A Γυμνασίου Σημειώσεις

Επανάληψη Microsoft Word
· Ξεκίνημα του Microsoft Word: Start – Programs – Microsoft Word
· Αλλαγή γλώσσας από ελληνικά στα αγγλικά και αντίστροφα: πατάω από το πληκτρολόγιο αριστερό Alt + Shift.
· Δημιουργία καινούργιου εγγράφου: File – New – Blank Document [image: image1.png]
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· Αποθήκευση εγγράφου: File – Save [image: image3.png]
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· Άνοιγμα εγγράφου του Word: File – Open [image: image5.png]


 

· Έντονη γραφή (Bold): [image: image6.png]



· Πλάγια γραφή (italic):[image: image7.png]



· Υπογράμμιση κειμένου (Underline): [image: image8.png]



· Στοίχιση κειμένου:

· Στοίχιση στ’ αριστερά (Align Left): [image: image9.png]



· Στοίχιση στο κέντρο (Center): [image: image10.png]


 
· Στοίχιση στα δεξιά (Align Right): [image: image11.png]



· Πλήρης στοίχιση (Justify): [image: image12.png]



· Δημιουργία υδατογραφήματος (Printed Watermark): Format – Background – Printed Watermark.
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· Αλλαγή γραμματοσειράς: από τη γραμμή μορφοποίησης πατάω το [image: image14.png]Times New Roman =



 και επιλέγω την επιθυμητή γραμματοσειρά.

· Αλλαγή μεγέθους γραμματοσειράς: από τη γραμμή μορφοποίησης πατάω το [image: image15.png]12



 και επιλέγω το μέγεθος των γραμμάτων που εγώ θέλω να έχουν.

· Αλλαγή χρώματος γραμματοσειράς: πατάω το [image: image16.png]


 και επιλέγω το χρώμα που θέλω.

· Αλλαγή απόστασης μεταξύ των γραμμών (Διάστιχο – Line Spacing) στις παραγράφους: Format – Paragraph – Line Spacing ή πατάω το κουμπί [image: image17.png]


.
· Μετακίνηση λέξης/φράσης/κειμένου με τη μέθοδο αποκοπής και επικόλησης (cut & paste): επιλέγω τη λέξη/φράση/κείμενο που θέλω να μετακινήσω – από το μενού Edit – Cut [image: image18.png]


 (Ctrl + X) – τοποθετώ το δρομέα στο σημείο που θέλω να μετακινηθεί – από το μενού Edit – Paste [image: image19.png]


 (Ctrl + V).

· Αντιγραφή λέξης/φράσης/κειμένου με τη μέθοδο αντιγραφής και επικόλησης (copy & paste): επιλέγω τη λέξη/φράση/κείμενο που θέλω να αντιγράψω – από το μενού Edit – Copy [image: image20.png]


 (Ctrl + C) – τοποθετώ το δρομέα στο σημείο που θέλω να αντιγραφεί – από το μενού Edit – Paste [image: image21.png]


 (Ctrl + V).

· Αναίρεση / ακύρωση τελευταίας ενέργειας ή διαταγής: Edit – Undo [image: image22.png]


.

· Ακύρωση αναίρεσης ενέργειας ή διαταγής: Edit – Redo [image: image23.png]


.

· Εύρεση λέξης/φράσης μέσα στο κείμενο: Edit – Find
· Αντικατάσταση λέξης/φράσης: Edit – Replace.

· Εισαγωγή εικόνας από το Clip Art: Insert – Picture – Clip Art [image: image24.png]


 .
· Εισαγωγή Word Art: Insert – Picture – Word Art [image: image25.png]4



.
· Προεπισκόπηση εκτύπωσης (Print Preview): File – Print Preview  [image: image26.png]


.

· Διαμόρφωση περιθωρίων, μεγέθους, προσανατολισμού σελίδας: File – Page Setup.
· Αρίθμηση σελίδας:  Insert – Page Numbers.
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· Περίγραμμα κειμένου: Format – Borders and Shading 
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επιλέγω Page Border.

· Διόρθωση ορθογραφικών λαθών: Tools – Spelling and Grammar 
[image: image29.png]


.
· Αλλαγή γραμμάτων του κειμένου (μετατροπή μικρών γραμμάτων σε κεφαλαία και το αντίστροφο): Format – Change Case.

· Εισαγωγή συμβόλων και ειδικών χαρακτήρων: Insert – Symbol. Επιλέγω το σύμβολο που θέλω και στη συνέχεια πατάω το κουμπί Insert και μετά το Close.

· Εισαγωγή κεφαλίδας (header) και υποσέλιδου (footer): View – Header and Footer.
[image: image30.png]Ingert AutoTest ~





	Α/Α
	Κουμπί
	Λειτουργία

	1
	Insert AutoText
	Εισάγει ένα τμήμα κείμενου, το οποίο περιγράφει το κείμενο, όπως τον συγγραφέα, τον συνολικό αριθμό σελίδων και το όνομα του αρχείου

	2
	Insert Page Number
	Εισάγει μια αρίθμηση σελίδας

	3
	Insert Number of Pages
	Εισάγει τον αριθμό με τον σύνολο των αριθμών των σελίδων στο κείμενο

	4
	Format Page Number
	Εμφανίζει την θυρίδα διαλόγου Μορφοποίησης του αριθμού της σελίδας

	5
	Insert Date
	Εισάγει ένα πεδίο ημερομηνίας, το οποίο ενημερώνεται κάθε φορά που ανοίγετε ή εκτυπώνετε το αρχείο

	6
	Insert Time
	Εισάγει ένα πεδίο ώρας, το οποίο ενημερώνεται κάθε φορά που ανοίγετε ή εκτυπώνετε το αρχείο

	7
	Page Setup
	Ανοίγει την θυρίδα διαλόγου Διαμόρφωσης σελίδας

	8
	Show/Hide Document Text
	Εμφανίζει ή αποκρύπτει το κύριο μέρος του κειμένου, καθώς επεξεργάζεστε τις περιοχές των κεφαλίδων και υποσέλιδων

	9
	Same as Previous
	Εισάγει την προηγούμενη κεφαλίδα ή το προηγούμενο υποσέλιδο στην τρέχουσα ενότητα

	10
	Switch between Header and Footer
	Μετακινεί τον δρομέα μεταξύ των περιοχών των κεφαλίδων και των περιοχών των υποσέλιδων

	11
	Show Previous
	Μετακινεί τον δρομέα στην προηγούμενη κεφαλίδα ή το προηγούμενο υποσέλιδο

	12
	Show Next
	Μετακινεί τον δρομέα στην επόμενη κεφαλίδα ή το επόμενο υποσέλιδο

	13
	Close
	Κλείσιμο της γραμμής εργαλείων της Κεφαλίδας και Υποσέλιδου 


· Μετακίνηση παραγράφου μισή ίντσα πιο μέσα δεξιά: πατάω το πλήκτρο TAB [image: image31.png]


.

· Αύξηση εσοχής (Increase Indent): πατάω το κουμπί [image: image32.png]


.

· Μείωση εσοχής (Decrease Indent): πατάω το κουμπί [image: image33.png]


.

· Δημιουργία λίστας με κουκίδες (Bullets): Format – Bullets and Numbering [image: image34.png]



· Δημιουργία αριθμημένης λίστας (Numbering): Format – Bullets and Numbering [image: image35.png]



· Ορισμός αριστερής εσοχής με τον χάρακα: τοποθετούμε το δρομέα μέσα στην παράγραφο που θέλουμε να αλλάξουμε την εσοχή και σέρνουμε το σημειωτή αριστερής εσοχής (Left Indent) [image: image36.png]


 στα αριστερά μέχρι να φτάσει στο επιθυμητό σημείο.

· Καθορισμός δεξιάς εσοχής με τον χάρακα: με το δρομέα μέσα στην παράγραφο που θέλουμε να αλλάξουμε τη δεξιά εσοχή σέρνουμε το σημειωτή δεξιάς εσοχής (Right Indent) [image: image37.png]


 αριστερά μέχρι να φτάσει στο επιθυμητό σημείο.

· Καθορισμός προεξοχής με τον χάρακα: με τον δρομέα μέσα στην παράγραφο σέρνουμε το σημειωτή εσοχής πρώτης γραμμής (First Line Indent) [image: image38.png]


 στα αριστερά μέχρι να φθάσει στο επιθυμητό σημείο.

· Εσοχή στην πρώτη γραμμή με τον χάρακα: με τον δρομέα μέσα στην παράγραφο σέρνουμε το σημειωτή εσοχής πρώτης γραμμής (First Line Indent) [image: image39.png]


 (το επάνω τρίγωνο στα αριστερά) στα δεξιά, στο επιθυμητό σημείο.

· Ταξινόμηση λίστας: επιλέγω τη λίστα που θέλω να ταξινομήσω.  Από το μενού Table, επιλέγω Sort – OK.

· Εισαγωγή διακοπής/αλλαγή σελίδας: Insert – Break – Page Break (Ctrl + Enter).

Δημιουργώ κενό έγγραφο





Να θυμάστε πάντα να αποθηκεύετε στη δισκέτα σας.





Επιλέγω Text Watermark και στο Text γράφω π.χ. το όνομα μου και πατάω OK.








Σελίδα 4 από 4

_1137861557

