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WORD

Οι βασικοί κανόνες στο word

· Γράφουμε το κείμενό μας όσο πιο απλά γίνεται, το αποθηκεύουμε και μετά κάνουμε τις όποιες μορφοποιήσεις θέλουμε.

· Δεν πατάμε ENTER, για να αλλάξουμε γραμμή, παρά μόνον όταν θέλουμε να  αλλάξουμε παράγραφο.

Είσοδος : έναρξη, προγράμματα, word
Έξοδος  : αρχείο, έξοδος

Αριστερό alt και shift : αλλαγή ελληνικών, αγγλικών

 Σώσιμο της εργασίας μας : αρχείο, αποθήκευση ως. Επιλέγουμε τον φάκελο αποθήκευσης και δίνουμε το όνομα αρχείου.

Για να βρούμε ένα ήδη υπάρχον αρχείο : αρχείο, άνοιγμα 

Επιλέγουμε τμήμα κειμένου με το ποντίκι και με το πληκτρολόγιο (shift και το αντίστοιχο βέλος )

Για να αντιγράψουνε ή να μεταφέρουμε τμήμα κειμένου ακολουθούμε μια σειρά 4 βημάτων :

· Επιλογή κειμένου

· Επεξεργασία, αντιγραφή, ή αποκοπή

· Κλικ στο σημείο αντιγραφής ή μεταφοράς

· Επεξεργασία, επικόλληση

Από την εντολή προβολή διάταξη εκτύπωσης ή σελίδας, βλέπουμε το έγγραφό μας όπως ακριβώς πρόκειται να εκτυπωθεί.

Η βασική μορφοποίηση, γίνεται από την γραμμή εργαλείων μορφοποίησης. Πρώτα επιλέγουμε το κείμενό μας και μετά κάνουμε κλικ στο αντίστοιχο πλήκτρο της γραμμής εργαλείων
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Γραμματοσειρά 
μέγεθος
έντονα

πλάγια

υπογράμμιση

.



αριστερή στοίχιση
αρίθμηση
κουκκίδες
περίγραμμα
εκθέτης δείκτης

κεντρική στοίχιση

δεξιά στοίχιση






επισήμανση

πλήρης






χρώμα γραμμάτων

Μπορούμε να προσθέτουμε ή να αφαιρούμε γραμμές εργαλείων από την εντολή προβολή, γραμμές εργαλείων.

Από την εντολή εισαγωγή εικόνα, μπορούμε να εισάγουμε έτοιμη εικόνα clip art, ή εικόνα από αρχείο

Από την εντολή πίνακας μπορούμε να εισάγουμε πίνακα (γραμμές στήλες). 

Από την εντολή μορφή, παράγραφος καθορίζουμε το διάστιχο παραγράφου, δηλαδή την απόσταση των γραμμών μεταξύ τους, το διάστημα πριν και μετά από την παράγραφο που έχουμε επιλέξει κ.α.

Από τον χάρακα μπορούμε να αλλάξουμε τις εσοχές παραγράφου:


Εσοχή πρώτης γραμμής




Αριστερή εσοχή
προεξοχή πρώτης γραμμής


δεξιά εσοχή

Για να κάνουμε ορθογραφικό έλεγχο στο κείμενο, επιλέγουμε το πλήκτρο 

Για να διορθώσουμε μια λέξη, κάνουμε δεξί κλικ επάνω της και επιλέγουμε την σωστή ορθογραφικά λέξη.

Για να αλλάξουμε από κεφαλαία σε πεζά ή το ανάποδο, επιλέγουμε από την εντολή μορφή, αλλαγή πεζών – κεφαλαίων

Εάν θέλουμε το έγγραφο μας ή ένα τμήμα του κειμένου να χωριστεί σε περισσότερες από μία στήλες, τότε επιλέγουμε από την εντολή μορφή , στήλες.

 Εάν θέλουμε να βρούμε μια λέξη του κειμένου , τότε από την εντολή επεξεργασία επιλέγουμε εύρεση. Εάν επιθυμούμε να βρούμε και να αλλάξουμε μια λέξη τότε από την επεξεργασία επιλέγουμε αντικατάσταση.

Από την εντολή αρχείο προεπισκόπηση εκτύπωσης βλέπουμε το κείμενό μας όπως πρόκειται να τυπωθεί.

Από την εντολή αρχείο ιδιότητες μαθαίνουμε περισσότερες και απαραίτητες πληροφορίες για το έγγραφο μας, όπως πόσες σελίδες είναι, από πόσες λέξεις αποτελείται, πόσο χρόνο κάναμε για να το γράψουμε κ.α.

Εάν θέλουμε να γράψουμε καλλιτεχνικό κείμενο ή να κάνουμε διάφορα γεωμετρικά σχήματα, ή  έτοιμα σχήματα τότε επιλέγουμε από την γραμμή εργαλείων σχεδίασης.

Έτοιμα σχήματα, γεωμετρικά σχήματα, καλλιτεχνικό κείμενο, έτοιμες εικόνες



Πλαίσιο κειμένου

Εάν θέλουμε να αλλάξουμε το χρώμα του φόντου της σελίδας μας, τότε από την εντολή μορφή επιλέγουμε φόντο.

Σύνδεση με άλλα αρχεία γίνεται απτήν εν εντολή εισαγωγή υπέρ σύνδεση (υπέρ κείμενο)

Από την εντολή προβολή κεφαλίδες-υποσέλιδα, μπορούμε να βάλλουμε αυτόματη αρίθμηση σελίδων, τίτλους που επαναλαμβάνονται σε κάθε σελίδα κ.α.

Α

ρχίγραμμα, βάζουμε από την εντολή μορφή αρχίγραμμα.

Από την εντολή  μορφή στηλοθέτες, θέτουμε περισσότερες επιλογές στο TAB, όπως δεκαδική στοίχιση κ.α.
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