορφή-
Παράγραφος.  
 

 

Μετακίνηση (Αποκοπή) κειµένου  

Αφού επιλέξετε το κείµενο που θα µετακινηθεί, κάντε κλικ στο µενού Επεξεργασία - Αποκοπή ή πατήστε το 
κουµπί της Αποκοπής από τη βασική εργαλειοθήκη, ή πατήστε CTRL+X ταυτόχρονα. Η κίνηση αυτή θα 
τοποθετήσει το επιλεγµένο κείµενο στο πρόχειρο. 

Για να µετακινήσετε ένα µικρό κοµµάτι κειµένου σε κοντινή απόσταση, το σύρσιµο (Drag and Drop) του 
ποντικιού είναι η καλύτερη µέθοδος. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να µετακινήσετε, πατήστε επάνω στο 
επιλεγµένο κείµενο µε το ποντίκι και σύρετε το κείµενο στη νέα του θέση. 

Αντιγραφή κειµένου  

Για να αντιγράψετε κείµενο, επιλέξτε από το µενού Επεξεργασία - Αντιγραφή ή πατήστε το κουµπί 
Αντιγραφή από τη βασική εργαλειοθήκη, ή πατήστε CTRL+C για να αντιγράψετε το κείµενο στο πρόχειρο. 

Επικόλληση κειµένου  

Για να επικολλήσετε ένα αποκοµµένο ή αντιγραµµένο κείµενο, µετακινήστε τον δείκτη στην περιοχή που 
θέλετε να προστεθεί το κείµενο και επιλέξτε από το µενού Επεξεργασία - Επικόλληση ή πατήστε στο 
κουµπί της επικόλλησης από τη βασική εργαλειοθήκη, ή πατήστε CTRL+V. 
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Το πρόχειρο 

Τα τελευταία 12 αντικείµενα, που έχουν αποκοπεί ή αντιγραφεί, τοποθετούνται στο πρόχειρο του Word. 
Μπορείτε να δείτε τα περιεχόµενα του προχείρου επιλέγοντας από το µενού Προβολή - Γραµµές 
εργαλείων - Πρόχειρο. 

 

Τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού πάνω από κάθε στοιχείο του προχείρου για να δείτε τα περιεχόµενα 
κάθε αντικειµένου και κάντε κλικ πάνω στο στοιχείο για να προσθέσετε τα περιεχόµενά του στο κείµενο. 
Κάντε κλικ στο Επικόλληση Όλων για να προσθέσετε όλα τα στοιχεία µαζί στο κείµενο. Πατήστε το κουµπί 
Καθαρισµός Προχείρου (το εικονίδιο µε το "Χ") για να καθαρίσετε τα περιεχόµενα του προχείρου.  

Στήλες  

Για να δηµιουργήσετε γρήγορα κείµενο σε µορφή στηλών, κάντε κλικ στο κουµπί Στήλες από τη βασική 
εργαλειοθήκη και επιλέξτε τον αριθµό των στηλών σύροντας το ποντίκι πάνω στο διάγραµµα.  

 

Για περισσότερες επιλογές, επιλέξτε το µενού Μορφή - Στήλες. Το πλαίσιο διαλόγου των στηλών, σας 
επιτρέπει να διαλέξετε τις ιδιότητες των στηλών. Επιλέξτε τον αριθµό και το πλάτος των στηλών από το 
πλαίσιο διαλόγου. 

 

Αρχίγραµµα 



ΤΕΙ Καβάλας – ΕΠΕΑΕΚ 4.1.1.στ Θετικές Ενέργειες Υπέρ Γυναικών 
Επεξεργασία Κειµένου 

Συγχρηµατοδοτείται από το Ευρωπαϊκό Κοινωνικό Ταµείο (Ε.Κ.Τ.) κατά 75% 47 

Αρχίγραµµα ονοµάζεται το πρώτο γράµµα µιας παραγράφου που είναι µεγαλύτερο σε µέγεθος από τα 
υπόλοιπα γράµµατα της παραγράφου και εκτείνεται αρκετές γραµµές πιο κάτω, όπως φαίνεται στην εικόνα. 

 

Για να προσθέσετε ένα Αρχίγραµµα σε µια παράγραφο ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα: 

1. Τοποθετήστε τον δείκτη του ποντικιού µέσα στην παράγραφο που θέλετε να δηµιουργήσετε το Αρχίγραµµα.  

2. Επιλέξτε από το µενού Μορφή - Αρχίγραµµα.  

3. Από το πλαίσιο διαλόγου του αρχιγράµµατος µπορείτε να επιλέξετε την θέση, την γραµµατοσειρά, τις γραµµές 
ενσωµάτωσης και την απόσταση του αρχιγράµµατος από το κείµενο.  

4. Πατήστε το κουµπί ΟΚ όταν ολοκληρώσετε τις ρυθµίσεις σας.  

5. Για να µορφοποιήσετε ένα Αρχίγραµµα, επιλέξτε ξανά το µενού Μορφή - Αρχίγραµµα για να τροποποιήσετε 
τις ρυθµίσεις, ή επιλέξτε το γράµµα και χρησιµοποιήστε τα χειριστήριά του για να το µετακινήσετε και να του 
αλλάξετε το µέγεθος.  
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ΣΤΥΛ 
Η χρήση των στυλ στο Word, σας επιτρέπουν να µορφοποιήσετε γρήγορα ένα έγγραφο µε ένα συγκεκριµένο 
και επαγγελµατικό ύφος. Τα στυλ µπορούν να αποθηκευτούν, έτσι ώστε να µπορείτε να τα χρησιµοποιείτε σε 
πολλά έγγραφα. 

 

Εφαρµόζοντας ένα στυλ 

1. Τοποθετήστε το δροµέα µέσα στην παράγραφο που θέλετε να βάλετε το στυλ.  

2. Ανοίξτε το πτυσσόµενο πλαίσιο του στυλ στη γραµµή εργαλείων της µορφοποίησης και επιλέξτε το στυλ που 
θέλετε κάνοντας κλικ επάνω στο όνοµά του.  

3. Για να εφαρµόσετε ένα στυλ σε πολλές παραγράφους, µπορείτε να χρησιµοποιήσετε το πινέλο µορφοποίησης 
που περιγράψαµε σε προηγούµενο µάθηµα.  
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Εφαρµογή στυλ από το πλαίσιο διαλόγου Στυλ 
 
Μπορείτε να επιλέξετε περισσότερα Στυλ από το πλαίσιο διαλόγου Στυλ. 
 

 
1. Τοποθετήστε το δροµέα στην παράγραφο που θέλετε να εφαρµόσετε ένα στυλ  

2. Επιλέξτε από τη γραµµή µενού Μορφή - Στυλ...   

3. Από το πτυσσόµενο πλαίσιο Λίστα, επιλέξτε Όλα τα στυλ, για να δείτε όλά τα διαθέσιµα στυλ  

4. Τα στυλ εµφανίζονται στο πλαίσιο λίστας Στυλ. Κάνοντας κλικ επάνω στο όνοµα ενός στυλ, µπορείτε να το 
δείτε σε προεπισκόπηση. Τα στυλ που εφαρµόζονται σε παραγράφους έχουν µπροστά από το όνοµά τους το 
σύµβολο ( ), ενώ τα στυλ που εφαρµόζονται σε κείµενο (γράµµατα) έχουν µπροστά από το όνοµά τους το 
σύµβολο ( ). Επιλέξτε το στυλ που θέλετε και πατήστε στο κουµπί Εφαρµογή.  

 
∆ηµιουργία στυλ από µοντέλο 
 
Για να δηµιουργήσετε ένα στυλ από κείµενο το οποίο έχει ήδη τη µορφοποίηση που θέλετε, ακολουθήστε τα 
παρακάτω βήµατα: 

1. Τοποθετήστε το δροµέα στην παράγραφο, από την οποία θέλετε να δηµιουργήσετε ένα νέο στυλ.  

2. Πατήστε στο πλαίσιο κειµένου Στυλ στη γραµµή εργαλείων µορφοποίησης, έτσι ώστε να επιλέξετε το όνοµα 
του στυλ.  
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3. Σβήστε το όνοµα και πληκτρολογείστε το καινούριο όνοµα του στυλ.  

4. Πατήστε το πλήκτρο ENTER για να αποθηκεύσετε το νέο στυλ.  

 
∆ηµιουργία ενός απλού στυλ από το πλαίσιο διαλόγου Στυλ 

1. Από τη γραµµή µενού Επιλέξτε Μορφή - Στυλ και πατήστε στο κουµπί ∆ηµιουργία. Αµέσως θα εµφανιστεί 
το πλαίσιο διαλόγου Νέο στυλ. 

 

2. Πληκτρολογείστε ένα όνοµα για το νέο στυλ στο πεδίο Όνοµα.  

3. Επιλέξτε Παράγραφος ή Χαρακτήρας από το πτυσσόµενο πλαίσιο Τύπος στυλ.  

4. Πατήστε στο κουµπί Μορφοποίηση στο κάτω µέρος του παραθύρου και επιλέξτε τα στοιχεία της παραγράφου 
που θέλετε να µορφοποιήσετε για το στυλ αυτό.  

5. Πατήστε στο κουµπί OK για να οριστικοποιήσετε το Στυλ και να κλείσετε το πλαίσιο διαλόγου Νέο στυλ.  

6. Επιλέξτε Εφαρµογή στο πλαίσιο διαλόγου Στυλ, για να εφαρµόσετε το νέο στυλ στην παράγραφο που 
βρίσκεται ο δροµέας.  

Τροποποίηση ή µετονοµασία ενός στυλ 
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Μπορείτε να τροποποιήσετε κάποιο στυλ από το πλαίσιο διαλόγου Στυλ. 

1. Από τη γραµµή µενού Επιλέξτε Μορφή - Στυλ...  

2. Επιλέξτε το στυλ που θέλετε από το πλαίσιο λίστας Στυλ και πατήστε στο κουµπί Τροποποίηση. 

 

3. Χρησιµοποιήστε τις ίδιες µεθόδους για να τροποποιήσετε το Στυλ, µε εκείνες που χρησιµοποιήσατε στο 
πλαίσιο διαλόγου Νέο στυλ.  

4. Για να µετονοµάσετε το στυλ, απλά πληκτρολογείστε το νέο όνοµα στο πεδίο Όνοµα.  

5. Πατήστε στο ΟΚ όταν έχετε τελειώσει µε τις τροποποιήσεις.  

6. Πατήστε στο κουµπί Εφαρµογή για να ενηµερώσετε το στυλ στο έγγραφο.  

 

∆ιαγραφή στυλ 
 
Τα στυλ του Word δεν µπορούν να διαγραφούν, αλλά µπορούν να διαγραφούν τα στυλ που δηµιουργείτε 
εσείς. Για να διαγράψετε ένα στυλ, ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα: 

1. Επιλέξτε από τη γραµµή µενού Μορφή - Στυλ...  

2. Επιλέξτε το στυλ που θέλετε να διαγράψετε  

3. Πατήστε στο κουµπί ∆ιαγραφή.  

4. Όταν ερωτηθείτε για το αν θέλετε να διαγράψετε το στυλ, απαντήστε Ναι.  

5. Πατήστε στο κουµπί Κλείσιµο του πλαισίου διαλόγου.  
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ΚΟΥΚΚΙ∆ΕΣ ΚΑΙ ΑΡΙΘΜΗΣΗ 
Για να δηµιουργήσετε µία λίστα µε κουκκίδες ή µε αυτόµατη αρίθµηση χρησιµοποιήστε τις δυνατότητες για τις 
κουκκίδες και την αρίθµηση του Word. 

Λίστες µε κουκκίδες και αρίθµηση  

1. Πατήστε στο κουµπί Κουκκίδες ή στο κουµπί Αρίθµηση από τη γραµµή εργαλείων µορφοποίησης  

2. Πληκτρολογείστε κάτι και πατήστε ENTER. Αυτόµατα θα δηµιουργηθεί µια νέα κουκκίδα ή ένας αριθµός 
στην επόµενη γραµµή. Αν θέλετε να ξεκινήσετε µία νέα γραµµή χωρίς κουκκίδα ή αριθµό, την ώρα που θα 
πατήσετε το πλήκτρο ENTER, πατήστε και το πλήκτρο SHIFT.  

3. Συνεχίστε να πληκτρολογείτε τα δεδοµένα σας, και όταν αποφασίσετε να σταµατήσετε την λίστα πατήστε δύο 
φορές το πλήκτρο ENTER.  

Χρησιµοποιήστε το κουµπί Αύξηση εσοχής  και Μείωση εσοχής  από τη γραµµή εργαλείων 
µορφοποίησης για να δηµιουργήσετε λίστες µε πολλαπλά επίπεδα. 
 
Σηµείωση: Μπορείτε επίσης να πληκτρολογήσετε πρώτα τη λίστα, να την επιλέξετε και µετά να πατήσετε στα 
κουµπιά Κουκκίδες ή Αρίθµηση για να προσθέσετε κουκκίδες ή αριθµούς στη λίστα σας. 
 
Λίστες µε εσοχές 
Για να δηµιουργήσετε µία λίστα µε εσοχή, ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα: 

1. Πληκτρολογείστε τη λίστα και αυξήστε την εσοχή στα στοιχεία της λίστας που θέλετε πατώντας το κουµπί 
Αύξηση εσοχής. 

 

2. Επιλέξτε ξανά τα στοιχεία και πατήστε στο κουµπί Αρίθµηση από τη γραµµή εργαλείων της µορφοποίησης  

Μορφοποίηση λίστας 
 
Η κουκκίδα ή η µορφοποίηση των αριθµών µπορεί να τροποποιηθεί από το πλαίσιο διαλόγου Κουκκίδες 
και αρίθµηση. 

1. Επιλέξτε όλη τη λίστα για να αλλάξετε τις κουκκίδες ή την αρίθµηση ή τοποθετήστε τον δροµέα οπουδήποτε 
µέσα στη λίστα για να αλλάξετε µόνο τη συγκεκριµένη κουκκίδα ή τον αριθµό.  

2. Εµφανίστε το πλαίσιο διαλόγου κουκκίδες και αρίθµηση, επιλέγοντας από τη γραµµή µενού Μορφή - 
Κουκκίδες και αρίθµηση ή κάνοντας δεξί κλικ µέσα στη λίστα και επιλέγοντας Κουκκίδες και αρίθµηση 
από το µενού συντόµευσης.  



ΤΕΙ Καβάλας – ΕΠΕΑΕΚ 4.1.1.στ Θετικές Ενέργειες Υπέρ Γυναικών 
Επεξεργασία Κειµένου 

Συγχρηµατοδοτείται από το Ευρωπαϊκό Κοινωνικό Ταµείο (Ε.Κ.Τ.) κατά 75% 53 

 
1. Επιλέξτε µία από τις επτά διαθέσιµες επιλογές, ή πατήστε στο κουµπί Εικόνα..., για να διαλέξετε ένα άλλο 

εικονίδιο. Πατήστε στην καρτέλα Με αρίθµηση για να διαλέξετε ένα στυλ για τους αριθµούς.  

2. Πατήστε στο ΟΚ όταν τελειώσετε  
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ΠΙΝΑΚΕΣ 
Οι πίνακες χρησιµεύουν για να εµφανίζουν δεδοµένα σε µια πιο όµορφη διάταξη. Ξεκινήστε τοποθετώντας 
τον δροµέα στο σηµείο που θέλετε να δηµιουργήσετε τον πίνακα και επιλέξτε µία από τις ακόλουθες 
µεθόδους. 

Εισαγωγή πίνακα 

Υπάρχουν δύο τρόποι για να εισάγετε ένα πίνακα στο έγγραφο: 

1. Πατήστε στο κουµπί Εισαγωγή πίνακα από τη βασική γραµµή εργαλείων. Σύρετε το ποντίκι στο πλέγµα, 
επιλέγοντας τον αριθµό των γραµµών και στηλών του πίνακα  

 
2. Ή, επιλέξτε από τη γραµµή µενού Πίνακας - Εισαγωγή - Πίνακας. Επιλέξτε τον αριθµό γραµµών και στηλών 
για τον πίνακα και πατήστε στο ΟΚ.  
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Σχεδίαση πίνακα 
 
Επίσης, ένας πίνακας µπορεί να σχεδιαστεί στο έγγραφο: 

1. Σχεδιάστε τον πίνακα, επιλέγοντας από τη γραµµή µενού Πίνακας - Σχεδίαση πίνακα. Ο δείκτης του 
ποντικιού έχει µεταµορφωθεί τώρα σε µολύβι, και στην οθόνη εµφανίζεται η γραµµή εργαλείων Πίνακες και 
περιγράµµατα. 

 

2. Σχεδιάστε τα κελιά του πίνακα µε το ποντίκι. Αν κάνετε κάποιο λάθος, πατήστε στο κουµπί Γόµα , και 
σύρετε το ποντίκι στην περιοχή που θέλετε να διαγράψετε.  

3. Για να σχεδιάσετε περισσότερα κελιά , πατήστε στο κουµπί Σχεδίαση πίνακα .  

 
Εισαγωγή γραµµών και στηλών 
 
Αφού δηµιουργήσετε τον πίνακα, µπορείτε να προσθέσετε γραµµές, τοποθετώντας τον δροµέα στο σηµείο 
που θέλετε να παρεµβάλετε τις γραµµές. Επιλέξτε από τη γραµµή µενού Πίνακας - Εισαγωγή - Γραµµές 
επάνω ή Γραµµές κάτω. Ή επιλέξτε ολόκληρη την γραµµή του πίνακα και κάντε δεξί κλικ επάνω της και 
από το µενού συντόµευσης επιλέξτε Εισαγωγή γραµµών. 
 
Με παρόµοιο τρόπο µπορείτε να εισάγετε και στήλες στον πίνακα, επιλέγοντας από τη γραµµή µενού 
Πίνακας - Εισαγωγή - Στήλες αριστερά ή Στήλες δεξιά. Ή επιλέξτε ολόκληρη τη στήλη, κάντε δεξί κλικ 
επάνω της και από το µενού συντόµευσης επιλέξτε Εισαγωγή στηλών. 
 
Μετακίνηση και αλλαγή µεγέθους ενός πίνακα 
 
Ένα χειριστήριο µε τετραπλό σταυρό και ένα χειριστήριο αλλαγής µεγέθους, εµφανίζονται στις γωνίες του 
πίνακα, την ώρα που ο δείκτης του ποντικιού βρίσκεται µέσα στον πίνακα. Πατήστε πάνω στο χειριστήριο µε 
τον τετραπλό σταυρό και σύρετε για να µετακινήσετε τον πίνακα. Πατήστε πάνω στο χειριστήριο αλλαγής 
µεγέθους για να αλλάξετε τις διαστάσεις του πίνακα. Αλλάξτε το πλάτος των στηλών και τα ύψη των 
γραµµών πατώντας πάνω στις διαχωριστικές γραµµές του πίνακα και σέρνοντάς τις µε το ποντίκι.  
 

 
 
Η γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα 
 
Η γραµµή εργαλείων πίνακες και περιγράµµατα σας δίνει τη δυνατότητα να προσθέσετε περιγράµµατα, 
σκίαση, εφέ κειµένου, στοίχιση και πολλές άλλες µορφοποιήσεις στον πίνακά σας. Για να εµφανίσετε την 
γραµµή εργαλείων επιλέξτε από τη γραµµή µενού Προβολή - Γραµµές εργαλείων - Πίνακες και 
περιγράµµατα. 
 

 
 
Για να µορφοποιήσετε τα κελιά ενός πίνακα, πρέπει πρώτα να τα επιλέξετε. Σύρετε το ποντίκι πάνω από τα 
κελιά που θέλετε ή χρησιµοποιήστε κάποιον από τους ακόλουθους τρόπους: 
Επιλογή Επιλογή από το Μενού Επιλογή µε το ποντίκι 

Ένα κελί Πίνακας - Επιλογή - Πατήστε στην κάτω αριστερή γωνία του κελιού, όταν εµφανιστεί ένα 
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Κελί µαύρο βέλος 

Μία γραµµή Πίνακας - Επιλογή - 
Γραµµή 

Πατήστε στην αριστερή πλευρά, έξω από τον πίνακα, στο ύψος της 
γραµµής 

Μία στήλη Πίνακας - Επιλογή - 
Στήλη 

Πατήστε πάνω από τη στήλη, έξω από τον πίνακα, όταν εµφανιστεί 
ένα µαύρο βέλος 

Πολλές γραµµές (∆εν υπάρχει) Πατήστε στην αριστερή πλευρά, έξω από τον πίνακα, και σύρετε το 
ποντίκι προς τα κάτω 

Πολλές στήλες (∆εν υπάρχει) Πατήστε πάνω από τη στήλη, έξω από τον πίνακα, και σύρετε το 
ποντίκι αριστερά ή δεξιά 

Ολόκληρο τον 
πίνακα 

Πίνακας - Επιλογή - 
Πίνακας Τριπλό κλικ στην αριστερή πλευρά του πίνακα 

 
 
Ιδιότητες πίνακα 
 
Χρησιµοποιήστε το πλαίσιο διαλόγου Ιδιότητες πίνακα για να τροποποιήσετε τη στοίχιση του πίνακα και του 
κειµένου των κελιών του πίνακα. Από τη γραµµή µενού επιλέξτε Πίνακας - Ιδιότητες πίνακα. 
 

 
 

• Μέγεθος - τσεκάρετε το πλαίσιο Προτιµώµενο πλάτος και πληκτρολογήστε µια τιµή, αν θέλετε ο πίνακας να 
έχει ένα συγκεκριµένο πλάτος.  

• Στοίχιση - Επιλέξτε τη στοίχιση που θέλετε, για να στοιχίσετε τον πίνακα σε σχέση µε το κείµενο του 
εγγράφου.  

• Αναδίπλωση κειµένου - Επιλέξτε "Καµία" αν ο πίνακας πρέπει να εµφανίζεται µόνος του σε ξεχωριστή 
γραµµή, ή επιλέξτε "Γύρω" αν το κείµενο πρέπει να αναδιπλώνεται γύρω από τον πίνακα.  

• Περιγράµµατα και σκίαση - Επιλέξτε διάφορα στυλ , χρωµάτων και πλάτη γραµµών. Πατήστε στην καρτέλα 
Σκίαση για να αλλάξετε το χρώµα του φόντου. 
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• Επιλογές - Πατήστε στο κουµπί Επιλογές στο πλαίσιο διαλόγου Ιδιότητες πίνακα. Για να αλλάξετε το κενό 
ανάµεσα στο κείµενο του εγγράφου και στον πίνακα, ρυθµίστε τις τιµές στα Προεπιλεγµένα περιθώρια 
κελιών. Επιλέξτε το Με απόσταση µεταξύ κελιών και πληκτρολογείστε µια τιµή, για να αραιώσετε τα κελιά 
του πίνακα.  
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ΓΡΑΦΙΚΑ 
Προσθήκη Clip Art 

Για να προσθέσετε µία εικόνα clip art στο έγγραφο ακολουθήστε τα εξής βήµατα: 

1. Από τη γραµµή µενού επιλέξτε Εισαγωγή - Εικόνα - Έτοιµες εικόνες Clip Art. 

 

2. Για να βρείτε µία εικόνα, πατήστε µέσα στο πλαίσιο κειµένου Αναζήτηση Clip. ∆ιαγράψτε την πρόταση 
"Πληκτρολογήστε µία ή περισσότερες λέξεις..." και µετά πληκτρολογήστε τις λέξεις οι οποίες περιγράφουν 
την εικόνα που θέλετε να βρείτε- ή – 

Κάντε κλικ σε ένα από τα ακόλουθα εικονίδια.  

3. Πατήστε µία φορά πάνω στην εικόνα που θέλετε να προσθέσετε, και θα τότε θα εµφανιστεί το ακόλουθο 
µενού:  

 
• Εισαγωγή εικόνας για να προσθέσετε την εικόνα στο έγγραφο. 

• Προεπισκόπηση εικόνας για να δείτε την εικόνα σε προεπισκόπηση πριν την προσθέσετε στο έγγραφο. 
Σύρετε το παράθυρο προεπισκόπησης από την κάτω δεξιά γωνία του για να το αλλάξετε µέγεθος και κλείστε 
το παράθυρο πατώντας το κουµπί (x).  
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• Προσθήκη clip στο φάκελο Αγαπηµένα ή σε άλλη κατηγορία θα προσθέσει την επιλεγµένη εικόνα στο 

φάκελο µε τα Αγαπηµένα, έτσι ώστε να µπορείτε να τη βρείτε και να την προσθέσετε εύκολα στο έγγραφό 
σας.  

• Εύρεση παρόµοιων clip θα προσπαθήσει να βρει παρόµοιες εικόνες µε την εικόνα που έχετε επιλέξει.  

1. Συνεχίστε να επιλέγετε εικόνες και να τις προσθέτετε στο έγγραφο. Όταν τελειώσετε µε τα clip art κλείστε το 
παράθυρο για να επιστρέψετε στο έγγραφο. 

Εισαγωγή εικόνας από αρχείο 
 
Ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα για να προσθέσετε µία εικόνα από ένα ήδη υπάρχον αρχείο: 

1. Από τη γραµµή µενού επιλέξτε Εισαγωγή - Εικόνα - Από αρχείο. 

2. Στο πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή εικόνας πατήστε στο συνοδευτικό βελάκι του πτυσσόµενου πλαισίου 
∆ιερεύνηση σε: για να εντοπίσετε την εικόνα που θέλετε.  

3. Επιλέξτε την εικόνα που θέλετε από τη λίστα, και πατήστε στο κουµπί Εισαγωγή. 
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Επεξεργασία εικόνας 
 
Επιλέξτε την εικόνα που θέλετε να επεξεργαστείτε κάνοντας ένα κλικ επάνω της. Γύρω από την εικόνα θα 
εµφανιστούν 8 χειριστήρια από τα οποία µπορείτε να αλλάξετε το µέγεθος. Περισσότερα εφέ για την εικόνα 
µπορείτε να βρείτε στην γραµµή εργαλείων Εικόνα. Η γραµµή εργαλείων εµφανίζεται αυτόµατα. Αλλιώς από 
τη γραµµή µενού επιλέξτε Προβολή - Γραµµές εργαλείων - Εικόνα. 
 

 
• Εισαγωγή εικόνας - µπορείτε να αλλάξετε την εικόνα επιλέγοντας κάποια άλλη. 

• Ρύθµιση εικόνας - µπορείτε να αλλάξετε την εµφάνιση της εικόνας. Για παράδειγµα µπορείτε να την 
εµφανίσετε σαν ασπρόµαυρη, σε κλίµακα του γκρι ή σαν υδατογράφηµα. 

• Αύξηση / Ελάττωση Κοντράστ - τροποποιείτε την αντίθεση των χρωµάτων στην εικόνα. 

• Αύξηση / Ελάττωση Φωτεινότητας - µπορείτε να αυξήσετε ή να ελαττώσετε τη φωτεινότητα της εικόνας. 

• Πατήστε στο κουµπί Περικοπή και σύρετε τα χειριστήρια της επιλεγµένης εικόνας, για να διαγράψετε τοµείς 
της εικόνας από το εξωτερικό της µέρος. 

• Στυλ γραµµής - µπορείτε να προσθέσετε µία ποικιλία περιγραµµάτων γύρω από την εικόνα. 

• Αναδίπλωση κειµένου - Αλλάζετε τον τρόπο µε τον οποίο το κείµενο του εγγράφου αναδιπλώνεται γύρω από 
την εικόνα. 

• Μορφοποίηση εικόνας - Εµφανίζει τις ιδιότητες της εικόνας σε ξεχωριστό παράθυρο. 

• Επαναφορά εικόνας - Αναιρεί όλες τις µορφοποιήσεις που κάνατε στην εικόνα, και την επαναφέρει στην 
αρχική της κατάσταση.  

Αυτόµατα σχήµατα 
 
Η γραµµή εργαλείων Αυτόµατα σχήµατα, σας δίνει τη δυνατότητα να σχεδιάσετε πολλά τριγωνοµετρικά 
σχήµατα, βέλη, διαγράµµατα ροής, αστέρια και λάβαρα. Εµφανίστε την γραµµή εργαλείων επιλέγοντας 
Εισαγωγή - Εικόνα - Αυτόµατα σχήµατα ή Προβολή - Γραµµές εργαλείων - Αυτόµατα σχήµατα ή 
κάνοντας κλικ στο κουµπί Αυτόµατα σχήµατα πάνω στη Γραµµή εργαλείων της Σχεδίασης. 
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• Γραµµές - Πατώντας πάνω στο κουµπί Γραµµές πάνω στην εργαλειοθήκη Αυτόµατα σχήµατα, µπορείτε να 

σχεδιάσετε µία ευθεία γραµµή, ή ένα διπλό βέλος από την πρώτη σειρά των επιλογών. Πατήστε στο έγγραφο 
στο σηµείο που θέλετε να αρχίζει η γραµµή και πατήστε µία φορά στο σηµείο που θέλετε να τελειώνει. Για να 
σχεδιάσετε µία καµπύλη ή ελεύθερη σχεδίαση, πατήστε στο έγγραφο στο σηµείο που θέλετε να ξεκινάει το 
σχέδιο, και µετά πατήστε κάθε φορά στο σηµείο που θέλετε να δηµιουργηθεί η καµπύλη. Για να σταµατήσετε 
τη σχεδίαση πατήστε το πλήκτρο ESC από το πληκτρολόγιο. Για να σχεδιάσετε ένα σκαρίφηµα  σύρετε το 
ποντίκι πάνω στο σηµείο που θέλετε να σχεδιάσετε. 

• Βασικά σχήµατα - Από τα βασικά σχήµατα µπορείτε να σχεδιάσετε αρκετά δισδιάστατα ή τρισδιάστατα 
σχήµατα, εικονίδια, αγκύλες και άγκιστρα. Για να σχεδιάσετε ένα αντικείµενο, επιλέξτε το από τα βασικά 
σχήµατα, και σύρετε το ποντίκι µέσα στο έγγραφο για να δηµιουργήσετε το σχήµα. Αφού δηµιουργηθεί το 
σχήµα µπορείτε να του αλλάξετε διαστάσεις και να εφαρµόσετε άλλες µορφοποιήσεις (χρησιµοποιώντας τον 
κίτρινο ρόµβο) ή οποίες διαφοροποιούνται ανάλογα µε το σχήµα που έχετε επιλέξει. 

 

• Βέλη τύπου µπλοκ - Επιλέξτε τα βέλη τύπου µπλοκ για να σχεδιάσετε αρκετά βέλη δύο ή τριών διαστάσεων. 
Σύρετε το βέλος µέσα στο έγγραφο και τροποποιήστε το, χρησιµοποιώντας τα λευκά χειριστήρια καθώς και 
τον κίτρινο ρόµβο αν υπάρχει. Το κάθε αυτόµατο σχήµα µπορεί επίσης να περιστραφεί πατώντας στο κουµπί 
Ελεύθερη περιστροφή από τη γραµµή εργαλείων της σχεδίασης. Σύρετε την εικόνα από τα τέσσερα 
πράσινα χειριστήρια για να την περιστρέψετε όσες µοίρες θέλετε. Η εικόνα µε το δέντρο που βλέπετε 
παρακάτω δηµιουργήθηκε από ένα βέλος το οποίο περιστράφηκε 90 µοίρες. 

 

• ∆ιάγραµµα ροής - Επιλέξτε τα διαγράµµατα ροής για να σχεδιάσετε ότι στοιχείο θέλετε από ένα διάγραµµα 
ροής, και χρησιµοποιήστε το µενού των γραµµών για να σχεδιάσετε τους δεσµούς µεταξύ των στοιχείων. 

• Αστέρια και λάβαρα - Επιλέξτε αυτή την κατηγορία για να σχεδιάσετε αστέρια, λάβαρα, πάπυρους και 
εκρήξεις. 
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• Επεξηγήσεις - Με τις επεξηγήσεις µπορείτε να σχεδιάσετε το σχήµα που θέλετε αλλά και να 
πληκτρολογήσετε κείµενο µέσα στο σχήµα. 

• Περισσότερα αυτόµατα σχήµατα - Πατήστε αυτό το κουµπί για να διαλέξετε από µία λίστα clip art.  

Το κάθε υποµενού από τη γραµµή εργαλείων Αυτόµατα σχήµατα, µπορεί να γίνει µία ανεξάρτητη 
εργαλειοθήκη. Απλά σύρετε το υποµενού από τη γκρίζα γραµµή στο επάνω µέρος του και αυτόµατα θα 
δηµιουργηθεί µία νέα ανεξάρτητη εργαλειοθήκη. 
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ΟΡΘΟΓΡΑΦΙΑ ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΙΚΗ 
Αυτόµατη διόρθωση 

Το Word µπορεί να διορθώνει αυτόµατα πολλά συχνά ορθογραφικά λάθη, όπως και λάθη στίξης, από την 
επιλογή Αυτόµατη διόρθωση. Για να δείτε ποιες λέξεις διορθώνονται αυτόµατα, επιλέξτε Εργαλεία - 
Αυτόµατη διόρθωση. 

 

Πολλές επιλογές, όπως το να γράψετε σε µία λέξη τα δύο πρώτα γράµµατα κεφαλαία ή το να γίνεται 
αυτόµατα το πρώτο γράµµα της κάθε πρότασης κεφαλαίο, µπορούν να ρυθµιστούν από αυτή την καρτέλα. 
Αν υπάρχουν λέξεις στις οποίες κάνετε ορθογραφικά λάθη συχνά, πληκτρολογήστε τη λάθος λέξη στο πεδίο 
Αντικατάσταση και τη σωστή λέξη στο πεδίο Με και πατήστε στο κουµπί Προσθήκη.. 

Έλεγχος γραµµατικής και ορθογραφίας 

Το Word ελέγχει αυτόµατα το έγγραφο για ορθογραφικά και γραµµατικά λάθη κατά τη διάρκεια της 
πληκτρολόγησης, εκτός κι αν απενεργοποιήσετε αυτή τη δυνατότητα. Τα ορθογραφικά λάθη σηµειώνονται µε 
µία κόκκινη κυµατιστή γραµµή στο έγγραφο, ενώ τα γραµµατικά λάθη µε µία πράσινη κυµατιστή γραµµή. Για 
να απενεργοποιήσετε αυτή τη δυνατότητα, επιλέξτε από τη γραµµή µενού Εργαλεία - Επιλογές και από την 
καρτέλα Ορθογραφία & Γραµµατική απενεργοποιήστε την επιλογή Ορθογραφικός έλεγχος κατά την 
πληκτρολόγηση και την επιλογή Γραµµατικός έλεγχος κατά την πληκτρολόγηση και πατήστε στο 
κουµπί ΟΚ. 
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Για να χρησιµοποιήσετε τον έλεγχο ορθογραφίας και γραµµατικής, ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα: 

1. Από τη γραµµή µενού επιλέξτε Εργαλεία - Ορθογραφικός και γραµµατικός έλεγχος.  

2. Το πλαίσιο διαλόγου Ορθογραφικός και γραµµατικός έλεγχος θα εµφανιστεί, ενηµερώνοντάς σας µε το 
πρώτο ορθογραφικό λάθος που υπάρχει στο έγγραφο, µε κόκκινα γράµµατα. 

 

3. Αν η λέξη είναι σωστά γραµµένη πατήστε στο κουµπί Παράβλεψη ή Παράβλεψη όλων αν η λέξη 
εµφανίζεται αρκετές φορές στο έγγραφο.  

4. Αν η λέξη είναι λάθος γραµµένη, επιλέξτε µία από τις προτεινόµενες λέξεις που εµφανίζονται στο πλαίσιο 
λίστας Προτάσεις: και πατήστε στο κουµπί Αλλαγή ή στο κουµπί Αλλαγή όλων αν η λέξη εµφανίζεται 
αρκετές φορές στο έγγραφο.  

5. Αν η λέξη είναι σωστά γραµµένη αλλά το Word την εµφανίζει λάθος (όπως το όνοµά σας), πατήστε στο 
κουµπί Προσθήκη για να προστεθεί η λέξη στο λεξικό και να µην εµφανίζεται πλέον λάθος.  

Όσο είναι ενεργοποιηµένο το πλαίσιο Γραµµατικός έλεγχος από το πλαίσιο διαλόγου Ορθογραφικός και γραµµατικός 
έλεγχος, το Word θα ελέγχει και την γραµµατική σύνταξη του εγγράφου. Αν δεν θέλετε να γίνεται έλεγχος της 
γραµµατικής σύνταξης, απενεργοποιήστε το σχετικό πλαίσιο, αλλιώς ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα για να 
διορθώσετε ένα συντακτικό λάθος: 

1. Αν το Word εντοπίσει ένα συντακτικό λάθος, το εµφανίζει µε πράσινο κείµενο. 

 

2. Το Word µπορεί να δώσει αρκετές προτάσεις στο πλαίσιο λίστας Προτάσεις:. Επιλέξτε την σωστή πρόταση 
και πατήστε στο κουµπί Αλλαγή.  
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3. Αν δεν χρειάζεται καµία διόρθωση (το Word τις περισσότερες φορές κάνει λάθος), πατήστε στο κουµπί 
Παράβλεψη.  

Συνώνυµα 
 
Το Word 2000 έχει µία νέα δυνατότητα για να βρίσκετε τα συνώνυµα. Απλά κάντε δεξί κλικ επάνω σε µία 
λέξη, µεταβείτε στην εντολή Συνώνυµα, και από το υποµενού που θα εµφανιστεί επιλέξτε τη λέξη που θέλετε 
ή κάντε κλικ στην επιλογή Θησαυρός... για περισσότερες επιλογές. 

 
 

Θησαυρός 
 
Για να χρησιµοποιήστε τον Θησαυρό, από τη γραµµή µενού επιλέξτε Εργαλεία - Γλώσσα - Θησαυρός ή 
επιλέξτε το Θησαυρό από το µενού συντόµευσης Συνώνυµα που εξηγήσαµε παραπάνω. 
 

 
 

Για µία λέξη το Word προτείνει αρκετές Σηµασίες. Κάντε διπλό κλικ σε µία λέξη που εµφανίζεται στο πλαίσιο 
Σηµασίες: ή κάντε κλικ στο κουµπί Αναζήτηση για να δείτε σχετικές λέξεις στην δεξιά µεριά του παραθύρου. 
Επιλέξτε τη λέξη που θέλετε και πατήστε στο κουµπί Αντικατάσταση. 
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∆ΙΑΜΟΡΦΩΣΗ ΣΕΛΙ∆ΑΣ 
Περιθώρια σελίδας 

Τα περιθώρια της σελίδας αλλάζουν είτε από τους χάρακες που υπάρχουν στην οθόνη σας, είτε από το 
πλαίσιο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας. Πρώτα θα αναλύσουµε την µέθοδο µε τους χάρακες: 

1. Τοποθετήστε την δείκτη του ποντικιού στην περιοχή του χάρακα όπου από άσπρο χρώµα γίνεται γκρίζο.  

 
 

2. Όταν ο δείκτης του ποντικιού πάρει τη µορφή διπλού βέλους, σύρετε το περιθώριο στην επιθυµητή θέση.  

3. Αφήστε το πλήκτρο του ποντικιού όταν τελειώσετε.  

Τα περιθώρια µπορούν επίσης να αλλάξουν και από το πλαίσιο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας: 
1. Από τη γραµµή µενού επιλέξτε Αρχείο - ∆ιαµόρφωση σελίδας και διαλέξτε την καρτέλα Περιθώρια στο 

πλαίσιο διαλόγου.  

 
1. Πληκτρολογήστε τις τιµές για τα περιθώρια στα πλαίσια Επάνω, Κάτω, Αριστερά και ∆εξιά. Το πλαίσιο 

Προεπισκόπηση που βρίσκεται δίπλα, θα δείξει αµέσως τις αλλαγές.  

2. Αν στο έγγραφο υπάρχουν Κεφαλίδες και Υποσέλιδα, τότε µπορείτε να αλλάξετε τις αποστάσεις Από τα 
άκρα.  

3. Πατήστε στο κουµπί ΟΚ όταν τελειώσετε. 

Μέγεθος χαρτιού και προσανατολισµός σελίδας 
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Αλλάξτε τον προσανατολισµό της σελίδας από το πλαίσιο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας. 

1. Επιλέξτε Αρχείο - ∆ιαµόρφωση σελίδας και διαλέξτε την καρτέλα Μέγεθος χαρτιού.  

 
1. Επιλέξτε το κατάλληλο µέγεθος χαρτιού από το σχετικό πτυσσόµενο πλαίσιο.  

2. Αλλάξτε τον προσανατολισµό της σελίδας σε Κατακόρυφο ή Οριζόντιο, επιλέγοντας το κατάλληλο πλαίσιο 
επιλογής. 

Κεφαλίδες και Υποσέλιδα 
 
Η Κεφαλίδα είναι ένα κοµµάτι κειµένου το οποίο τοποθετείται στο επάνω περιθώριο της κάθε σελίδας, όπως 
ο τίτλος του εγγράφου ή ο αριθµός σελίδας και το Υποσέλιδο είναι ένα κοµµάτι κειµένου το οποίο 
τοποθετείται στο κάτω περιθώριο της κάθε σελίδας. Για να προσθέσετε Κεφαλίδες και Υποσέλιδα στο 
έγγραφο, ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα: 

1. Από τη γραµµή µενού επιλέξτε Προβολή - Κεφαλίδες και Υποσέλιδα. Αυτόµατα εµφανίζεται η γραµµή 
εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα, όπως φαίνεται στην παρακάτω εικόνα. 

 

2. Πληκτρολογήστε το κείµενο που θέλετε στο πλαίσιο κειµένου Κεφαλίδα. Μπορείτε να µορφοποιήσετε την 
κεφαλίδα ακριβώς µε τον ίδιο τρόπο που µορφοποιείτε και το απλό κείµενο όπως Γραµµατοσειρά, µέγεθος, 
έντονα κτλ.  
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3. Πατήστε στο κουµπί Εισαγωγή αυτόµατου κειµένου για να δείτε µία λίστα µε εύκολες και γρήγορες 
επιλογές που µπορείτε να εισάγετε.  

4. Χρησιµοποιήστε τις υπόλοιπες επιλογές από την εργαλειοθήκη για να εισάγετε αριθµούς σελίδας ή την 
τρέχουσα ηµεροµηνία και ώρα.  

5. Για να µεταβείτε στο υποσέλιδο, πατήστε στο κουµπί Εναλλαγή µεταξύ κεφαλίδας και υποσέλιδου από την 
εργαλειοθήκη.  

6. Όταν τελειώσετε πατήστε στο κουµπί Κλείσιµο από την εργαλειοθήκη.  

 
Αρίθµηση σελίδας 
 
Ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα για να προσθέσετε αριθµούς σελίδας µε έναν διαφορετικό τρόπο στο 
έγγραφο: 

1. Από τη γραµµή µενού επιλέξτε Εισαγωγή - Αριθµοί σελίδας... και θα δείτε το επόµενο πλαίσιο διαλόγου.  

 
1. Επιλέξτε τη θέση στην οποία θέλετε να προστεθούν οι αριθµοί σελίδας επιλέγοντας "Στην κεφαλίδα" ή "Στο 

υποσέλιδο" από το σχετικό πτυσσόµενο πλαίσιο.  

2. Επιλέξτε τη στοίχιση των αριθµών από το πτυσσόµενο πλαίσιο Στοίχιση:.  

3. Αν δεν θέλετε να εµφανίζεται αριθµός στην πρώτη σελίδα, απενεργοποιήστε το πλαίσιο Εµφάνιση αριθµού 
στην πρώτη σελίδα.  

4. Πατήστε στο ΟΚ όταν τελειώσετε.  

 
Προεπισκόπηση εκτύπωσης και εκτύπωση 
 
Κάντε προεπισκόπηση του εγγράφου σας πατώντας στο κουµπί Προεπισκόπηση εκτύπωσης από τη 
βασική γραµµή εργαλείων ή επιλέξτε από τη γραµµή µενού Αρχείο - Προεπισκόπηση εκτύπωσης. Για 
εκτύπωση εγγράφου πατήστε στο κουµπί Εκτύπωση από βασική γραµµή εργαλείων ή επιλέξτε από τη 
γραµµή µενού Αρχείο - Εκτύπωση. 
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ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ 
 
Οι µακροεντολές είναι προχωρηµένες λειτουργίες, οι οποίες µπορούν να επιταχύνουν τη διόρθωση και τη µορφοποίηση 
του εγγράφου. Οι µακροεντολές καταγράφουν τις κινήσεις που κάνετε, και µετά τις εκτελούν µε την ίδια σειρά, έτσι 
ώστε µια σειρά από αρκετές µορφοποιήσεις να γίνονται µε το πάτηµα ενός πλήκτρου.  

Καταγραφή µακροεντολής 

Για να καταγράψετε µία µακροεντολή ακολουθήστε τα εξής βήµατα: 

1. Από τη γραµµή µενού Επιλέξτε Εργαλεία - Μακροεντολές - Καταγραφή νέας µακροεντολής...  

 
1. Ονοµάστε την µακροεντολή σας, δίνοντας ένα όνοµα στο πλαίσιο κειµένου Όνοµα µακροεντολής. Το όνοµα 

δεν µπορεί να περιέχει κενά ή να ξεκινάει από αριθµό.  

2. Από το πτυσσόµενο πλαίσιο Αποθήκευση µακροεντολής σε:, επιλέξτε αν η µακροεντολή θα αποθηκευτεί  σε 
κάποιο συγκεκριµένο έγγραφο ή σε όλα τα έγγραφα.  

3. Πληκτρολογήστε µία περιγραφή για την µακροεντολή στο πεδίο Περιγραφή:. Αυτό είναι µόνο για δική σας 
χρήση, για να θυµάστε τι κάνει η συγκεκριµένη µακροεντολή.  

4. Πατήστε στο ΟΚ για ξεκινήσετε την καταγραφή.  

5. Κάντε ότι κινήσεις θέλετε µέσα στο έγγραφο, όπως µορφοποιήσεις, ή αλλαγές στη σελίδα. Το Word δεν 
καταγράφει κινήσεις οι οποίες δεν επηρεάζουν το κείµενο.  

6. Από τη γραµµή εργαλείων της καταγραφής µπορείτε να σταµατήσετε ή να διακόψετε προσωρινά, την 
καταγραφή. 

 

7. Πατήστε στο κουµπί ∆ιακοπή από την εργαλειοθήκη της καταγραφής, για να αποθηκευτεί αυτόµατα η 
µακροεντολή.  

Εκτέλεση µακροεντολής 
 
Για να εκτελέσετε µία µακροεντολή, ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα: 

1. Από τη γραµµή µενού επιλέξτε Εργαλεία - Μακροεντολή - Μακροεντολές.  

2. Από το παράθυρο των µακροεντολών, επιλέξτε την µακροεντολή που θέλετε και πατήστε στο κουµπί 
Εκτέλεση.  
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1. Αν η µακροεντολή είναι αρκετά µεγάλη και επιθυµείτε να την διακόψετε, µπορείτε να πατήσετε το συνδυασµό 

πλήκτρων CTRL+BREAK.  
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ΠΙΝΑΚΑΣ ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΩΝ 
Το Word δηµιουργεί αυτόµατα µία σελίδα µε περιεχόµενα, αρκεί το έγγραφο να έχει σχεδιαστεί 
χρησιµοποιώντας τα στυλ παραγράφων και τις επικεφαλίδες των στυλ (δείτε την ενότητα µε τα στυλ). 
Ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα για να δηµιουργήσετε έναν πίνακα περιεχοµένων. 

Επιλογή των δεδοµένων του πίνακα περιεχοµένων 

1. Επιλέξτε µία επικεφαλίδα που θέλετε να συµπεριληφθεί στον πίνακα περιεχοµένων.  

2. Πατήστε ALT+SHIFT+O και τότε θα εµφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Σήµανση καταχωρίσεων στον 
πίνακα περιεχοµένων.  

 
1. Καταχώρηση - Αλλάξτε το όνοµα της καταχώρησης αν θέλετε να εµφανιστεί µε διαφορετικό όνοµα στον 

πίνακα περιεχοµένων.  

2. Αναγνωριστικό πίνακα - Επιλέξτε "C".  

3. Επίπεδο - Επιλέξτε "1" για το πρώτο επίπεδο επικεφαλίδων, "2" για το δεύτερο επίπεδο επικεφαλίδων, κλπ..  

4. Πατήστε στο κουµπί Σήµανση.  

5. Το έγγραφο τότε θα εµφανίσει τα σηµάδια των παραγράφων έτσι ώστε να µπορείτε να δείτε τον κωδικό της 
καταχώρησης. Για να κρύψετε τα σηµάδια των παραγράφων, πατήστε στο κουµπί "Εµφάνιση/Απόκρυψη ¶" 
από τη βασική εργαλειοθήκη.  

6. Επιλέξτε κάποια άλλη επικεφαλίδα για να προσθέσετε στον πίνακα περιεχοµένων, ή πατήστε στο κουµπί 
Κλείσιµο (x) του πλαισίου διαλόγου της Σήµανσης καταχωρίσεων στον πίνακα περιεχοµένων.  

 
∆ηµιουργία πίνακα περιεχοµένων 
 
Αφού έχετε σηµάνει όλες τις επικεφαλίδες στον πίνακα περιεχοµένων, ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα 
για να δηµιουργήσετε τον πίνακα περιεχοµένων. 

1. Τοποθετήστε τον δροµέα στο σηµείο που θέλετε να δηµιουργηθεί ο πίνακας περιεχοµένων.  

2. Από τη γραµµή µενού επιλέξτε Εισαγωγή - Ευρετήρια και πίνακες και µεταβείτε στην καρτέλα Πίνακας 
Περιεχοµένων. 
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1. Τροποποιήστε την εµφάνιση του πίνακα περιεχοµένων από την καρτέλα Πίνακας περιεχοµένων. Μπορείτε να 

διαλέξτε µία διαφορετική µορφή του πίνακα, από το πτυσσόµενο πλαίσιο Μορφές. Στην δεξιά µεριά του 
παραθύρου θα εµφανιστεί η προεπισκόπηση του πίνακα.  

2. Επιλέξτε το Εµφάνιση αρίθµησης σελίδων αν θέλετε να εµφανίζονται οι αριθµοί σελίδων στον πίνακα 
περιεχοµένων. Επιλέξτε το Αρίθµηση σελίδων δεξιά, αν θέλετε οι αριθµοί να εµφανίζονται στην δεξιά µεριά 
της σελίδας και µετά επιλέξτε από το πτυσσόµενο πλαίσιο Οδηγός στηλοθέτη το σύµβολο που θα οδηγεί από 
τα περιεχόµενα στους αριθµούς.  

3. Πατήστε στο κουµπί ΟΚ.  
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Ο∆ΗΓΟΣ ΙΣΤΟΣΕΛΙ∆ΩΝ 
Ο Οδηγός ιστοσελίδων που έχει το Word σας βοηθάει να δηµιουργήσετε αυτόµατα και γρήγορα ιστοσελίδες 
για το Internet, µε εντυπωσιακές µορφοποιήσεις και γραφικά. Ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα για να 
δηµιουργήσετε µία ιστοσελίδα χρησιµοποιώντας τονν Οδηγό ιστοσελίδων. 

1. Από τη γραµµή µενού επιλέξτε Αρχείο - ∆ηµιουργία....  

2. Πατήστε στην καρτέλα Ιστοσελίδες, στο πλαίσιο διαλόγου ∆ηµιουργία.  

 
3. Επιλέξτε τον Οδηγό ιστοσελίδας και πατήστε στο κουµπί ΟΚ.  

4. Πατήστε στο κουµπί Επόµενο στο πρώτο βήµα του Οδηγού.  

5. Τίτλος και θέση - Πληκτρολογείσε έναν τίτλο για τον ιστό σας, και επιλέξτε σε ποιο σηµείο του υπολογιστή 
σας θα αποθηκευτούν τα αρχεία. Πατήστε στο κουµπί Επόµενο όταν τελειώσετε.  
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3. Περιήγηση - Επιλέξτε το είδος της περιήγησης που θέλετε για την ιστοσελίδα σας. Η επιλογή Ξεχωριστή 

σελίδα είναι συνήθως η καλύτερη επιλογή, γιατί είναι και πιο εύκολη στη χρήση της.  

 
3. Προσθήκη σελίδων - Η επόµενη οθόνη θα σας δείξει ποιες ιστοσελίδες υπάρχουν στον ιστό σας. Πατήστε 

στο κουµπί Προσθήκη νέας κενής σελίδας για να προσθέσετε µία νέα κενή ιστοσελίδα, ενώ αν θέλετε να 
διαγράψετε µία ιστοσελίδα πατήστε επάνω στο όνοµά της και πατήστε στο κουµπί Κατάργηση σελίδας. Για 
να προσθέσετε µία ιστοσελίδα η οποία ήδη υπάρχει στον υπολογιστή σας, πατήστε στο κουµπί Προσθήκη 
υπάρχοντος αρχείου... και επιλέξτε τη σελίδα που θέλετε.  
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Πατήστε στο κουµπί Προσθήκη σελίδας προτύπου... για να εισάγετε µία σελίδα µε µορφοποίηση. Επιλέξτε 
τις επιλογές στο παράθυρο Πρότυπα ιστοσελίδων για να δείτε την προεπισκόπησή τους στο κυρίως 
παράθυρο. Πατήστε στο κουµπί ΟΚ για να επιλέξετε κάποιο πρότυπο. 
 

 
3. Οργάνωση σελίδων - Αναδιατάξετε τη σειρά των σελίδων στον ιστό σας. Επιλέξτε το όνοµα της σελίδας που 

θέλετε να µετακινήσετε και πατήστε το κουµπί Μετακίνηση επάνω και Μετακίνηση κάτω. Πατήστε στο 
κουµπί Μετονοµασία για να αλλάξετε το όνοµα µίας σελίδας.  



ΤΕΙ Καβάλας – ΕΠΕΑΕΚ 4.1.1.στ Θετικές Ενέργειες Υπέρ Γυναικών 
Επεξεργασία Κειµένου 

Συγχρηµατοδοτείται από το Ευρωπαϊκό Κοινωνικό Ταµείο (Ε.Κ.Τ.) κατά 75% 76 

 
3. Οπτικό θέµα - Επιλέξτε Χωρίς οπτικό θέµα για να δηµιουργήσετε µία κενή σελίδα, ή επιλέξτε Προσθήκη 

οπτικού θέµατος και πατήστε στο κουµπί Αναζήτηση θεµάτων... για να επιλέξτε ένα γραφικό θέµα.  

 
 
Από το παράθυρο Θέµα επιλέξτε τα θέµατα από τη λίστα για να δείτε σε προεπισκόπηση. Επιλέξτε Έντονα 
χρώµατα και Ενεργά γραφικά για να ενεργοποιήσετε αυτές τις επιλογές στις σελίδες σας. Αποεπιλέξτε το 
Εικόνα φόντου για να αφαιρέσετε το γραφικό από το φόντο της σελίδας. Πατήστε στο κουµπί ΟΚ όταν 
τελειώσετε. 
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3. Πατήστε στο κουµπί Τέλος για να δηµιουργήσετε τον ιστό.  
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∆ΗΜΙΟΥΡΓΩΝΤΑΣ ΙΣΤΟΣΕΛΙ∆ΕΣ 
Στο προηγούµενο µάθηµα εξηγήσαµε πως µπορείτε να δηµιουργήσετε µία ιστοσελίδα χρησιµοποιώντας τον 
οδηγό ιστοσελίδων. Στο µάθηµα αυτό θα περιγράψουµε πως µπορούµε να δηµιουργήσουµε µία ιστοσελίδα 
από το µηδέν και πως να προσθέσουµε στοιχεία από τον οδηγό. Όταν δηµιουργείτε ιστοσελίδα, πρέπει να 
αλλάξετε την προβολή του εγγράφου σας. Από τη γραµµή µενού επιλέξτε Προβολή - ∆ιάταξη Web. 
Πληκτρολογείστε κείµενο και εισάγετε γραφικά όπως ακριβώς κάνετε και όταν δουλεύετε σε ένα κανονικό 
έγγραφο του Word. 

∆εσµοί  

Ο δεσµός είναι η σύνδεση µεταξύ δύο ιστοσελίδων στο Internet. Οι δεσµοί µπορούν να δηµιουργηθούν σε 
κείµενο ή σε γραφικά. Εδώ θα εξηγήσουµε και τις δύο µεθόδους. Ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα για να 
δηµιουργήσετε δεσµούς σε άλλες ιστοσελίδες: 

1. Πληκτρολογείστε το κείµενο που θέλετε να εισάγετε το δεσµό, ή προσθέστε ένα γραφικό.  

2. Επιλέξτε το κείµενο ή το γραφικό και πατήστε στο κουµπί Εισαγωγή Υπερ-σύνδεσης από τη βασική γραµµή 
εργαλείων, ή πατήστε CTRL+K.  

3. Από το πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή υπερ-σύνδεσης αλλάξτε το Να εµφανίζεται το κείµενο αν είναι 
απαραίτητο.  

 
1. Πληκτρολογήστε το όνοµα του αρχείου ή της ιστοσελίδας στο σχετικό πλαίσιο, Ή επιλέξτε από τη λίστα.  

2. Πατήστε στο κουµπί ΟΚ για να δηµιουργήσετε το δεσµό.  

Αποθήκευση ιστοσελίδων 
Η ιστοσελίδες πρέπει να αποθηκευτούν σε µία συγκεκριµένη µορφή, που ονοµάζεται HTML (Hypertext 
Markup Language), και την αναγνωρίζουν όλοι οι φυλλοµετρητές. Το Word θα µετατρέψει την ιστοσελίδα σας 
σε HTML χρησιµοποιώντας την επιλογή Αποθήκευση ως ιστοσελίδας. 

1. Από τη γραµµή µενού επιλέξτε Αρχείο - Αποθήκευση ως ιστοσελίδας.  

2. Πατήστε στο κουµπί Αλλαγή τίτλου για να προσθέσετε ένα τίτλο στην ιστοσελίδα σας.  
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1. Πληκτρολογείστε το Όνοµα αρχείου στο κατάλληλο πλαίσιο.  

2. Σιγουρευτείτε ότι η Αποθήκευση ως τύπος είναι ρυθµισµένη στο Ιστοσελίδα(*.htm;*.html).  

3. Πατήστε στο κουµπί Αποθήκευση.  

∆ηµιουργία ιστοσελίδας από πρότυπο 
 
Το Word διαθέτει πολλά πρότυπα τα οποία µπορείτε να προσθέσετε στον ιστό σας. ∆ηµιουργήστε µία 
ιστοσελίδα από πρότυπο ακολουθώντας τα παρακάτω βήµατα: 

1. Από τη γραµµή µενού επιλέξτε Αρχείο - ∆ηµιουργία....  

2. Επιλέξτε την καρτέλα Ιστοσελίδες από το πλαίσιο διαλόγου ∆ηµιουργία. 

3. Επιλέξτε ένα από τα πρότυπα και πατήστε στο κουµπί ΟΚ.  

 
4. Το πρότυπο δεν θα εµφανιστεί στο κυρίως παράθυρο. Αντικαταστήστε το κείµενο και τα γραφικά, µε τα δικά 

σας.  
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4. Αποθηκεύστε τη σελίδα επιλέγοντας Αρχείο - Αποθήκευση ως ιστοσελίδα.  

 
Θέµατα ιστοσελίδων 
 
Η σελίδα µπορεί να διαφέρει λίγο όταν µετατραπεί σε HTML. Πριν τη δηµοσίευση της ιστοσελίδας σας, 
χρησιµοποιήστε την προεπισκόπηση ιστοσελίδας για να δείτε πως θα φαίνεται η σελίδα σας στο Internet. 
Επιλέξτε από τη γραµµή µενού Αρχείο - Προεπισκόπηση ιστοσελίδας, για να ανοίξει η σελίδα σας στο 
φυλλοµετρητή. 
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ΠΛΗΚΤΡΑ ΣΥΝΤΟΜΕΥΣΕΩΝ 
 
Τα πλήκτρα συντοµεύσεων σας εξοικονοµούν χρόνο από το να κάνετε τις ίδιες κινήσεις µε το ποντίκι. Εκτυπώστε αυτή 
τη λίστα και τοποθετήστε την δίπλα από τον υπολογιστή σας για να την έχετε σαν βοήθηµα. Σηµείωση: το σύµβολο + 
υποδεικνύει ότι τα πλήκτρα πρέπει να πατηθούν ταυτόχρονα. 
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Αυτές οι συντοµεύσεις είναι ένα µέρος µόνο από όλες τις συντοµεύσεις πλήκτρων που διαθέτει το Word. Για 
να εκτυπώσετε ολόκληρη τη λίστα µε τα πλήκτρα συντοµεύσεων ακολουθήστε τα παρακάτω βήµατα: 

1. Από τη γραµµή µενού επιλέξτε Εργαλεία - Μακροεντολή - Μακροεντολές.  

2. Από το πτυσσόµενο πλαίσιο Μακροεντολές σε, επιλέξτε Εντολές του Word.  

3. Από τη λίστα µε τις µακροεντολές επιλέξτε ListCommands.  

4. Πατήστε στο κουµπί Εκτέλεση.  

5. Επιλέξτε Τρέχουσες ρυθµίσεις µενού και πληκτρολογίου και πατήστε ΟΚ.  

6. Το Word θα δηµιουργήσει αυτόµατα ένα έγγραφο µε όλα τα πλήκτρα συντόµευσης.  
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