
11. Επεξεργασία κειµένου µε το Microsoft Word 

Ö Τι µπορούµε να κάνουµε µε ένα πρόγραµµα επεξεργασίας κειµένου 

• Το κείµενο που πληκτρολογούµε, εµφανίζεται στην οθόνη και παραµένει στη µνήµη RAM µέχρι να το 
κλείσουµε.  

• Μπορούµε να αλλάξουµε τη µορφή και το µέγεθος των γραµµάτων.  
• Μπορούµε να κάνουµε εύκολα διορθώσεις (διαγραφές, συµπληρώσεις κλπ).  
• Μπορούµε να αλλάξουµε τη θέση ενός τµήµατος του κειµένου ή να αντιγράψουµε ένα ολόκληρο τµήµα 

στο ίδιο ή ακόµα και σε άλλο κείµενο.  
• Μπορούµε να εισάγουµε εικόνες (π.χ. που ζωγραφίσαµε µε το πρόγραµµα της Ζωγραφικής).  
• Μπορούµε να αποθηκεύσουµε το κείµενο στο σκληρό δίσκο ή σε µια δισκέτα και να το επαναφέρουµε 

κάποια άλλη στιγµή στη µνήµη, για να το ξαναεπεξεργαστούµε.  
• Μπορούµε να το εκτυπώσουµε σε χαρτί όσες φορές θέλουµε. 

Ö Εκκίνηση 
προγράµµατος 

 Κάνουµε κλικ στο κουµπί 
"Έναρξη". Τοποθετούµε το δείκτη 
του ποντικιού πάνω στην επιλογή 
"Προγράµµατα". Εµφανίζεται ένα 
δεύτερο µενού. Σύρουµε το δείκτη 

του ποντικιού προς τα δεξιά και τον τοποθετούµε πάνω στην επιλογή 
"Microsoft Word" και κάνουµε κλικ. 

 

Το πρόγραµµα φορτώνεται στη µνήµη RAM του υπολογιστή µας και εµφανίζεται το παράθυρο του 
Word. Πατάµε το κουµπί µεγιστοποίησης (αν το παράθυρο δεν γεµίζει όλη την εικόνα) Η λευκή 
περιοχή της οθόνης, είναι ο χώρος στον οποίο µπορούµε να γράψουµε το κείµενο. 
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Ö Πληκτρολογήστε το παρακάτω κείµενο, όπως το βλέπετε, έχοντας υπόψη σας τα εξής: 

• Η αλλαγή γραµµής γίνεται αυτόµατα, δηλαδή δεν πρέπει να πατάµε το πλήκτρο ΕΝΤΕR για να 
αλλάζουµε γραµµή. Πατάµε το ENTER, µόνο όταν θέλουµε να αλλάξουµε παράγραφο (ή γενικά να 
αφήσουµε µια γραµµή µισοτελειωµένη και να πάµε σε επόµενη γραµµή).  

• Αν κάνουµε λάθος και θέλουµε να το σβήσουµε, πατάµε το πλήκτρο BackSpace (βρίσκεται 
στο πληκτρολόγιο, πάνω από το πλήκτρο ΕΝΤΕR), το οποίο σβήνει το προηγούµενο γράµµα.  

• Για να γράψουµε κεφαλαία γράµµατα πατάµε το πλήκτρο CapsLock µία φορά. To µεσαίο από τα 
τρία λαµπάκια στο πάνω δεξιό µέρος του πληκτρολογίου θα ανάψει. Τότε µπορούµε να γράψουµε 
κεφαλαία. Ξαναπατάµε το CapsLock (σβήνει το λαµπάκι) για να συνεχίσουµε µε µικρά γράµµατα.  

• Για να γράψουµε τους επάνω χαρακτήρες των πλήκτρων, κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο SHIFT και 
πατάµε το αντίστοιχο πλήκτρο (Π.χ. για να γράψουµε το σύµβολο %, κρατάµε πατηµένο το SHIFT και 
πατάµε το πλήκτρο 5. Με τον ίδιο τρόπο (κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο SHIFT) µπορούµε να 
γράψουµε κεφαλαία γράµµατα (όταν δεν είναι αναµµένο το λαµπάκι CapsLock) ή µικρά γράµµατα 
(όταν είναι αναµµένο).  

• Για να βάλουµε τόνο σε ένα φωνήεν, πρώτα πατάµε το πλήκτρο [;] (δεξιά του [Λ]) και στη συνέχεια 
πατάµε το φωνήεν (το οποίο εµφανίζεται τονισµένο)  

• Για να βάλουµε διαλυτικά σε ένα φωνήεν, κρατάµε πατηµένο το SHIFT, πατάµε το πλήκτρο [;], 
αφήνουµε το SHIFT και πατάµε το φωνήεν.  

• Όταν είµαστε σε Ελληνικά, για να εµφανίσουµε το ελληνικό ερωτηµατικό (;) πατάµε το πλήκτρο Q, 
ενώ για να εµφανίσουµε την άνω και κάτω τελεία (:) κρατάµε πατηµένο το SHIFT και πατάµε το Q.  

• Τέλος, το τελικό σίγµα (ς) εµφανίζεται αν πατήσουµε το πλήκτρο W. 

Π Ρ Ο Σ Κ Λ Η Σ Η 

Οι µαθητές της Α τάξης του 3ου ΕΛ Πολίχνης σας καλούν στο χορό τους, που θα γίνει στο κοσµικό 
κέντρο  

"ΤΑ ΠΑΙ∆ΙΑ" 

το Σάββατο, 14 Φεβρουαρίου 

Το δηµοφιλές συγκρότηµα "ΕΜΕΙΣ" θα παρουσιάσει τις τελευταίες επιτυχίες του και υπόσχεται µια 
βραδιά αξέχαστη. 

Όποιος δεν έλθει … θα χάσει!!! 

Ö Αποθήκευση κειµένου 

Για να αποθηκεύσουµε το κείµενο, κάνουµε κλικ στο κουµπί "Αποθήκευση" Όταν το κείµενο 
αποθηκεύεται για πρώτη φορά, εµφανίζεται το παράθυρο "Αποθήκευση ως". Τώρα πρέπει να 
αποφασίσουµε ΠΟΥ θα το αποθηκεύσουµε και µε ΠΟΙΟ όνοµα. Αρχικά κάνουµε κλικ στο κουµπί 
του πλαισίου "Αποθήκευση σε" στο πάνω µέρος του παραθύρου. Έστω ότι θέλουµε να αποθηκεύσουµε 
τη ζωγραφιά µας σε µια δισκέτα. Κάνουµε εποµένως κλικ πάνω στο "∆ισκέτα 3,5(Α:)". Στη συνέχεια, 
κάνουµε κλικ στο πλαίσιο "Όνοµα αρχείου" και γράφουµε το όνοµα του κειµένου µας. Τέλος κάνουµε 
κλικ στο κουµπί "Αποθήκευση". Αν στη συνέχεια, κάνουµε διορθώσεις στο κείµενο και θέλουµε να το 

αποθηκεύσουµε διορθωµένο, πατάµε πάλι το κουµπί και το διορθωµένο κείµενο αποθηκεύεται 
αµέσως, αντικαθιστώντας το παλιό. 
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Ö Εκτύπωση κειµένου Για να εκτυπώσουµε σε χαρτί το κείµενο, κάνουµε κλικ στο κουµπί 

"Εκτύπωση" Πριν εκτυπώσουµε σε χαρτί το κείµενό µας, µπορούµε να δούµε στην οθόνη πώς θα είναι 

όταν θα τυπωθεί στο χαρτί. Κάνουµε κλικ στο κουµπί "Προεπισκόπηση εκτύπωσης". Για να κλείσουµε 
την "Προεπισκόπηση" κάνουµε κλικ στο κουµπί "Κλείσιµο". 

Ö Άνοιγµα κειµένου 
Για να βρούµε ένα κείµενο που πληκτρολογήσαµε παλιότερα και είναι αποθηκευµένο σε µια δισκέτα ή στο 

σκληρό δίσκο, πατάµε το κουµπί "Άνοιγµα" . 

 

Με παρόµοιο τρόπο όπως στην "Αποθήκευση", διαλέγουµε π.χ. ∆ισκέτα 3,5 (Α:) Μέσα στο παράθυρο 
εµφανίζονται τα περιεχόµενα της δισκέτας και κάνουµε κλικ στο όνοµα του κειµένου που θέλουµε να 
ανοίξουµε. Τέλος κάνουµε κλικ στο κουµπί "Άνοιγµα".  

Ö Επεξεργασία του κειµένου 

• Επιλογή µέρους του κειµένου 

Για να κάνουµε οποιαδήποτε αλλαγή του τύπου των γραµµάτων, σε ένα µέρος του κειµένου, θα πρέπει πρώτα 
να επιλέξουµε (µαυρίσουµε) το κείµενο που θέλουµε να µορφοποιήσουµε.  

α) Επιλογή µίας λέξης: Τοποθετούµε το δείκτη πάνω της και κάνουµε διπλό κλικ. 

β) Επιλογή ολόκληρης γραµµής: Τοποθετούµε το δείκτη αριστερά της γραµµής (στην αρχή της). Ο δείκτης 
πρέπει να πάρει τη µορφή βέλους (Ü) και κάνουµε κλικ. 

γ) Επιλογή τυχαίου κειµένου (ισχύει για όλες τις περιπτώσεις): Τοποθετούµε το δείκτη στο σηµείο όπου 
θέλουµε να αρχίσει η επιλογή (αριστερά του πρώτου χαρακτήρα), πατάµε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού 
και κρατώντας το πατηµένο, σέρνουµε το ποντίκι µέχρι να µαυρίσει όλο το κείµενο που θέλουµε να 
επιλέξουµε. Τέλος αφήνουµε το πλήκτρο του ποντικιού. 

3 



ΠΡΟΣΟΧΗ! Αν δεν επιλέχθηκε σωστά το κείµενο και αφήσαµε το πλήκτρο του ποντικιού, κάνουµε κλικ 
σ' ένα οποιοδήποτε σηµείο της οθόνης ώστε να ακυρωθεί η επιλογή µας και επαναλαµβάνουµε τη 
διαδικασία απ' την αρχή. 

Γραµµατοσειρά: Κάνοντας κλικ στο 
κάτω βελάκι του πλαισίου 
"Γραµµατοσειρές", µπορούµε να 
επιλέξουµε τον τύπο των γραµµάτων 
που θέλουµε (για το µέρος του 
κειµένου που έχουµε επιλέξει). 

Μέγεθος χαρακτήρων: Κάνοντας κλικ στο κάτω βελάκι του πλαισίου "Μέγεθος χαρακτήρων", µπορούµε να 
επιλέξουµε τον µέγεθος των γραµµάτων που θέλουµε (για το µέρος του κειµένου που έχουµε επιλέξει). 

Κουµπί Β: Πατώντας το, τα επιλεγµένα γράµµατα γίνονται πιο έντονα. Κουµπί Ι: Πατώντας το, τα επιλεγµένα 
γράµµατα γίνονται πλάγια. Κουµπί U: Πατώντας το, τα επιλεγµένα γράµµατα γίνονται υπογραµµισµένα. (Αν 
ξαναπατήσουµε κάποιο απ' αυτά, πχ. Το Β, τα γράµµατα ξαναγίνονται όπως ήταν). 

Κουµπιά στοίχισης: Το πρώτο απ' αυτά, στοιχίζει αριστερά όλη την παράγραφο µέσα στην οποία βρίσκεται ο 
δείκτης. Το δεύτερο, στο κέντρο, το τρίτο δεξιά και το τέταρτο στοιχίζει όλη την παράγραφο και αριστερά και 
δεξιά (αραιώνοντας ανάµεσα τις λέξεις). 

Εξωτερικό περίγραµµα: Τοποθετεί εξωτερικό περίγραµµα γύρω από το επιλεγµένο µέρος του κειµένου. 

Επισήµανση: Τοποθετεί φόντο (στο χρώµα που θα διαλέξουµε) γύρω από το επιλεγµένο κείµενο. (Όπως 
τονίζουµε στο χαρτί µε κίτρινο -φωσφορίζον- µαρκαδόρο ένα µέρος του κειµένου που είναι σηµαντικό). 

Χρώµα χαρακτήρων: Αλλάζει το χρώµα των γραµµάτων του επιλεγµένου κειµένου (µπορούµε να επιλέξουµε 
χρώµατα, πατώντας το κάτω βελάκι του κουµπιού). 

Ö Χρησιµοποιώντας τα παραπάνω εργαλεία µορφοποίησης, µορφοποιείστε το κείµενο ως εξής : 

Π Ρ Ο Σ Κ Λ Η Σ Η 
Οι µαθητές της Α τάξης του 3ου ΕΛ Πολίχνης, σας καλούν στο χορό τους, που θα γίνει στο κοσµικό 
κέντρο  

"ΤΑ ΠΑΙ∆ΙΑ" 

το Σάββατο, 14 Φεβρουαρίου 

Το δηµοφιλές συγκρότηµα "ΕΜΕΙΣ" θα παρουσιάσει τις τελευταίες επιτυχίες του και υπόσχεται µια 
βραδιά αξέχαστη. 

Όποιος δεν έλθει … θα χάσει!!! 

Αναίρεση: Αν κάνουµε οποιοδήποτε λάθος, κάνουµε κλικ στο κουµπί "Αναίρεση" για να ακυρώσουµε την τελευταία µας 
ενέργεια (ή για περισσότερες από µία αναιρέσεις, κάνουµε κλικ στο βέλος δίπλα στο κουµπί Αναίρεση, για να εµφανιστεί µια λίστα 
µε τις πιο πρόσφατες ενέργειες που µπορούµε να αναιρέσουµε). Εάν αργότερα αποφασίσουµε ότι δεν θέλαµε να αναιρέσουµε µια 

ενέργεια, κάνουµε κλικ στο κουµπί "Ακύρωση αναίρεσης"  
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  Μετακίνηση - αντιγραφή κειµένου  
Αρχικά επιλέγουµε το µέρος του κειµένου που θέλουµε να µετακινήσουµε ή να αντιγράψουµε. 

α) Μετακίνηση: Κάνουµε κλικ στο κουµπί "Αποκοπή" (ψαλίδι). Το επιλεγµένο κείµενο εξαφανίζεται από την οθόνη, 
όµως αποθηκεύεται στη µνήµη RAM. Στη συνέχεια κάνουµε κλικ στο σηµείο του κειµένου, όπου θέλουµε να το 
µεταφέρουµε και πατάµε το κουµπί "Επικόλληση". 

β) Αντιγραφή: Κάνουµε κλικ στο κουµπί "Αντιγραφή" (δύο σελίδες). Το επιλεγµένο κείµενο µένει στη θέση του και 
αποθηκεύεται στη µνήµη RAM. Στη συνέχεια κάνουµε κλικ στο σηµείο του κειµένου, όπου θέλουµε να το αντιγράψουµε 
και πατάµε το κουµπί "Επικόλληση". 

Ö Εύρεση λέξεων του κειµένου 
Πολλές φορές, σε µεγάλα κυρίως κείµενα, είναι χρήσιµο να µπορούµε να βρούµε µία συγκεκριµένη λέξη (ή γενικότερα 
µία σειρά χαρακτήρων) του κειµένου και αν θέλουµε να την αντικαταστήσουµε µε µια άλλη λέξη. Αρχικά κάνουµε κλικ 
στην αρχή του κειµένου, ώστε η αναζήτηση να γίνει σε όλο το κείµενο. 

α) Εύρεση: Από µενού "Επεξεργασία" κάνουµε κλικ στην επιλογή "Εύρεση". Στο παράθυρο που εµφανίζεται, 
πληκτρολογούµε τη λέξη που θέλουµε να βρούµε, µέσα στο πλαίσιο "Εύρεση του" και στη συνέχεια κάνουµε κλικ στο 
κουµπί "Εύρεση επόµενου". Στην οθόνη, εµφανίζεται (επιλεγµένη) η λέξη που αναζητήσαµε. Για να συνεχιστεί η 
αναζήτηση στο υπόλοιπο κείµενο, κάνουµε κλικ στο κουµπί "Εύρεση επόµενου". Όταν το Word ολοκληρώσει την 
αναζήτηση σε όλο το κείµενο, εµφανίζεται ένα µήνυµα "Το Word ολοκλήρωσε την αναζήτηση του εγγράφου". Για να 
κλείσει αυτό το παράθυρο, κάνουµε κλικ στο κουµπί ΟΚ. Τέλος κλείνουµε το παράθυρο της "Εύρεσης". 

α) Αντικατάσταση: Από µενού "Επεξεργασία" κάνουµε κλικ στην επιλογή "Αντικατάσταση". Στο παράθυρο που 
εµφανίζεται, πληκτρολογούµε τη λέξη που θέλουµε να αντικαταστήσουµε, µέσα στο πλαίσιο "Εύρεση του" και τη νέα 
λέξη που θα την αντικαταστήσει, µέσα στο πλαίσιο "Αντικατάσταση µε". Στη συνέχεια κάνουµε κλικ στο κουµπί 
"Εύρεση επόµενου". Στην οθόνη, εµφανίζεται (επιλεγµένη) η λέξη που γράψαµε στο πλαίσιο "Εύρεση του". Για να την 
αντικαταστήσουµε µε τη νέα λέξη κάνουµε κλικ στο κουµπί "Αντικατάσταση" και για συνεχιστεί η αναζήτηση στο 
υπόλοιπο κείµενο, κάνουµε κλικ στο κουµπί "Εύρεση επόµενου". Αν θέλουµε να γίνουν όλες οι αντικαταστάσεις µαζί, 
κάνουµε κλικ στο κουµπί "Αντικατάσταση όλων". Όταν το Word ολοκληρώσει την αναζήτηση σε όλο το κείµενο, 
εµφανίζεται ένα µήνυµα "Το Word ολοκλήρωσε την αναζήτηση του εγγράφου". Για να κλείσει αυτό το παράθυρο, 
κάνουµε κλικ στο κουµπί ΟΚ. Τέλος κλείνουµε το παράθυρο της "Αντικατάστασης".  

 Ö Εισαγωγή εικόνας 
Αρχικά κάνουµε κλικ στο σηµείο του κειµένου όπου θέλουµε να εισάγουµε την εικόνα. Στη συνέχεια από το 
µενού "Εισαγωγή" τοποθετούµε το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή "Εικόνα". Από το µενού που 
εµφανίζεται, κάνουµε κλικ είτε στην επιλογή "Έτοιµες εικόνες Clipart" (απ' όπου µπορούµε να επιλέξουµε 
κάποια από τις έτοιµες εικόνες που έχει το Word) είτε στην επιλογή "Από αρχείο…". Στην περίπτωση που 
επιλέξουµε "Από αρχείο…" εµφανίζεται το παράθυρο "Εισαγωγή εικόνας" στο οποίο πρέπει να επιλέξουµε 
ΠΟΥ βρίσκεται το αρχείο της εικόνας, π.χ. ∆ισκέτα 3,5 (Α:) και ΠΟΙΟ αρχείο είναι (κάνοντας κλικ πάνω του). 
Τέλος κάνουµε κλικ στο κουµπί "Εισαγωγή".  Μόλις εµφανιστεί η εικόνα στην οθόνη, αν δεν εµφανίστηκε ένα 

µικρό παράθυρο µε τίτλο "Εικόνα", κάνουµε δεξί 
κλικ πάνω στην εικόνα, και από το µενού που 
εµφανίζεται, κάνουµε κλικ στην επιλογή 
"Εµφάνιση της γραµµής εργαλείων εικόνας". 
Μπορούµε, για παράδειγµα, να επιλέξουµε τον 
τρόπο, µε τον οποίο θέλουµε να αναδιπλώνεται 
το κείµενο γύρω από την εικόνα, κάνοντας κλικ 

στο κουµπί  
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 Ö ∆ιαµόρφωση σελίδας 
• Περιθώρια: Για να ορίσουµε τις ακριβείς τιµές των περιθωρίων, κάνουµε κλικ στην εντολή 

"∆ιαµόρφωση σελίδας", στο µενού "Αρχείο" και µετά κάνουµε κλικ στην καρτέλα "Περιθώρια". Στα 
πλαίσια "Επάνω", "Κάτω", "Αριστερά" και "∆εξιά", µπορούµε να πληκτρολογήσουµε τις τιµές των 
περιθωρίων σε εκατοστά. 

Σηµείωση: Για να αλλάξουµε τα περιθώρια ενός µέρους του εγγράφου, επιλέγουµε το κείµενο και µετά ορίζουµε τα περιθώρια στην 
καρτέλα "Περιθώρια" και κάνουµε κλικ στην επιλογή "Επιλεγµένο κείµενο", στο πλαίσιο "Εφαρµογή". 

 

   

• Προσανατολισµός: Κάνουµε κλικ στην εντολή "∆ιαµόρφωση σελίδας" στο µενού "Αρχείο" και µετά 
κάνουµε κλικ στην καρτέλα "Μέγεθος χαρτιού". Κάτω από την ένδειξη "Προσανατολισµός", κάνουµε 
κλικ στην επιλογή "Κατακόρυφος" ή "Οριζόντιος". 
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ΑΛΛΕΣ ΕΠΙΛΟΓΕΣ ΠΟΥ ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΟΥΝΤΑΙ ΣΥΧΝΑ 
 
ΜΕΝΟΥ «ΠΡΟΒΟΛΗ» 
9 Κεφαλίδες και υποσέλιδα: Από την επιλογή αυτή µπορούµε να προσθέσουµε κεφαλίδα και υποσέλιδο 

στο έγγραφό µας. Ότι πληκτρολογούµε στην κεφαλίδα και στο υποσέλιδο, εµφανίζεται αυτόµατα σε 
όλες τις σελίδες του εγγράφου µας. 

 
ΜΕΝΟΥ «ΕΙΣΑΓΩΓΗ» 
9 Αλλαγή - Αλλαγή σελίδας : Από την επιλογή αυτή µπορούµε να αλλάξουµε σελίδα ανεξάρτητα αν είχε 

γεµίσει η σελίδα στην οποία βρισκόµασταν. 
9 Αριθµοί σελίδας (στην κεφαλίδα ή στο υποσέλιδο): Απ’ την επιλογή αυτή µπορούµε να εµφανίσουµε 

στις σελίδες µας τον αριθµό της σελίδας (επιλέγουµε θέση, στοίχιση και από το κουµπί Μορφή 
µπορούµε να κάνουµε πρόσθετες ρυθµίσεις π.χ. από ποιον αριθµό να αρχίσει η αρίθµηση κ.ά.) 

9 Ηµεροµηνία και ώρα (στην τρέχουσα θέση του δροµέα) 
 
ΜΕΝΟΥ «ΜΟΡΦΗ» 
9 Γραµµατοσειρά: Απ’ την επιλογή αυτή µπορούµε να επιλέξουµε τη µορφή των γραµµάτων 

(γραµµατοσειρά, µέγεθος, δείκτης, εκθέτης, ανάγλυφα κ.ά.) 
9 Περιγράµµατα και σκίαση: Μπορούµε να προσθέσουµε περίγραµµα και σκίαση σε κάποιο τµήµα του 

εγγράφου. 
9 Στήλες: Απ’ την επιλογή αυτή µπορούµε να επιλέξουµε πόσες στήλες θέλουµε να έχει το έγγραφο 

(ολόκληρο ή µόνο ένα επιλεγµένο τµήµα του). 
9 Αρχίγραµµα: Π.χ. το πρώτο γράµµα µιας παραγράφου µπορεί να γίνει αρχίγραµµα. (µεγαλύτερο απ’ τα 

υπόλοιπα, µε άλλη γραµµατοσειρά, να πιάνει στο ύψος περισσότερες από µια γραµµές του κειµένου κ.ά.) 
9 Φόντο (για WEB σελίδες): Απ’ την επιλογή αυτή µπορούµε να προσθέσουµε φόντο στο κείµενό µας. 

Το φόντο αυτό εµφανίζεται σε διάταξη WEB (για ιστοσελίδες). 
 
ΜΕΝΟΥ «ΕΡΓΑΛΕΙΑ» 
9 Ορθογραφικός και γραµµατικός έλεγχος 
9 Καταµέτρηση λέξεων του κειµένου 
 

 
Άσκηση 1 – Γενική 
  
ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ  
Οι µαθητές και οι καθηγητές του 3ου Ενιαίου Λυκείου Πολίχνης οργανώνουν τριήµερη Εθελοντική Αιµοδοσία 
σε συνεργασία µε το Κέντρο Αιµοδοσίας του Νοσοκοµείου Παπαγεωργίου. 
 
Η αιµοδοσία θα γίνει από την Τετάρτη 3 Απριλίου µέχρι και την Παρασκευή 5 Απριλίου  στο κτίριο του 
σχολείου, από τις 8:30 το πρωί µέχρι τις 13:30 το µεσηµέρι. 
  
Ο∆ΗΓΙΕΣ 
  

Στο παραπάνω κείµενο εφαρµόστε : 
  

1) Αρχιγράµµατα στις δυο παραγράφους. 
2) Υπογραµµίστε µόνο τις λέξεις στη δεύτερη παράγραφο 
3) Η φράση Εθελοντική Αιµοδοσία στην 1η παράγραφο να είναι ανάγλυφη. 
4) Η επικεφαλίδα του κειµένου να είναι στο µέσον του κειµένου, να έχει χρώµα  
κόκκινο και το µέγεθός της να είναι 18. 
5) Όλο το κείµενο(και η επικεφαλίδα) να έχει περίγραµµα διπλής γραµµής. 
6) Προσθέστε στην κεφαλίδα µε την ένδειξη "Επείγον" 
7) Να γίνει προσανατολισµός του κειµένου σε οριζόντια διάταξη  
8) ∆ιαγράψτε τις οδηγίες και αποθηκεύστε το έγγραφο στο φάκελό σας. 
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Επεξεργασία πινάκων 
 
Ένας πίνακας αποτελείται από γραµµές και στήλες. Τα κουτιά που σχηµατίζονται ονοµάζονται κελιά. Σε κάθε 
κελί µπορεί να εισαχθεί κείµενο αλλά και απλοί µαθηµατικοί τύποι για τον υπολογισµό διαφόρων ποσοτήτων 
(π.χ. άθροισµα).  
 
Εισαγωγή πίνακα 
 
Από το µενού «Πίνακας» επιλέγουµε «Εισαγωγή» - «Πίνακας». Στο παράθυρο που εµφανίζεται, 
πληκτρολογούµε τον αριθµό των στηλών και τον αριθµό των γραµµών και πατάµε ΟΚ.  
 
Εισαγωγή γραµµής 
 
Επιλέγουµε τη γραµµή κάτω ή πάνω από την οποία θέλουµε να εισάγουµε τη νέα γραµµή. Στη συνέχεια από το 
µενού «Πίνακας» - «Εισαγωγή», επιλέγουµε «Γραµµές πάνω» ή «Γραµµές κάτω». 
 
Εισαγωγή στήλης 
 
Επιλέγουµε τη στήλη δεξιά ή αριστερά από την οποία θέλουµε να εισάγουµε τη νέα γραµµή. Στη συνέχεια από 
το µενού «Πίνακας» - «Εισαγωγή», επιλέγουµε «Στήλες δεξιά» ή «Στήλες αριστερά». 
 
∆ιαγραφή γραµµής ή στήλης 
 
Επιλέγουµε τη γραµµή ή τη στήλη την οποία θέλουµε να διαγράψουµε και επιλέγουµε «Πίνακας» - 
«∆ιαγραφή» - «Γραµµές» ή «Στήλες» 
 
∆ιαίρεση κελιού σε δύο ή περισσότερα κελιά 
 
Επιλέγουµε το κελί (ή τα κελιά) που θέλουµε να διαιρέσουµε κι επιλέγουµε «Πίνακας» - «∆ιαίρεση κελιών» 
 
Συγχώνευση δύο ή περισσότερων κελιών σε ένα κελί 
 
Μπορούµε να ενώσουµε δύο ή περισσότερα κελιά έτσι ώστε να γίνουν ένα, από το µενού «Πίνακας» - 
«Συγχώνευση κελιών» 
 
Περιγράµµατα και σκίαση 
 
Επιλέγουµε όλο τον πίνακα ή τα κελιά στα οποία θέλουµε να επεξεργαστούµε τα περιγράµµατα και/ή τη 
σκίαση και κάνουµε δεξί κλικ. Από το µενού που εµφανίζεται επιλέγουµε «Περιγράµµατα και σκίαση». Στην 
καρτέλα «Περιγράµµατα», µπορούµε να επιλέξουµε µία από τις παρακάτω ρυθµίσεις: 
Καµία: ∆εν θα εµφανίζεται περίγραµµα 
Πλαίσιο: Θα εµφανίζεται πλαίσιο µόνο γύρω από την επιλεγµένη περιοχή (δε θα εµφανίζονται οι ενδιάµεσες 
γραµµές των κελιών) 
Όλα: Θα εµφανίζονται όλες οι γραµµές µε το στυλ και το πλάτος που θα επιλέξουµε 
Πλέγµα: Θα εµφανίζεται το πλαίσιο µε το στυλ και το πλάτος που επιλέξαµε, ενώ οι ενδιάµεσες γραµµές των 
κελιών θα εµφανίζονται συνεχείς και λεπτές. 
Σηµείωση: Στην προεπισκόπηση που εµφανίζεται δεξιά στο παράθυρο, µπορούµε να κάνουµε κλικ σε µια 
συγκεκριµένη γραµµή και να κάνουµε αλλαγές µόνο σ’ αυτή (αφού πρώτα επιλέξουµε στυλ, χρώµα και 
πλάτος)  
 
Από την καρτέλα «Σκίαση» µπορούµε να επιλέξουµε το χρώµα φόντου για τον πίνακα ή για τα επιλεγµένα 
κελιά. 
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Εµφάνιση / Εξαφάνιση γραµµών πλέγµατος 
 
Αν έχουµε επιλέξει να µην έχει περίγραµµα ο πίνακας, µπορούµε από την επιλογή «Απόκρυψη/Εµφάνιση 
γραµµών πλέγµατος» του µενού «Πίνακας» να κρύβουµε ή να εµφανίζουµε τις γραµµές πλέγµατος οι οποίες 
είναι βοηθητικές, όσο επεξεργαζόµαστε τον πίνακα. Οι γραµµές πλέγµατος, ακόµη κι όταν εµφανίζονται, δεν 
εκτυπώνονται στο χαρτί. 
 
Επανάληψη γραµµών επικεφαλίδας 
 
Επιλέγουµε τη γραµµή που θέλουµε να αποτελεί την επικεφαλίδα και από το µενού «Πίνακας» τσεκάρουµε την 
επιλογή «Επανάληψη γραµµών επικεφαλίδας» 
 
Ταξινόµηση πίνακα 
 
Μπορούµε να ταξινοµήσουµε  τον επιλεγµένο πίνακα σε αύξουσα ή φθίνουσα σειρά κάποιας στήλης του (και 
στη συνέχεια σε αύξουσα ή φθίνουσα σειρά κάποιας 2ης και 3ης  στήλης του). Αν έχουµε ορίσει γραµµή 
επικεφαλίδας η γραµµή αυτή δεν περιλαµβάνεται στην ταξινόµηση. Αν δεν έχουµε ορίσει γραµµή 
επικεφαλίδας, µπορούµε να επιλέξουµε στο παράθυρο της ταξινόµησης αν η 1η γραµµή του πίνακα είναι 
γραµµή επικεφαλίδων ή κανονική γραµµή του πίνακα. 
 
Πεδία υπολογισµών 
 
Μπορούµε σε κάποιο κελί να εισάγουµε έναν τύπο υπολογισµού. Αν για παράδειγµα, κάποια στήλη 
περιλαµβάνει τιµές οι οποίες θέλουµε στο τέλος να αθροιστούν, επιλέγουµε το κελί στο οποίο θέλουµε να 
εµφανιστεί το άθροισµα και στη συνέχεια από το µενού «Πίνακας» επιλέγουµε «Τύπος». Στο πλαίσιο «Τύπος» 
προτείνεται ο τύπος = SUM(ABOVE) που είναι στη συγκεκριµένη περίπτωση ο σωστός. Αν θέλαµε να 
αθροίσουµε τις τιµές της γραµµής θα έπρεπε να διορθώσουµε τον τύπο ως εξής: =SUM(LEFT). Από το 
πτυσσόµενο πλαίσιο «Επικόλληση συνάρτησης» µπορούµε να επιλέξουµε κάποια άλλη συνάρτηση 
υπολογισµού (π.χ. AVERAGE για τον υπολογισµό του µέσου όρου, ΜΑΧ για το µέγιστο, ΜΙΝ για το ελάχιστο 
κ.λ.π.) 
 
Ιδιότητες πίνακα 
 
Από την επιλογή «Ιδιότητες πίνακα» του µενού «Πίνακας» µπορούµε να αλλάξουµε διάφορα στοιχεία που 
αφορούν όλο τον πίνακα, τις γραµµές, τις στήλες ή µεµονωµένα κελιά του. Π.χ. από την καρτέλα «Γραµµή» 
µπορούµε αν αλλάξουµε το ύψος της επιλεγµένης γραµµής, από την καρτέλα «Στήλη» το πλάτος της 
επιλεγµένης στήλης, από την καρτέλα «Κελί» τη στοίχιση του κειµένου µέσα στο επιλεγµένο κελί.  
 
Μετατροπή κειµένου σε πίνακα και το αντίστροφο 
 
Από την επιλογή «Μετατροπή» του µενού «Πίνακας» µπορούµε να µετατρέψουµε ένα επιλεγµένο κείµενο σε 
πίνακα ή έναν επιλεγµένο πίνακα σε κείµενο.  
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ΑΣΚΗΣΕΙΣ WORD (ΠΙΝΑΚΕΣ) 
 

1. Να δηµιουργήσετε ένα νέο έγγραφο και να κατασκευάσετε πίνακα µε το πρόγραµµα της τάξης σας. 
Αφού το µορφοποιήσετε έτσι ώστε να είναι ελκυστικό, αποθηκεύστε το στο φάκελό σας, µε το όνοµα 
«Πρόγραµµα Α…».  

 
 ∆ΕΥΤΈΡΑ ΤΡΙΤΗ ΤΕΤΑΡΤΗ ΠΕΜΠΤΗ ΠΑΡΑΣΚΕΥΗ 
1η Μαθηµατικά     
2η Αρχαία     
3η Ιστορία     
4η Πληροφορική     
5η Θρησκευτικά     
6η Γυµναστική     
7η -     
 
2. Ανοίξτε το έγγραφο «Άσκηση 2 – Πίνακες – Αρχικό». 

• Μετατρέψτε το κείµενο µε τους στηλοθέτες σε Πίνακα. 
• Αυξήστε τα πλάτη των στηλών στα 4 εκ. 
• Προσθέστε µια γραµµή επικεφαλίδας «Επώνυµο   Όνοµα   Όν.Πατρός» µε σκίαση ώστε να 

ξεχωρίζει από τις υπόλοιπες γραµµές. 
• Ορίστε να γίνεται επανάληψη γραµµών επικεφαλίδας σε κάθε σελίδα 
• Ταξινοµείστε τον πίνακα σε αλφαβητική σειρά (πρώτα κατά επώνυµο και κατόπιν κατά όνοµα) 
• Προσθέστε µία στήλη «Α/Α» στην αρχή του πίνακα 
• Αποθηκεύστε το έγγραφο στο φάκελό σας, µε το όνοµα «Άσκηση 2- Πίνακες – Τελικό» 
 

3. Να δηµιουργήσετε ένα νέο έγγραφο και να κατασκευάσετε πίνακα µε το πλήθος των µαθητών του 
σχολείου, κατά τάξη και φύλο. Αποθηκεύστε το έγγραφο στο φάκελό σας, µε το όνοµα «Μαθητές 3ου 
ΕΛ Πολίχνης». Μορφοποιείστε κατάλληλα τον πίνακα ώστε να έχει την παρακάτω µορφή: 

 
ΜΑΘΗΤΕΣ 3ου ΕΛ ΠΟΛΙΧΝΗΣ 

ΤΑΞΗ ΑΓΟΡΙΑ ΚΟΡΙΤΣΙΑ 
Α’ τάξη 31 31 
Β’ τάξη 24 42 
Γ’ τάξη 26 46 

 
Προσθέστε στο τέλος µια νέα στήλη, βάλτε τίτλο «ΣΥΝΟΛΟ» έτσι ώστε να περιέχει τα σύνολα των 
µαθητών ανά τάξη, δηλ. 
 

ΤΑΞΗ ΑΓΟΡΙΑ ΚΟΡΙΤΣΙΑ ΣΥΝΟΛΟ 
Α’ τάξη 31 31 62 
Β’ τάξη 24 42 66 
Γ’ τάξη 26 46 72 

 
Τέλος, προσθέστε µια γραµµή στο τέλος, που να υπολογίζει τα σύνολα αγοριών, κοριτσιών και όλων 
των µαθητών του σχολείου. 
 

ΤΑΞΗ ΑΓΟΡΙΑ ΚΟΡΙΤΣΙΑ ΣΥΝΟΛΟ 
Α’ τάξη 31 31 62 
Β’ τάξη 24 42 66 
Γ’ τάξη 26 46 72 

ΣΥΝΟΛΑ 81 119 200 
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