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Μενού Εισαγωγή 

«Αλλαγή», µας 
εµφανίζει το διπλανό 
παράθυρο όπου έχει 
µια σειρά από επιλογές 
όπως Αλλαγή σελίδας, 
Αλλαγή στήλης κτλ. 
Εµάς µας ενδιαφέρει η 
αλλαγή σελίδας. 

 

 
«Αριθµοί σελίδας», µε την επιλογή αυτή εισάγουµε 
στο κείµενο αρίθµηση. Μας εµφανίζει το παρακάτω 
παράθυρο όπου επιλέγουµε Θέση [Στο υποσέλιδο, Στη 
κεφαλίδα] και Στοίχιση [∆εξιά, Αριστερά, Στο κέντρο] 

 
 
 
 
 
 
 
Κάνοντας κλικ στην επιλογή «Ηµεροµηνία και ώρα» µας εµφανίζει ένα 
παράθυρο όπου επιλέγουµε µια από τις διαθέσιµες µορφές. Το αποτέλεσµα 
θα εµφανιστεί στο σηµείο όπου είχαµε αφήσει το κέρσορα. 
 
Κάνοντας κλικ στην επιλογή «Αυτόµατο κείµενο» µας εµφανίζει µια σειρά 
από έτοιµες λέξεις όπου µπορούµε να εισάγουµε στο έγγραφό µας. Για 
παράδειγµα ένας Χαιρετισµός όπως Κυρίες και κύριοι: 

 
 Κάνοντας κλικ στην επιλογή 
«Σύµβολο…»,  σας εµφανίζει ένα 
παράθυρο µε δυο καρτέλες. Η πρώτη 
καρτέλα µε όνοµα Σύµβολο περιέχει 
σύµβολα ανά γραµµατοσειρά. Η δεύτερη 
καρτέλα Ειδικοί Χαρακτήρες περιέχει 
συγκεκριµένα σύµβολα, όπως το © και το 
®. 
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Κάνοντας κλικ στην επιλογή «Σχόλιο»,  εισάγετε στο επιλεγµένο κείµενο ή 
στην επιλεγµένη λέξη σχόλιο. 
 

«Αναφορά», περιέχει τις παρακάτω επιλογές 
• Υποσηµείωση   
• Λεζάντα 
• Παραποµπή 
• Ευρετήρια και πίνακες 

Και χρησιµοποιούνται για να εισάγουµε κείµενο είτε για υποσηµείωση, είτε για 
λεζάντα. 

 
Κάνοντας κλικ στην επιλογή «Εικόνα», εµφανίζονται µια 
σειρά από επιλογές (δεξιά εικόνα) όπου µπορούµε να 
εισάγουµε εικόνες µέσα στο έγγραφό µας. 
 
«∆ιάγραµµα», µε την επιλογή αυτή 
µπορούµε να εισάγουµε διάγραµµα 
στο έγγραφό µας. Αρχικά µας 
εµφανίζει ένα παράθυρο όπου 
µπορούµε να επιλέξουµε το τύπο του 
διαγράµµατος.   (εικόνα αριστερά) 

 
     
«Πλαίσιο Κειµένου», εισάγει ένα πλαίσιο (καµβάς 
σχεδίασης) όπου µπορούµε να σχεδιάσουµε ή να 
προσθέσουµε εικόνα. 
 
«Αρχείο…», εισαγωγή αρχείου στο έγγραφό µας. [Την επιλογή αυτή την 
χρησιµοποιούµε κυρίως όταν θέλουµε να ενώσουµε δυο διαφορετικά αρχεία]  
 
«Αντικείµενο…», κάνει ότι και η παραπάνω, µόνο που το αρχείο που εισάγει 
δεν µπορούµε να το επεξεργαστούµε. 
 
«Σελιδοδείκτης…», η εισαγωγή του σελιδοδείκτη γίνεται στη θέση όπου 
βρίσκεται ο κέρσορας. Τον χρησιµοποιούµε για µελλοντική αναφορά, αντί να 
πραγµατοποιήσουµε κύλιση στο έγγραφο για να εντοπίσουµε το κείµενο 
µπορούµε να µεταβούµε χρησιµοποιώντας του σελιδοδείκτες. 
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∆ραστηριότητα 13η 
 

1. ∆ηµιουργείστε ένα κενό έγγραφο στο WORD 
2. Αποθηκεύστε µε όνοµα ∆ραστηριότητα 13 
3. Εισαγωγή αρίθµηση σελίδας στη κεφαλίδα δεξιά 
4. Εισαγωγή στο ηµεροµηνίας στο έγγραφο, όπως «Φεβρουάριος 07» 
5. Αφήστε δυο κενές γραµµές (µε enter) 
6. Εισαγωγή αυτόµατου κειµένου «Θέµα:»  
7. ∆ίπλα στη λέξη Θέµα πληκτρολογήστε ∆ραστηριότητα 13η  
8. Αφήστε µια κενή γραµµή (µε enter) 
9. Εισαγωγή συµβόλου ®  
10. Αφήστε δυο κενές γραµµές (µε enter) 
11. Εισαγωγή εικόνας Clip Art  
12. Αφήστε έξι  κενές γραµµές (µε enter) 
13. Εισαγωγή ∆ιαγράµµατος (Βεν) 
14. Θα εµφανιστεί η παρακάτω εργαλειοθήκη. Πατήστε τρεις φορές την 

επιλογή εισαγωγή σχήµατος. 
15. Πατήστε ένα αριστερό κλικ στην εικόνα που εισάγετε νωρίτερα και 

στην συνέχεια από το µενού εισαγωγή επιλέξτε πλαίσιο κειµένου. 
16. Αποθηκεύστε το αρχείο 
 
Το αποτέλεσµα πρέπει να είναι όπως το παρακάτω  

 

 

 


