ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ
ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΕΓΓΡΑΦΟΥ / ΠΡΟΤΥΠΟΥ 


Για  να δημιουργηθεί  ένα νέο έγγραφο  ή πρότυπο,  από το μενού  Αρχείο επιλέγουμε την Δημιουργία. Τότε εμφανίζεται το παρακάτω πλαίσιο διαλόγου στο οποίο αρχικά πρέπει να επιλέξουμε (πλαίσιο Δημιουργία νέου) αν θα δημιουργήσουμε Έγγραφο ή Πρότυπο.
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α. Δημιουργία εγγράφου: Αρχικά επιλέγουμε μια από τις καρτέλες (Γενικές επιλογές, Δημοσιεύσεις, Άλλα έγγραφα κ.λ.π.) που περιέχουν ομάδες προτύπων επιλέξουμε. Στη συνέχεια επιλέγουμε το πρότυπο πάνω στο οποίο θα βασιστεί το νέο έγγραφο. Στο πλαίσιο Προεπισκόπηση εμφανίζεται μια συνοπτική εικόνα του είδους του προτύπου που επιλέγεται. Τέλος πατάμε το πλήκτρο ΟΚ.

β. Δημιουργία προτύπου: Αφού επιλέξουμε από το πλαίσιο Δημιουργία νέου την επιλογή Πρότυπο επιλέγουμε, όπως ακριβώς και στη δημιουργία εγγράφου, το πρότυπο πάνω στο οποίο θα βασιστεί το νέο πρότυπο. Στη συνέχεια εμφανίζεται το νέο πρότυπο όπως ακριβώς θα εμφανιζόταν και ένα νέο έγγραφο. Στο πρότυπο αυτό εισάγουμε τις μορφοποιήσεις που θέλουμε να γίνουν. (Περιθώρια της σελίδας, στοίχιση του κειμένου, στυλ των γραμμάτων, η μορφή των παραγράφων κ.ά.). Μπορούμε να εισάγουμε και κείμενο (π.χ. φίρμα εταιρίας) το οποίο θα εμφανίζεται κάθε φορά που θα δημιουργείται καινούριο έγγραφο βασισμένο στο πρότυπο αυτό.



Για τη δημιουργία ενός νέου εγγράφου βασισμένο στο πρότυπο κενό έγγραφο μπορεί να χρησιμοποιηθεί εναλλακτικά  το εικονίδιο 
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 από  την πρώτη (Βασική) γραμμή εργαλείων. 

ΑΝΟΙΓΜΑ ΥΠΑΡΧΟΝΤΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ

Για να φορτωθεί στο Word ένα έγγραφο το οποίο υπάρχει στο σκληρό δίσκο, την δισκέτα ή το δίκτυο, από το μενού Αρχείο επιλέγουμε  Άνοιγμα, ή πατούμε το εικονίδιο 
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 από τη Βασική  γραμμή εργαλείων. Εμφανίζεται τότε το παρακάτω πλαίσιο διαλόγου. 
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Στο πλαίσιο Διερεύνηση σε: εμφανίζεται σε ποιο μέρος του υπολογιστή μου βρισκόμαστε (π.χ. φάκελος Τα έγγραφά μου).
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Η λίστα που εμφανίζεται στο παράθυρο περιέχει τα έγγραφα του Word καθώς και τους υποφακέλους που υπάρχουν κάτω από τον φάκελο στον οποίο βρισκόμαστε. Για να μετακινηθούμε σε έναν υποφάκελο τον επιλέγουμε κάνοντας διπλό κλικ. Για να ανεβούμε έναν κατάλογο προς τα επάνω και γενικά για να πάμε σε ένα ανώτερο επίπεδο μέσα στην επιφάνεια εργασίας μας πατούμε το πλήκτρο 
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. 


Ένας άλλος τρόπος για να μετακινηθούμε σε μια άλλη περιοχή της επιφάνειας εργασίας μας (π.χ. σε άλλο σκληρό δίσκο) είναι να ανοίξουμε την λίστα Διερεύνηση σε: και από εκεί να επιλέξουμε την περιοχή της επιφάνειας εργασίας στο οποίο θέλουμε να μεταφερθούμε.


Με τους παραπάνω τρόπους μπορούμε να μετακινηθούμε στο φάκελο μέσα στον οποίο βρίσκεται το έγγραφο που θέλουμε να ανοίξουμε. Μόλις μετακινηθούμε στο ζητούμενο φάκελο, το έγγραφο που θέλουμε να ανοίξουμε εμφανίζεται μαζί με όλα τα άλλα έγγραφα του φακέλου. Το μόνο που πρέπει να κάνουμε είναι να το επιλέξουμε και να πατήσουμε Άνοιγμα.

Διαφορετικοί τρόποι εμφάνισης των εγγράφων στο παράθυρο άνοιγμα:


Πατώντας το εργαλείο 
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 μπορούμε να ελέγξουμε τον τρόπο προβολής των εγγράφων στο παράθυρο ανοίγματος. Επιλέγοντας Λίστα εμφανίζονται με την μορφή εικονιδίων. Επιλέγοντας Λεπτομέρειες τα έγγραφα εμφανίζονται σε λίστα με λεπτομέρειες όπως φαίνεται στη παραπάνω εικόνα. Επιλέγοντας Ιδιότητες εμφανίζονται οι ιδιότητες του επιλεγμένου εγγράφου όπως φαίνεται στο παρακάτω σχήμα. 
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Τέλος επιλέγοντας Προεπισκόπηση εμφανίζεται το περιεχόμενο του επιλεγμένου εγγράφου, όπως φαίνεται στο παρακάτω σχήμα.
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Άνοιγμα εγγράφων που δεν έχουν γραφεί σε Word : Το Word παρέχει την δυνατότητα ανοίγματος και επεξεργασίας εγγράφων που δεν έχουν γραφεί σ’ αυτό. Έτσι μπορούμε να επεξεργαστούμε έγγραφα τα οποία έχουν γραφεί σε κάποιο άλλο επεξεργαστή κειμένου, ή να αντλήσουμε δεδομένα από κάποια βάση δεδομένων ή φύλλο εργασίας. Για να γίνει αυτό ανοίγουμε την λίστα που βρίσκεται δίπλα στην πρόταση Αρχεία τύπου. Εμφανίζεται τότε μια λίστα με τους τύπους των αρχείων που το Word μπορεί να ανοίξει για επεξεργασία. Επιλέγουμε τον τύπο που μας ενδιαφέρει, και στη συνέχεια το αρχείο που θα ανοιχθεί. Ένα αρχείο που ανοίχθηκε με αυτό τον τρόπο μπορεί να αποθηκευτεί στη συνέχεια σαν έγγραφο του Word.

ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΕΓΓΡΑΦΟΥ

To Word παρέχει τρεις διαφορετικές επιλογές για αποθήκευση εγγράφων. Παρακάτω αναλύονται οι τρεις αυτές επιλογές:

ΑΡΧΕΙΟ(ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 


Το ενεργό έγγραφο (αυτό που επεξεργαζόμαστε) σώζεται 
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με το υπάρχον του όνομα στο δίσκο και φάκελο που ήδη βρίσκεται. Όταν το έγγραφο σώζεται για πρώτη φορά, οπότε δεν του έχει δοθεί κάποιο όνομα, τότε αυτόματα το Word μας μεταφέρει στην επιλογή Αρχείο(Αποθήκευση ως που περιγράφεται παρακάτω.

ΑΡΧΕΙΟ(ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ
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Το Word, όπως φαίνεται στο παραπάνω σχήμα, προτρέπει τον χρήστη να εισάγει όνομα για το αρχείο στο οποίο θα σωθεί το ενεργό έγγραφο και να επιλέξει το δίσκο και το φάκελο που αυτό θα σωθεί. Όπως ακριβώς περιγράφηκε παραπάνω, στην επιλογή Αρχείο(Άνοιγμα, ο χρήστης επιλέγει το δίσκο και το φάκελο στο οποίο θα σωθεί το έγγραφο. Στη συνέχεια στο πλαίσιο Όνομα αρχείου πληκτρολογεί το όνομα του αρχείου στο οποίο θα σωθεί το έγγραφο. Αν το έγγραφο είχε προηγουμένως σωθεί, το προηγούμενο αρχείο στο οποίο είχε σωθεί το έγγραφο παραμένει αμετάβλητο, ενώ το έγγραφο, στην τελική του μορφή, με το νέο όνομα και στο νέο δίσκο/φάκελο. Τα υπόλοιπα εικονίδια που υπάρχουν στο παράθυρο Αποθήκευση ως ενεργούν στον τρόπο προβολής του παραθύρου με τον ίδιο τρόπο που περιγράφηκε παραπάνω στην επιλογή Άνοιγμα. Τέλος από την λίστα που υπάρχει πίσω από την πρόταση Αποθήκευση ως τύπος, μπορούμε να επιλέξουμε τον τρόπο με τον οποίο θα αποθηκευτεί το έγγραφο.

ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ
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ΔΟΥΛΕΥΟΝΤΑΣ ΜΕ ΣΤΗΛΕΣ


Ένα έγγραφο του Word μπορεί να γραφεί σε περισσότερες από μία στήλες. Οι στήλες μπορεί να είναι του ιδίου ή διαφορετικού μεγέθους, με κενό ανάμεσά τους το μέγεθος του οποίου μπορούμε να το καθορίζουμε. Όταν επιλέξουμε να αλλάξουμε τον αριθμό των στηλών στο έγγραφο τότε, μπορούμε να αλλάξουμε τον αριθμό των στηλών σε ολόκληρο το έγγραφο ή σε μια ορισμένη περιοχή. Όταν αλλάζουμε τον αριθμό ή το μέγεθος των στηλών σε μία περιοχή, τότε το Word αυτόματα, δημιουργεί μια νέα ενότητα στην οποία περιέχεται το κείμενο που μορφοποιήθηκε με στήλες.


Για την δημιουργία στη​λών στο έγγραφο χρησιμο​ποιούμε την επιλογή Μορφή(Στήλες, οπότε εμφανίζεται το διπλανό πλαίσιο.


Η επιλογή Εφαρμογή, καθορίζει την περιοχή του εγ​γράφου στην οποία θα εφαρ​μοστούν οι καθοριζόμενες στήλες. Αν επιλέξουμε Σε όλο το έγγραφο η μορφοποίηση εφαρμόζεται σε όλο το έγ​γραφο. Αν επιλέξουμε Μετά το τρέχον σημείο, η μορφοποίηση εισάγεται από το σημείο που βρίσκεται ο κέρσορας και κάτω, ενώ δημιουργείται ταυτόχρονα και νέα ενότητα από το σημείο αυτό, Τέλος, όταν έχει επιλεγεί ένα μέρος του κειμένου, η επιλογή Σε επιλεγμένο κείμενο, μορφοποιεί μόνο το επιλεγμένο κείμενο το οποίο το κάνει ταυτόχρονα και διαφορετική ενότητα.


Για να αλλάξουμε τον αριθμό των στηλών μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε τις επιλογές Πλήθος στηλών ή Υποδείγματα.


Για να καθορίσουμε διαφορετικό πλάτος σε κάθε στήλη, πρώτα απενεργοποιούμε την επιλογή Ίσο πλάτος στηλών και στη συνέχεια από την επιλογή Πλάτος και αποστάσεις στηλών καθορίζουμε για κάθε στήλη χωριστά, το πλάτος της καθώς και την απόστασή της από την επόμενη.


Η επιλογή Γραμμή ενδιάμεσα εισάγει κάθετες γραμμές στις περιοχές ανάμεσα στις στήλες.

ΚΟΥΚΙΔΕΣ ΚΑΙ ΑΡΙΘΜΗΣΗ


Πολλές φορές υπάρχει η ανάγκη σε ένα κομμάτι του εγγράφου να αριθμήσουμε τις παραγράφους και τις υποπαραγράφους ή να εμφανίσουμε μπροστά από κάθε παράγραφο ένα ενδεικτικό σημάδι (κουκίδα). Η δυνατότητα αυτή παρέχεται αυτόματα από το Word με την χρήση της εντολής Μορφή(Κουκκίδες και αρίθμηση.
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Με την επιλογή της εντολής αυτής εμφανίζεται ένα πλαίσιο διαλόγου που περιέχει τρεις καρτέλες. Οι καρτέλες αυτές εμφανίζονται παραπάνω.

 
Η καρτέλα με τίτλο Με κουκίδες εισάγει μπροστά από κάθε παράγραφο του επιλεγμένου κειμένου το σημάδι το οποίο θα διαλέξουμε.


Η καρτέλα με τίτλο Με αρίθμηση εισάγει αρίθμηση με το στυλ που επιλέγουμε μπροστά από κάθε παράγραφο.
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Τέλος η καρτέλα Αριθμημένη διάρθρωση εισάγει αρίθμηση παραγράφων και υποπαραγράφων με το στυλ που επιλέγουμε.


Σε όλες τις καρτέλες υπάρχει το κουμπί Προσαρμογή το οποίο περιέχει επιλογές για την κουκίδα ή την αρίθμηση που θα εφαρμόσουμε, ενώ στην καρτέλα Με κουκκίδες το κουμπί Εικόνα επιτρέπει να χρησιμοποιήσουμε σαν κουκκίδες εικόνες από το clipart του Word.


Η επιλογή Καμία καταργεί τις κουκίδες ή την αρίθμηση που υπάρχει στο μαρκαρισμένο κομμάτι του κειμένου. Χρη​σιμοποιείται όταν τελειώσουμε το κείμενο στο οποίο θέλουμε κουκίδες ή αρίθμηση και θέλουμε να επανέλθουμε σε κανονική γραφή.

Οι επιλογές Επανέναρξη αρίθμησης ή Συνέχεια προηγούμενης λίστας επιτρέπουν να αρχίσουμε καινούργια αρίθμηση ή να συνεχίσουμε μια υπάρχουσα λίστα αρίθμησης.

ΣΤΥΛ

Βασικό για την ορθή χρήση πολλών από τα προχωρημένα δομικά στοιχεία είναι η συγγραφή του κειμένου με τη βοήθεια των στυλ. Τα στυλ αποτελούν ένα σύνολο ρυθμίσεων γραμματοσειράς, παραγράφου, στυλοθετών, περιγραμμάτων κ.α.. Μπορούμε να ορίσουμε το στυλ πριν γράψουμε, αλλά και στη συνέχεια, ενώ φυσικά μπορούμε να το τροποποιήσουμε οποτεδήποτε. Αυτό μας διευκολύνει στο να κάνουμε μαζικές αλλαγές στα κοινά κομμάτια κειμένου με απλό και γρήγορο τρόπο. Έτσι μπορούμε να αλλάξουμε τον τρόπο που εμφανίζονται οι τίτλοι των ενοτήτων μας χωρίς να χρειαστεί να επιλέξουμε ξεχωριστά τους τίτλους αλλά μόνο το στυλ τους. 
ΣΤΥΛ ΟΡΙΣΜΕΝΑ ΑΠΟ ΤΟ WORD

Το Word προσφέρει πολλά ορισμένα από αυτό είδη στυλ. Τα κυριότερα είδη που προσφέρονται είναι:

· Βασικό Στυλ: Το στυλ που χρησιμοποιείται σαν αρχικό στυλ μέσα στο έγγραφο. Είναι το στυλ που εξ’ ορισμού χρησιμοποιείται όταν ξεκινούμε το γράψιμο ενός νέου κειμένου στο Word,

· Στυλ επικεφαλίδων: Το Word προσφέρει την δυνατότητα ορισμού στυλ επικεφαλίδων. Όταν ορίσουμε τις επικεφαλίδες των κεφαλαίων ή υποκεφαλαίων ενός εγγράφου χρησιμοποιώντας στυλ επικεφαλίδων (Επικεφαλίδα 1 για ορισμό κεφαλαίου, Επικεφαλίδα 2 για ορισμό υποκεφαλαίου, Επικεφαλίδα 3 για ορισμό υποκεφαλαίου σε υποκεφάλαιο κ.λ.π.), μπορούμε να δημιουργήσουμε αυτόματα πίνακα περιεχομένων. Η δημιουργία πίνακα περιεχομένων με την εντολή Εισαγωγή(Αναφοράς(Ευρετήρια και πίνακες περιγράφεται στο επόμενο κεφάλαιο.

· Στυλ κεφαλίδας: Για τον ορισμό του στυλ των κεφαλίδων του εγγράφου

· Στυλ υποσέλιδου:  Για τον ορισμό του στυλ των υποσέλιδων του εγγράφου


Ακόμη παρέχει διαφορετικά στυλ για κάθε διαφορετικό χαρακτηριστικό που εισάγουμε στο κείμενο (π.χ. στυλ λεζάντας, στυλ παραπομπής, υποσημείωσης κ.λ.π.)

ΕΠΙΛΟΓΗ ΣΤΥΛ ΑΠΟ ΤΗΝ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ


Αφού μαρκάρουμε την περιοχή στην οποία θέλουμε να εφαρμόσουμε ένα στυλ, χρησιμοποιούμε το εικονίδιο της γραμμής εργαλείων (
[image: image13.png]Baows + 12, +



). Ανοίγοντας το μενού του εικονιδίου, εμφανίζονται τα χρησιμοποιούμενα στο έγγραφο και τα οριζόμενα από το χρήστη στυλ, από τα οποία επιλέγουμε το στυλ που θα εφαρμοστεί στο μαρκαρισμένο κομμάτι του κειμένου.
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ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΣΤΥΛ ΑΠΟ ΤΗΝ ΕΠΙΛΟΓΗ ΜΟΡΦΗ(ΣΤΥΛ ΚΑΙ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ


Χρησιμοποιώντας την επιλογή ή το κουμπί 
[image: image14.png]


  της γραμμής εργαλείων μορφοποίησης, μπορούμε να εφαρμόσουμε ένα στυλ σε μαρκαρισμένο κείμενο, να αλλάξουμε τα χαρακτηριστικά ενός υπάρχοντος στυλ ή να ορίσουμε ένα νέο στυλ. Χρησιμοποιώντας την επιλογή εμφανίζεται στο δεξί άκρο του παραθύρου του Word το πλαϊνό παράθυρο διαλόγου.


 Από την επιλογή Εμφάνιση, καθορίζουμε τα στυλ (Όλα, Διαθέσιμα, Μορφοποίηση που χρησιμοποιείται, Διαθέσιμη μορφοποίηση) που θα εμφανίζονται στο μενού Στυλ. Επιλέγοντας ένα στυλ, στο πλαίσιο Επιλογή μορφοποίησης για εφαρμογή αυτή εφαρμόζεται στο επιλεγμένο κείμενο.
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Πατώντας το κουμπί 
[image: image15.png]


 εμφανίζονται στο ίδιο παράθυρο οι επιλογές μορφοποίησης του στυλ ενώ τσεκάροντας το κουτί Σύγκριση με άλλη επιλογή μπορούμε να συγκρίνουμε τις διαφορές μορφοποίησης μεταξύ δυο στυλ.


Με το κουμπί 
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 μαρκάρεται όλο το κείμενο με το συγκεκριμένο στυλ ενώ με το κουμπί 
[image: image17.png]Néo aTuh



 εμφανίζετε το παρακάτω κουτί διαλόγου με το οποίο δημιουργούμε καινούρια στυλ κειμένου.

 
Στο πλαίσιο Όνομα πληκτρολογούμε το όνομα του νέου στυλ, ενώ στο πλαίσιο Τύπος στυλ επιλέγουμε το είδος του στοιχείου στο οποίο θα αναφέρεται (Παράγραφος, Χαρακτήρας, Πίνακας ή Λίστα). Στο πλαίσιο Με βάση το στυλ επιλέγουμε το στυλ πάνω στο οποίο θα βασιστεί και πάνω στο οποίο θα γίνουν αλλαγές για να προκύψει το νέο στυλ. Αφού καθορίσουμε τα παραπάνω χαρακτηριστικά, χρησιμοποιούμε το πλήκτρο Μορφοποίηση για να μεταβάλουμε υπάρχοντα χαρακτηριστικά του στυλ ή να εισάγουμε νέα.


Για την μορφοποίηση ενός υπάρχοντος στυλ, κάνουμε δεξί κλικ πάνω στο όνομά του και επιλέγουμε Τροποποίηση. Εμφανίζεται τότε το ίδιο παράθυρο όπως και στην δημιουργία νέου στυλ, από το οποίο χρησιμοποιώντας το κουμπί ΟΚ, τροποποιούμε το υπάρχον στυλ.


Για την διαγραφή ενός στυλ, κάνουμε δεξί κλικ πάνω στο όνομά του και επιλέγουμε Διαγραφή.


Με το κουτί Προσθήκη στο πρότυπο το στυλ αποθηκεύεται στο καθολικό πρότυπο (αρχείο NORMAL.DOT) ώστε να είναι διαθέσιμο σε όλα τα έγγραφα του Word που θα δημιουργηθούν.
ΡΥΘΜΙΣΗ ΓΙΑ ΟΜΑΛΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΤΩΝ ΣΤΥΛ
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Το word στην έκδοση XP παρακολουθεί τις αλλαγές κατά την πληκτρολόγηση, με αποτέλεσμα τη δημιουργία καινούριου στυλ (αυτόματα) κάθε φορά που ο χρήστης κάνει την παραμικρή αλλαγή. Το αποτέλεσμα φέρνει σε δύσκολη θέση τους χρήστες, αφού όταν θέλουν να κάνουν την παραμικρή αλλαγή εκ των υστέρων σε κάποιο στυλ, τότε βρίσκονται αντιμέτωπει με μια μεγάλη λίστα από παραλλαγές του αρχικού στυλ που χρησιμοποίησαν. Συνεπώς για την ενημέρωση του κειμένου θα πρέπει να αλλαχθούν και οι παραλλαγές του στυλ. 


Η λύση στο πρόβλημα βρίσκεται στο μενού Εργαλεία- Επιλογές και στη συνέχεια στην διπλανή εικόνα στην καρτέλα Επεξεργασία βγάζουμε την επιλογή απο το Παρακολούθηση Αλλαγών (Keep track of formatting).

Με αυτήν την αλλαγή θα αποθηκεύονται μόνο τα στυλ που έχει χρησιμοποιήσει-δημιουργήσει ο χρήστης.
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