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2 Επεξεργασία και 
έλεγχος εγγράφων 

Σε αυτό το κεφάλαιο θα μάθετε: 

� Να κάνετε αλλαγές σε ένα έγγραφο. 

� Να εισάγετε αποθηκευμένο κείμενο. 

� Να βρίσκετε την καταλληλότερη λέξη. 

� Να αναδιοργανώνετε τη διάρθρωση ενός εγγράφου. 

� Να αναζητάτε και να αντικαθιστάτε κείμενο. 

� Να διορθώνετε ορθογραφικά και γραμματικά λάθη. 

� Να ολοκληρώνετε ένα έγγραφο. 

  

Αν τα έγγραφα που δημιουργείτε δεν προορίζονται μόνο για προσωπική χρήση, πρέπει να είστε 
σίγουροι ότι είναι σωστά, λογικά, και πειστικά. Είτε είστε αρχάριος, είτε πεπειραμένος συγγραφέας, 
το Microsoft Office Word 2007 διαθέτει πολλά εργαλεία τα οποία κάνουν τη δημιουργία επαγγελ-

ματικών εγγράφων εύκολη και αποδοτική: 

•  Τα εργαλεία επεξεργασίας παρέχουν τεχνικές γρήγορης επιλογής και επεξεργασίας κειμένου 
με μεταφορά και απόθεση, διευκολύνοντας τη μετακίνηση και την αντιγραφή κειμένου σε 

οποιοδήποτε σημείο θέλετε. 

•  Η λειτουργία δομικών μονάδων μπορεί να χρησιμοποιηθεί για την αποθήκευση και την ανά-

κληση ειδικών όρων ή τυποποιημένων παραγράφων. 

•  Τα εργαλεία αναφοράς και έρευνας περιλαμβάνουν ένα θησαυρό, ο οποίος διευκολύνει τον 

εντοπισμό συνωνύμων, και μια υπηρεσία έρευνας που παρέχει πρόσβαση σε μια ποικιλία 
από υλικό αναφοράς που βασίζεται στον Ιστό. 

•  Τα εργαλεία διάρθρωσης κάνουν δυνατή την εύκολη αναδιοργάνωση των επικεφαλίδων και 
του κειμένου, ώστε το έγγραφό σας να είναι σίγουρα σωστά δομημένο. 
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•  Τα εργαλεία αναζήτησης χρησιμοποιούνται για τον εντοπισμό και την αντικατάσταση λέξεων 
και φράσεων, είτε μίας κάθε φορά είτε σε ολόκληρο το έγγραφο. 

•  Οι λειτουργίες Αυτόματης Διόρθωσης και Ορθογραφικού & γραμματικού ελέγχου διευκολύ-
νουν τη διόρθωση των τυπογραφικών και γραμματικών λαθών στο έγγραφό σας πριν το 
διανείμετε σε άλλους. 

•  Τα εργαλεία ολοκλήρωσης φέρνουν το έγγραφο στη τελική μορφή διανομής του. 

Στο κεφάλαιο αυτό θα επεξεργαστείτε ένα έγγραφο εισάγοντας και διαγράφοντας κείμενο, αντι-

γράφοντας και επικολλώντας μια φράση, και μετακινώντας μια παράγραφο. Θα αποθηκεύσετε 
μερικά δομικά τμήματα και θα αναδιοργανώσετε ένα έγγραφο σε προβολή Διάρθρωσης. Επίσης, 
θα αναζητήσετε μια φράση και θα την αντικαταστήσετε με μια άλλη σε ολόκληρο το έγγραφο. 

Ακόμα, θα αλλάξετε μια ρύθμιση Αυτόματης Διόρθωσης και θα προσθέσετε μια ανορθόγραφη 
λέξη στον κατάλογό της. Επιπλέον, θα ελέγξετε την ορθογραφία και τη γραμματική ενός εγγρά-
φου, και θα προσθέτετε έναν όρο στο προσαρμοσμένο λεξικό. Τέλος, θα επιθεωρήσετε ένα έγ-

γραφο για πληροφορίες που δεν χρειάζονται και θα οριστικοποιήσετε την τελική μορφή του.  

Δείτε επίσης    Μήπως το μόνο που χρειάζεστε είναι μια γρήγορη ανασκόπηση των θεμάτων αυτού του κεφα-
λαίου; Δείτε τις καταχωρίσεις της Γρήγορης Αναφοράς στις σελίδες 41–65. 

Σημαντικό    Για να μπορέσετε να χρησιμοποιήσετε τα αρχεία πρακτικής εξάσκησης αυτού του κεφαλαίου, 
πρέπει να τα εγκαταστήσετε από το συνοδευτικό CD στην προεπιλεγμένη τους θέση. Για περισσότερες πλη-
ροφορίες, δείτε την ενότητα "Χρήση του CD του βιβλίου" στη σελίδα 27. 

 

Πρόβλημα   Οι οδηγίες και τα γραφικά που σχετίζονται με το λειτουργικό σύστημα ανταποκρίνονται στη δια-
σύνδεση χρήστη των Windows Vista. Αν στον υπολογιστή σας χρησιμοποιείτε τα Microsoft Windows XP και έχε-
τε πρόβλημα να ακολουθήσετε τις οδηγίες με τον τρόπο που είναι γραμμένες, ανατρέξτε στην ενότητα "Πληρο-
φορίες για αναγνώστες που χρησιμοποιούν τα Windows XP", στην αρχή του βιβλίου. 

Πραγματοποίηση αλλαγών σε έγγραφο 
Οι περιπτώσεις όπου το κείμενο που θα γράφετε θα είναι τέλειο και δε θα χρειάζεται καθόλου 
επεξεργασία είναι σπάνιες. Σχεδόν πάντα θα θέλετε να προσθέτετε μερικές λέξεις, να αλλάζετε 

κάποια φράση, ή να μετακινείτε ένα τμήμα κειμένου από ένα σημείο του εγγράφου σε ένα άλλο. 
Μπορείτε να επεξεργάζεστε ένα έγγραφο καθώς το δημιουργείτε, ή πρώτα να το γράφετε και 
μετά να το διορθώνετε. Επίσης, ίσως χρειαστεί να επεξεργαστείτε ένα έγγραφο που είχατε δη-

μιουργήσει στο παρελθόν για ένα σκοπό ώστε να εξυπηρετεί κάποιον άλλο σκοπό. Για παράδειγ-
μα, μια διαφημιστική επιστολή του περασμένου χρόνου θα μπορούσε να τροποποιηθεί ώστε να 
δημιουργηθεί μια νέα επιστολή για τη διαφημιστική εκστρατεία του τρέχοντος έτους. 

Η εισαγωγή κειμένου είναι εύκολη. πατάτε με το ποντίκι στο σημείο όπου θέλετε να τοποθετή-
σετε το σημείο εισαγωγής και απλώς ξεκινάτε την πληκτρολόγηση. Αν υπάρχει ήδη κείμενο δεξιά 
του σημείου εισαγωγής, τότε αυτό μετακινείται ακόμα δεξιότερα για να δημιουργηθεί χώρος για 

το νέο κείμενο. 
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Τι συνέβη στη λειτουργία Αντικατάστασης; 

Το Word ξεκινά εξ ορισμού σε λειτουργία Εισαγωγής. Σε παλαιότερες εκδόσεις του Word, ήταν 
πιθανό να περάσετε σε λειτουργία Αντικατάστασης (Overtype), αν πατούσατε κατά λάθος το 

πλήκτρο Insert. Στη λειτουργία Αντικατάστασης, το υπάρχον κείμενο δεν μετακινείται προς τα 
δεξιά καθώς πληκτρολογείτε το νέο κείμενο, αλλά κάθε χαρακτήρας που πληκτρολογείτε παίρνει 
τη θέση ενός υπάρχοντος. 

Στο Word 2007, αν θέλετε να περάσετε σε κατάσταση Αντικατάστασης Κειμένου πρέπει να το 
κάνετε σκόπιμα. Αυτό γίνεται ως εξής: 

1. Πατάτε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στη γραμμή κατάστασης και στη συνέχεια επιλέ-
γετε Αντικατάσταση για να εμφανιστεί η ένδειξη της λειτουργίας Εισαγωγής στο αριστερό 
άκρο της γραμμής κατάστασης. 

2. Πατήστε στην ένδειξη Εισαγωγή στη γραμμή κατάστασης. 

3. Η λέξη Αντικατάσταση εμφανίζεται στη θέση της λέξης Εισαγωγή. Όταν τελειώσετε την α-
ντικατάσταση του κειμένου, μπορείτε να πατήσετε πάλι στη λέξη και να περάσετε σε κατά-
σταση Εισαγωγής. 

Εξ ορισμού, το πάτημα του πλήκτρου Insert δεν επηρεάζει τη λειτουργία Εισαγωγής. Αν θέλετε 
όμως να ενεργοποιείτε και να απενεργοποιείτε τη λειτουργία Αντικατάστασης με το πλήκτρο In-

sert, ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα: 

1. Πατήστε στο κουμπί Office και μετά πατήστε στο κουμπί Επιλογές του Word. 

2. Στο πλαίσιο διαλόγου Επιλογές του Word, πατήστε στο κουμπί Για προχωρημένους στο 
αριστερό τμήμα παραθύρου. Μετά, στην ομάδα επιλογών Επιλογές επεξεργασίας, επιλέξ-
τε το πλαίσιο ελέγχου Χρήση του πλήκτρου Insert για τον έλεγχο της λειτουργίας 
αντικατάστασης. 

3. Πατήστε στο OK. 

Εξίσου εύκολη είναι και η διαγραφή κειμένου. Αν θέλετε να διαγράψετε μόνο ένα ή λίγους χαρακτή-
ρες, μπορείτε απλώς να τοποθετήσετε το σημείο εισαγωγής στο σωστό σημείο και μετά να πατήσε-
τε το Backspace ή το Delete μέχρι να διαγραφούν όλοι οι χαρακτήρες που θέλετε. Με το Backspace 

διαγράφεται ο χαρακτήρας που βρίσκεται αριστερά από το σημείο εισαγωγής, ενώ με το Delete ο 
χαρακτήρας που βρίσκεται δεξιά από το σημείο εισαγωγής. 

Για να διαγράψετε περισσότερους χαρακτήρες εύκολα, πρέπει να γνωρίζετε πώς να επιλέγετε το 

κείμενο. Το επιλεγμένο κείμενο εμφανίζεται στην οθόνη επισημασμένο. Μπορείτε να επιλέγετε συ-
γκεκριμένα στοιχεία με τους ακόλουθους τρόπους: 

•  Για να επιλέξετε μια λέξη, διπλοπατήστε σε αυτή. Θα επιλεγεί η λέξη και το κενό που την 

ακολουθεί, όχι όμως και σημεία στίξης που υπάρχουν μετά από τη λέξη. 

•  Για να επιλέξετε μια πρόταση, κρατήστε πατημένο το πλήκτρο Ctrl και μετά πατήστε οπου-

δήποτε μέσα στην πρόταση. Το Word θα επιλέξει όλους τους χαρακτήρες της πρότασης, από 
τον πρώτο μέχρι και το κενό που ακολουθεί το σημείο στίξης τερματισμού της πρότασης. 

•  Για να επιλέξετε μια παράγραφο, πατήστε τρεις φορές σε αυτή. 
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Για να επιλέξετε γειτονικές λέξεις, γραμμές, ή παραγράφους, τοποθετήστε το σημείο εισαγωγής 
στην αρχή του κειμένου που θέλετε να επιλέξετε, κρατήστε πατημένο το πλήκτρο Shift, και μετά 
πατήστε ένα πλήκτρο βέλους ή πατήστε με το ποντίκι στο τέλος του κειμένου που θέλετε να επιλέ-

ξετε. Αν θέλετε να επιλέξετε λέξεις, γραμμές, ή παραγράφους που δεν είναι γειτονικές, επιλέξτε την 
πρώτη από αυτές και μετά επιλέξτε το επόμενο τμήμα, κρατώντας πατημένο το πλήκτρο Ctrl. 

Εναλλακτικά, μπορείτε με την περιοχή επιλογής  να επιλέγετε γρήγορα διάφορα στοιχεία. Πρόκει-

ται για μια μη ορατή περιοχή στο αριστερό περιθώριο του εγγράφου, όπου ο δείκτης μετατρέπεται 
σε κενό βέλος που δείχνει προς τα δεξιά. Η περιοχή επιλογής χρησιμοποιείται ως εξής: 

•  Για να επιλέξετε μια γραμμή, πατήστε στην περιοχή επιλογής αριστερά από τη γραμμή. 

•  Για να επιλέξετε μια παράγραφο, διπλοπατήστε στην περιοχή επιλογής στα αριστερά της πα-
ραγράφου. 

•  Για να επιλέξετε ένα ολόκληρο έγγραφο, πατήστε τρεις φορές στην περιοχή επιλογής. 

 

Περιοχή επιλογής 

Αφού επιλέξετε το κείμενο με το οποίο θέλετε να δουλέψετε, απλώς πατήστε το πλήκτρο Backspace 
ή το Delete. 

Συμβουλή   Για να αποεπιλέξετε κείμενο, πατήστε οπουδήποτε στο παράθυρο του εγγράφου εκτός της πε-
ριοχής επιλογής. 

Μετά την επιλογή του κειμένου, μπορείτε να το μετακινήσετε ή να το αντιγράψετε με τους παρακά-
τω τρόπους: 

•  Χρησιμοποιήστε το Πρόχειρο , όταν θέλετε να μετακινήσετε ή να αντιγράψετε κείμενο με-
ταξύ δύο θέσεων, τις οποίες δεν μπορείτε να βλέπετε ταυτόχρονα — για παράδειγμα, μεταξύ 
σελίδων ή εγγράφων. Το Πρόχειρο είναι μια περιοχή προσωρινής αποθήκευσης στη μνήμη 

του υπολογιστή σας. Επιλέξτε το κείμενο και έπειτα πατήστε στο κουμπί Αποκοπή ή Αντι-

γραφή της ομάδας Πρόχειρο στην Κεντρική καρτέλα. Κατόπιν, επανατοποθετήστε το ση- 
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μείο εισαγωγής στη θέση που θέλετε και πατήστε στο κουμπί Επικόλληση για να εισαγάγε-
τε την επιλογή σας στη νέα θέση. Όταν αποκόπτετε κείμενο, αυτό αφαιρείται από την αρχι-
κή θέση του, ενώ όταν το αντιγράφετε παραμένει και στην αρχική θέση του. 

Δείτε επίσης   Για περισσότερες πληροφορίες, δείτε το ένθετο πλαίσιο "Πληροφορίες για το Πρόχειρο" 
παρακάτω σε αυτή την ενότητα. 

•  Όταν χρειάζεται να μετακινήσετε ή να αντιγράψετε κείμενο σε μικρές αποστάσεις — για πα-
ράδειγμα, μέσα στην ίδια παράγραφο ή την ίδια γραμμή — χρησιμοποιήστε την τεχνική της 

μεταφοράς και απόθεσης (drag-and-drop — συχνά αναφέρεται απλώς ως μεταφορά). 
Στη μεταφορά δεν εμπλέκεται το Πρόχειρο. Ξεκινήστε επιλέγοντας το κείμενο. Μετά, κρα-
τώντας πατημένο το πλήκτρο του ποντικιού, σύρετε το κείμενο στη νέα θέση του και κατό-

πιν αφήστε το πλήκτρο του ποντικιού. Για να αντιγράψετε την επιλογή σας, καθώς τη σύρε-
τε κρατήστε πατημένο το πλήκτρο Ctrl. 

Αν κάνετε μια αλλαγή σε ένα έγγραφο και διαπιστώσετε ότι κάνατε λάθος, μπορείτε εύκολα να την 

αντιστρέψετε. Έχετε τη δυνατότητα να αναιρέσετε την τελευταία σας ενέργεια επεξεργασίας, πα-
τώντας στο κουμπί Αναίρεση στη γραμμή εργαλείων Γρήγορης Πρόσβασης. Για να αναιρέσετε μια 
ενέργεια πριν από την τελευταία, πατήστε στο βέλος του κουμπιού Αναίρεση, και μετά επιλέξτε 

από τον κατάλογο την ενέργεια που θέλετε να αναιρέσετε. 

Συμβουλή   Η επιλογή μιας ενέργειας από τη λίστα του κουμπιού Αναίρεση αναιρεί τη συγκεκριμένη ενέρ-
γεια, καθώς και όλες που πραγματοποιήθηκαν μετά από αυτήν. Δεν μπορείτε να αναιρέσετε μόνο μία ενέρ-
γεια εκτός από αυτή που εκτελέσατε τελευταία. 

Αν αναιρέσετε μια ενέργεια και μετά αλλάξετε γνώμη, μπορείτε να την εκτελέσετε πάλι πατώντας 
στο κουμπί Ακύρωση αναίρεσης στη γραμμή εργαλείων Γρήγορης Πρόσβασης. Έχετε τη δυνατό-
τητα να επανεκτελέσετε μόνο την τελευταία ενέργεια που αναιρέσατε. 

Στην επόμενη άσκηση θα επεξεργαστείτε το κείμενο ενός εγγράφου. Θα προσθέσετε και θα δια-
γράψετε κείμενο, θα αναιρέσετε τη διαγραφή, θα αντιγράψετε και θα επικολλήσετε μια φράση, και 
θα μετακινήσετε μια παράγραφο. 

 ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΗΣΤΕ το έγγραφο 01_Αλλαγές. Αυτό το αρχείο εξάσκησης βρίσκεται στον υποφάκελο 
Κεφ02 του φακέλου BB_Word2007. 

 ΒΕΒΑΙΩΘΕΙΤΕ ΟΤΙ έχετε ξεκινήσει το Word πριν το ξεκίνημα της άσκησης. 

 ΑΝΟΙΞΤΕ  το έγγραφο 01_Αλλαγές. 

1. Αν οι μη εκτυπώσιμοι χαρακτήρες δεν είναι ορατοί στο έγγραφο, πατήστε στο κουμπί Εμ-

φάνιση όλων στην ομάδα Παράγραφος της Κεντρικής καρτέλας. 

2. Στην τρίτη πρόταση της πρώτης παραγράφου, πατήστε με το ποντίκι ακριβώς αριστερά 
από τη λέξη από, κρατήστε πατημένο το πλήκτρο  και μετά πατήστε ακριβώς δεξιά της 
λέξης ετών (και αριστερά του κόμματος που υπάρχει μετά από αυτήν). 

Το Word θα επιλέξει το κείμενο μετά το δεύτερο πάτημα.  

 
Εμφάνιση όλων 
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3. Πατήστε το πλήκτρο  για να διαγράψετε το επιλεγμένο κείμενο. 

Το Word θα διαγράψει επίσης το διάστημα πριν την επιλογή. 

4. Επιλέξτε τη λέξη έργο στην πρώτη πρόταση της πρώτης παραγράφου διπλοπατώντας σε 

αυτήν, και μετά πατήστε το πλήκτρο . 

5. Διπλοπατήστε στη λέξη βασικούς στην ίδια παράγραφο και αντικαταστήστε την με τη 

λέξη κύριους. 

Παρατηρήστε ότι δε χρειάζεται να πληκτρολογήσετε ένα κενό διάστημα μετά τη λέξη κύ-

ριους, αφού το Word το εισάγει για λογαριασμό σας. 

Συμβουλή   Το Word εισάγει και διαγράφει κενά αυτόματα διότι είναι επιλεγμένο το πλαίσιο ελέγ-
χου Χρήση "έξυπνης" αποκοπής και επικόλλησης, που βρίσκεται στη σελίδα Για προχωρημένους 
του πλαισίου διαλόγου Επιλογές του Word. Αν θέλετε να ελέγχετε οι ίδιοι τα κενά διαστήματα, 
πατήστε διαδοχικά στα κουμπιά Office, Επιλογές του Word, και Για προχωρημένους, αποεπιλέξτε 
αυτό το πλαίσιο ελέγχου, και πατήστε στο ΟΚ. 

6. Τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην περιοχή επιλογής αριστερά από τη φράση Σειρά 

φαντασίας για νέους ενήλικες και ύστερα πατήστε μία φορά με το ποντίκι για να επιλέξετε 
ολόκληρη τη γραμμή κειμένου. 

7. Στην ομάδα Πρόχειρο της Κεντρικής καρτέλας, πατήστε στο κουμπί Αντιγραφή. 

Το επιλεγμένο κείμενο θα αντιγραφεί στο Πρόχειρο. 

8. Πατήστε στο κουμπί Επόμενη σελίδα κάτω από την κατακόρυφη ράβδο κύλισης για να 
μεταφερθείτε στην αρχή της επόμενης σελίδας, πατήστε τέσσερις φορές το πλήκτρο κάτω 

βέλους  και μετά, στην ομάδα Πρόχειρο, πατήστε στο κουμπί Επικόλληση (όχι στο βέ-
λος του κουμπιού). 

Κάτω και δεξιά από το κείμενο που επικολλήσατε θα εμφανιστεί το κουμπί Επιλογές επικόλ-
λησης. Μπορείτε να πατήσετε σε αυτό το κουμπί για να αλλάξετε τον προεπιλεγμένο τρόπο 
επικόλλησης του Word, αλλά για την περίπτωση αυτή απλώς αγνοήστε το. 

 
Αντιγραφή 
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9. Επιστρέψτε στην πρώτη σελίδα και, στην αριθμημένη λίστα, πατήστε τρεις φορές με το 
ποντίκι οπουδήποτε εντός της παραγράφου τριλογία Bartimaeus για να την επιλέξτε όλη. 

10. Στην ομάδα Πρόχειρο, πατήστε στο κουμπί Αποκοπή. 

11. Πατήστε το πλήκτρο  για να μεταφερθείτε στην αρχή της παραγράφου σειρά των βι-

βλίων Harry Potter, και κατόπιν πατήστε στο κουμπί Επικόλληση της ομάδας Πρόχειρο. 

Οι δύο παράγραφοι θα αλλάξουν θέσεις και η λίστα θα επαναριθμηθεί. 

Δείτε επίσης   Για πληροφορίες σχετικά με τις αριθμημένες λίστες, δείτε την ενότητα "Δημιουργία και 
τροποποίηση λίστας", στο Κεφάλαιο 3, "Αλλαγή της εμφάνισης του κειμένου". 

12. Στη γραμμή εργαλείων Γρήγορης Πρόσβασης, πατήστε στο βέλος του κουμπιού Αναίρεση 
και, στη λίστα που εμφανίζεται, επιλέξτε την τρίτη ενέργεια (Επεξεργασία Επικόλληση). 

Το Word αναιρεί την προηγούμενη ενέργεια αποκοπής και επικόλλησης και την επικόλληση του 
αντιγραμμένου κειμένου. 

13. Πατήστε  +  για να μετακινηθείτε στην αρχή του εγγράφου. Κατόπιν, μετακινήστε 
το δείκτη του ποντικιού στην περιοχή επιλογής δίπλα στην παράγραφο που αρχίζει με τη 
φράση Το ενδιαφέρον για τα μυθιστορήματα φαντασίας, και διπλοπατήστε για να επιλέξετε 

την παράγραφο. 

14. Δείξτε στην επιλογή, κρατήστε πατημένο το πλήκτρο του ποντικιού, και σύρετε την παρά-

γραφο προς τα πάνω, στην αρχή της προηγούμενης παραγράφου. 

Όταν αφήσετε το πλήκτρο του ποντικιού, το κείμενο θα εμφανιστεί στη νέα του θέση. 

15. Έχοντας ακόμα επιλεγμένο το κείμενο, πατήστε το πλήκτρο . 

Το Word αποεπιλέγει το κείμενο και μετακινεί το σημείο εισαγωγής στο τέλος της παρα-
γράφου. 

16. Πατήστε το  και μετά πατήστε το πλήκτρο . 

Το Word διαγράφει το σημάδι παραγράφου και συγχωνεύει τις δύο παραγράφους σε μία. 

 

 
Αποκοπή 

 
Αναίρεση 
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17. Στην περιοχή επιλογής, πατήστε δίπλα στο σημάδι παραγράφου κάτω από τη συγχωνευμέ-
νη παράγραφο και μετά πατήστε το πλήκτρο . 

 ΚΛΕΙΣΤΕ το έγγραφο 01_Αλλαγές χωρίς να αποθηκεύσετε τις αλλαγές. 

Πληροφορίες για το Πρόχειρο 

Μπορείτε να δείτε τα στοιχεία που έχουν αποκοπεί και αντιγραφεί στο Πρόχειρο, πατώντας στο 
κουμπί ανοίγματος του πλαισίου διαλόγου Πρόχειρο για να ανοίξετε το ομώνυμο παράθυρο ερ-
γασιών, στο οποίο παρουσιάζονται μέχρι και 24 στοιχεία που έχουν αποκοπεί ή αντιγραφεί. 

Για να επικολλήσετε ένα μεμονωμένο στοιχείο στο σημείο εισαγωγής, απλώς πατήστε στο στοι-
χείο. Για να επικολλήσετε όλα τα στοιχεία, πατήστε στο κουμπί Επικόλληση όλων. Για να α-
φαιρέσετε ένα στοιχείο από το Πρόχειρο, δείξτε στο στοιχείο, πατήστε στο βέλος που εμφανίζε-

ται, και πατήστε στο κουμπί Διαγραφή, ενώ για να αφαιρέσετε όλα τα στοιχεία από το Πρόχειρο 
πατήστε στο κουμπί Απαλοιφή όλων. 

Μπορείτε να ελέγξετε τη συμπεριφορά του παραθύρου εργασιών Πρόχειρο πατώντας στο κου-

μπί Επιλογές στο κάτω μέρος του παραθύρου. Όταν αποκόπτετε ή αντιγράφετε ένα ή πολλά 
στοιχεία μαζί, μπορείτε να επιλέξετε να είναι ορατό το παράθυρο εργασιών Πρόχειρο. Έχετε επί-
σης τη δυνατότητα να καθορίσετε αν θα εμφανίζεται το εικονίδιο του Προχείρου στην περιοχή 

κατάστασης της γραμμής εργασιών, όταν εμφανίζεται το ομώνυμο παράθυρο εργασιών. 

Για να κλείσετε το παράθυρο εργασιών Πρόχειρο, πατήστε στο κουμπί Κλεισίματος στο δεξιό άκρο 
της γραμμής τίτλου του. 

Εισαγωγή αποθηκευμένου κειμένου 
Για να εξοικονομείτε χρόνο και να εξασφαλίζετε την ομοιομορφία των εγγράφων σας, μπορείτε να 

αποθηκεύετε οποιοδήποτε κείμενο που χρησιμοποιείτε συχνά ως δομικό τμήμα ή δομική μονάδα 

(building block). Για να το κάνετε αυτό, επιλέγετε το κείμενο, πατάτε στο κουμπί Γρήγορα Τμήμα-

τα στην ομάδα Κείμενο της καρτέλας Εισαγωγή, στη συνέχεια πατάτε στη διαταγή Αποθήκευση 

επιλογής στη συλλογή γρήγορων Τμημάτων, και κατόπιν ορίζετε ένα όνομα στο συγκεκριμένο 
τμήμα κειμένου.  Στη συνέχεια, το τμήμα κειμένου εμφανίζεται με το όνομα που του αποδώσατε στη 
συλλογή Γρήγορων Τμημάτων. 

Δείτε επίσης   Για πληροφορίες σχετικά με τα πολλά διαφορετικά είδη προκαθορισμένων δομικών τμημάτων 
που μπορείτε να χρησιμοποιήσετε για να βελτιώσετε τα έγγραφά σας, δείτε την ενότητα "Εισαγωγή έτοιμων 
τμημάτων κειμένου", στο Κεφάλαιο 8, "Εργασία με μεγαλύτερα έγγραφα". 

Αφού αποθηκεύσετε το κείμενο, μπορείτε να το εισαγάγετε όποτε θέλετε πατώντας στο κουμπί 
Γρήγορα Τμήματα για να προβάλετε τη συλλογή του και μετά πατώντας στο δομικό τμήμα που 

θέλετε. 

Συμβουλή   Μπορείτε επίσης να πληκτρολογήσετε το όνομα του δομικού τμήματος και μετά να πατήσετε το 
πλήκτρο F3 για να το εισαγάγετε στο σημείο εισαγωγής. 
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Στην επόμενη άσκηση θα αποθηκεύσετε τα ονόματα μιας εταιρείας και ενός προϊόντος ως δομικά 
τμήματα ώστε να μπορείτε να τα εισαγάγετε σε κάποιο άλλο σημείο του εγγράφου. 

 ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΗΣΤΕ το έγγραφο 02_ΑποθηκευμένοΚείμενο. Αυτό το αρχείο εξάσκησης βρίσκεται στον 
υποφάκελο Κεφ02 του φακέλου BB_Word2007. 

 ΑΝΟΙΞΤΕ  το έγγραφο 02_ΑποθηκευμένοΚείμενο. 

1. Προς το τέλος της πρώτης παραγράφου του εγγράφου, επιλέξτε τη φράση Wide 
World Importers. 

2. Στην ομάδα Κείμενο της καρτέλας Εισαγωγή, πατήστε στο κουμπί Γρήγορα Τμήματα 

και έπειτα πατήστε στην επιλογή Αποθήκευση επιλογής στη συλλογή γρήγορων 

Τμημάτων (Αποθήκευση επιλογής στη συλλογή γρήγορων τμημάτων). 

Θα εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Δημιουργία νέου μπλοκ δόμησης. 

 

3. Στο πλαίσιο Όνομα (Όνομα), πληκτρολογήστε www και μετά πατήστε στο OK. 

Το Word θα αποθηκεύσει το επιλεγμένο κείμενο στη συλλογή Γρήγορων Τμημάτων. 

4. Στην τρίτη παράγραφο του εγγράφου επιλέξτε τη φράση chimonobambusa marmorea 

και μετά, στην ομάδα Κείμενο, πατήστε στο κουμπί Γρήγορα Τμήματα. 

Παρατηρήστε ότι το όνομα της εταιρείας εμφανίζεται τώρα ως δομικό τμήμα στη συλλογή 

Γρήγορων Τμημάτων. 
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5. Πατήστε στη διαταγή Αποθήκευση επιλογής στη συλλογή γρήγορων Τμημάτων και 
μετά αποθηκεύστε το επιλεγμένο κείμενο με το όνομα cm. 

6. Πατήστε  +  για να μετακινήσετε το σημείο εισαγωγής στο τέλος του εγγράφου, 
και μετά πατήστε το πλήκτρο .  

7. Πληκτρολογήστε τη φράση  Συγκεκριμένα, η εταιρεία και μετά ένα κενό διάστημα. Στη 
συνέχεια, στην ομάδα Κείμενο, πατήστε στο κουμπί Γρήγορα Τμήματα και επιλέξτε την 
καταχώριση www από τη συλλογή. 

Στο σημείο εισαγωγής θα εμφανιστεί το όνομα της εταιρείας. 

8. Πληκτρολογήστε ένα κενό διάστημα και μετά τη φράση προτείνει το είδος cm. 

9. Πατήστε το πλήκτρο  και μετά πληκτρολογήστε μια τελεία. 

Το Word αντικαθιστά το cm με το αντίστοιχο δομικό τμήμα, το chimonobambusa 

marmorea. 

 

            www  cm 

Πρόβλημα   Το πάτημα στο κουμπί F3 έχει αποτέλεσμα την αντικατάσταση του αντίστοιχου δομι-
κού τμήματος μόνο στην περίπτωση που το όνομα το οποίο πληκτρολογείτε δεν περιέχει κενά. 
Πρέπει να υπάρχει ένα κενό διάστημα στα αριστερά του, και το σημείο εισαγωγής να βρίσκεται στα 
δεξιά του. 

 ΚΛΕΙΣΤΕ το έγγραφο 02_ΑποθηκευμένοΚείμενο χωρίς να αποθηκεύσετε τις αλλαγές. 

Σημαντικό    Κατά το κλείσιμο του Word, θα ερωτηθείτε αν θέλετε να αποθηκεύσετε το πρότυπο Building 
Blocks, στο οποίο αποθηκεύονται εξ ορισμού τα προσαρμοσμένα σας δομικά τμήματα. Αν δε θέλετε να δια-
τηρήσετε τα δομικά τμήματα που δημιουργήσατε στην τρέχουσα περίοδο εργασίας του Word, πατήστε στο 
Όχι. Αν όμως θέλετε να τα αποθηκεύσετε, πατήστε στο Ναι. 
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 Εισαγωγή ημερομηνίας και ώρας 

Ο πιο απλός τρόπος εισαγωγής της τρέχουσας ημερομηνίας ή ώρας σε ένα έγγραφο είναι με τη 
χρήση του κουμπιού Ημερομηνία & ώρα στην ομάδα Κείμενο της καρτέλας Εισαγωγή. Αφού 

καθορίσετε τη μορφή που θέλετε να χρησιμοποιήσετε, το Word ανακτά την ημερομηνία ή την 
ώρα από το εσωτερικό ημερολόγιο ή ρολόι του υπολογιστή σας. Έχετε τη δυνατότητα να εισάγε-
τε αυτές τις πληροφορίες είτε ως απλό κείμενο είτε ως πεδίο (field). Το πεδίο είναι ένα δεσμευ-

τικό θέσης που υποδεικνύει στο Word να παρέχει τις επιλεγμένες πληροφορίες με συγκεκριμένο 
τρόπο. Το πλεονέκτημα της χρήσης πεδίων είναι ότι μπορούν να ενημερώνονται με το πάτημα 
ενός κουμπιού. 

Στη συνέχεια παρουσιάζονται τα βήματα για την εισαγωγή της ημερομηνίας ή της ώρας: 

1. Με το σημείο εισαγωγής στη θέση όπου θέλετε να εμφανίζεται η ημερομηνία ή η ώρα, πα-
τήστε στο κουμπί Ημερομηνία & ώρα στην ομάδα Κείμενο της καρτέλας Εισαγωγή. 

Θα εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Ημερομηνία και ώρα. 

2. Στην ενότητα Διαθέσιμες μορφές, πατήστε στη μορφή ημερομηνίας και ώρας που θέλετε. 

3. Αν προτιμάτε να εισαγάγετε ένα πεδίο ημερομηνίας ή ώρας, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγ-

χου Αυτόματη ενημέρωση. 

4. Πατήστε στο OK. 

Αν επιλέξατε την αυτόματη ενημέρωση, το Word θα εισαγάγει ένα πεδίο ημερομηνίας ή ώρας, 

ανάλογο της επιλεγμένης μορφής. Όταν δείχνετε στο πεδίο με το ποντίκι, το πεδίο επισημαίνεται 
ως μονάδα. Μπορείτε να πατήσετε στο πεδίο για να το επιλέξετε και μετά να πατήσετε στο κου-
μπί Ενημέρωση πεδίου που εμφανίζεται από πάνω του για να το ενημερώσετε με τις πιο πρό-

σφατες πληροφορίες. Αν πατήσετε στο πεδίο με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού, έχετε τη δυνα-
τότητα να επιλέξετε Εναλλαγή κωδικών πεδίων για να δείτε τον κώδικα του πεδίου. πατήστε 
πάλι στη διαταγή για να επανεμφανίσετε την ημερομηνία ή την ώρα. 

Επίσης, μπορείτε να εισάγετε και άλλα πεδία ημερομηνίας και ώρας, όπως ένα πεδίο PrintDate 
(Ημερομηνία εκτύπωσης) ή ένα πεδίο EditTime (Χρόνος επεξεργασίας). Προσθέστε ένα πεδίο η-
μερομηνίας ή ώρας με το γνωστό τρόπο, πατήστε στο πεδίο με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού, 

και μετά πατήστε στην επιλογή Επεξεργασία πεδίου. Στο πλαίσιο διαλόγου Πεδίο, αλλάξτε τη 
ρύθμιση στο πλαίσιο Κατηγορίες ώστε να δείχνει Ημερομηνία και ώρα και μετά, στη λίστα 
Ονόματα πεδίων, επιλέξτε το πεδίο που θέλετε. Όταν πατήσετε στο ΟΚ, στο έγγραφο θα εμ-

φανιστούν οι πληροφορίες οι οποίες αντιστοιχούν στον τύπο πεδίου που επιλέξατε. 

Επιλογή της καταλληλότερης λέξης 
Συχνά η γλώσσα εξαρτάται από τα συμφραζόμενα — άλλες λέξεις και φράσεις χρησιμοποιείτε σε ένα 
εμπορικό φυλλάδιο, άλλες σε μια επιστολή με την οποία απαιτείτε την άμεση εξόφληση ενός τιμο-
λογίου, και άλλες σε ένα ανεπίσημο υπόμνημα σχετικά με μια κοινωνική συγκέντρωση μετά τη δου-

λειά. Για να σας βοηθά να διασφαλίζετε ότι χρησιμοποιείτε τις καταλληλότερες λέξεις σε κάθε περί-
πτωση, το Word παρέχει ένα Θησαυρό  με τον οποίο μπορείτε να αναζητάτε συνώνυμα (εναλλα-
κτικές λέξεις) μιας επιλεγμένης λέξης. Ο Θησαυρός είναι μία από τις υπηρεσίες Έρευνας που παρέ-

χονται από το Word. 




