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4 Παρουσίαση πληροφοριών 

σε στήλες και πίνακες 

Σε αυτό το κεφάλαιο θα μάθετε: 

� Να παρουσιάζετε πληροφορίες σε στήλες. 

� Να δημιουργείτε λίστες με στηλοθέτες. 

� Να παρουσιάζετε πληροφορίες σε μορφή πίνακα. 

� Να μορφοποιείτε τις πληροφορίες ενός πίνακα. 

� Να πραγματοποιείτε υπολογισμούς σε έναν πίνακα. 

� Να χρησιμοποιείτε έναν πίνακα για να ελέγχετε τη διάταξη της σελίδας. 

  

Κατά τη δημιουργία ενός εγγράφου του Word, ίσως σας φανεί χρήσιμο να οργανώσετε κάποιες 

πληροφορίες σε στήλες ή πίνακες. Σε ενημερωτικά φυλλάδια και διαφημιστικά έντυπα είναι συνηθι-

σμένη πρακτική το κείμενο να ρέει σε πολλές στήλες. Αφού καθοριστεί ο αριθμός των στηλών, το 

Word ρυθμίζει τη ροή του κειμένου από τη μία στήλη στην άλλη. Μπορείτε επίσης να τερματίσετε 

μια στήλη με μη αυτόματο τρόπο, μετακινώντας το κείμενο που ακολουθεί στην επόμενη στήλη 

κειμένου. 

Συχνά, είναι πιο αποδοτικό τα αριθμητικά δεδομένα να εμφανίζονται σε μορφή πίνακα αντί να επε-

ξηγούνται σε μια παράγραφο κειμένου. Οι πίνακες κάνουν ευκολότερη την ανάγνωση και την κατα-

νόηση των δεδομένων. Αν έχετε λίγα δεδομένα, μπορείτε να τα παρουσιάσετε σε απλές στήλες δια-

χωρισμένες με αριστερούς, δεξιούς, κεντρικούς ή δεκαδικούς στηλοθέτες για να δημιουργήσετε μια 

λίστα με στηλοθέτες. Αν τα δεδομένα είναι πολλά ή περίπλοκα, είναι καλύτερα να τα παρουσιάσετε 

σε έναν πίνακα του Word που περιλαμβάνει γραμμές και στήλες και, αρκετές φορές, τίτλους γραμ-

μών και στηλών. 

Οι πίνακες του Word δεν χρησιμεύουν μόνο στην παρουσίαση δεδομένων, αλλά παρέχουν και τη 

δομή για περίπλοκες διατάξεις εγγράφων. Για παράδειγμα, μπορείτε να δημιουργήσετε έναν πίνακα 

με δύο στήλες και δύο γραμμές για να παρουσιάσετε ένα σύνολο τεσσάρων παραγράφων, τεσσά-

ρων λιστών με κουκκίδες, ή τεσσάρων πινάκων σε μια μορφή που επιτρέπει την εύκολη σύγκρισή 

τους. 
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Στο κεφάλαιο αυτό θα δημιουργήσετε και θα τροποποιήσετε στήλες κειμένου, θα δημιουργήσετε μια 

απλή λίστα με στηλοθέτες, θα κατασκευάσετε πίνακες από το μηδέν και από υπάρχον κείμενο, θα 

μορφοποιήσετε έναν πίνακα με διάφορους τρόπους, και θα εκτελέσετε υπολογισμούς μέσα σε αυ-

τόν. Ακόμη, θα αντιγράψετε και θα επικολλήσετε δεδομένα βιβλίων εργασίας, θα δημιουργήσετε 

συνδέσμους προς αυτά τα αρχεία, και θα δημιουργήσετε ένα αντικείμενο του Excel. Τέλος, θα δη-

μιουργήσετε έναν πίνακα για να εμφανίσετε δύο άλλους πίνακες τον ένα δίπλα στον άλλον. 

Δείτε επίσης   Μήπως το μόνο που χρειάζεστε είναι μια γρήγορη ανασκόπηση των θεμάτων αυτού του κεφα-

λαίου; Δείτε τις καταχωρίσεις της Γρήγορης Αναφοράς στην αρχή του βιβλίου. 

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 συνοδευτικού CD" στην αρχή του βιβλίου. 

 

Πρόβλημα   Οι οδηγίες και τα γραφικά που σχετίζονται με το λειτουργικό σύστημα αντιστοιχούν στη διασύν-

δεση χρήστη των Windows Vista. Αν στον υπολογιστή σας χρησιμοποιείτε τα Microsoft Windows XP και έχετε 

πρόβλημα να ακολουθήσετε τις οδηγίες με τον τρόπο που είναι γραμμένες, ανατρέξτε στην ενότητα "Πληροφο-

ρίες για αναγνώστες που χρησιμοποιούν Windows XP", στην αρχή του βιβλίου. 

Παρουσίαση πληροφοριών σε στήλες 

Εξ ορισμού, το Word εμφανίζει το κείμενο σε μία στήλη, αλλά μπορείτε να εμφανίσετε το κείμενο 

σε δύο, τρεις, ή περισσότερες στήλες για να δημιουργήσετε διατάξεις όμοιες με αυτές που χρησιμο-

ποιούνται σε ενημερωτικά και διαφημιστικά φυλλάδια. Όταν μορφοποιείτε κείμενο για να ρέει σε 

στήλες, το κείμενο συμπληρώνει την πρώτη στήλη και μετά συνεχίζει από την κορυφή της επόμε-

νης. Για να περάσετε στην επόμενη στήλη πριν συμπληρωθεί η τρέχουσα, μπορείτε να εισαγάγετε 

μια αλλαγή στήλης. 

Το Word παρέχει αρκετές τυποποιημένες επιλογές διαίρεσης του κειμένου σε στήλες. Έχετε τη δυ-

νατότητα να χρησιμοποιήσετε μία, δύο, ή τρεις ίσες στήλες, ή δύο άλλες μορφές δίστηλου κειμέ-

νου: μία με μια στενή αριστερή στήλη και μία με μια στενή δεξιά στήλη. Ανεξάρτητα από το πώς θα 

διευθετήσετε αρχικά τις στήλες, μπορείτε να αλλάξετε τη διάταξη ή τα πλάτη τους οποιαδήποτε 

στιγμή. 

Η μορφοποίηση ενός κειμένου σε στήλες γίνεται όπως και για οποιοδήποτε άλλο κείμενο. Αν εφαρ-

μόσετε πλήρη στοίχιση στις στήλες για να φαίνονται πιο τακτοποιημένες, καλό θα ήταν να υπο-

δείξετε στο Word να συλλαβίσει το κείμενο για να διασφαλίσετε ότι δεν θα υπάρχουν μεγάλα κενά 

ανάμεσα στις λέξεις. 

Στην επόμενη άσκηση θα χωρίσετε μέρος ενός εγγράφου σε τρεις στήλες. Μετά θα στοιχίσετε πλή-

ρως τις στήλες, θα αλλάξετε το διάστημα μεταξύ τους, θα συλλαβίσετε το κείμενο, και θα ορίσετε 

εσοχές για λίγες παραγράφους. Τέλος, αντί να αφήσετε το κείμενο να ρέει με φυσικό τρόπο από τη 

μια στήλη στην επόμενη, θα διακόψετε μια στήλη σε συγκεκριμένο σημείο. 
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 ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΗΣΤΕ το έγγραφο 01_Στήλες. Αυτό το αρχείο εξάσκησης βρίσκεται στον υποφάκελο 

Κεφ04 του φακέλου BB_Office2007. 

 ΒΕΒΑΙΩΘΕΙΤΕ ΟΤΙ έχετε ανοίξει το Word και έχετε ενεργοποιήσει την εμφάνιση των χαράκων και των 

μη εκτυπώσιμων χαρακτήρων, πριν ξεκινήσετε την άσκηση. 

 ΑΝΟΙΞΤΕ το έγγραφο 01_Στήλες. 

1. Πατήστε ακριβώς αριστερά από την παράγραφο που ξεκινάει με τη φράση Παρατηρήστε 

τη διακόσμηση (μην πατήσετε στην περιοχή επιλογής). Μετά κυλήστε τα περιεχόμενα του 

εγγράφου μέχρι το τέλος του, κρατήστε πατημένο το πλήκτρο , και στη συνέχεια πα-

τήστε στα δεξιά της τελείας μετά τη φράση πιστωτικές κάρτες. 

Το Word θα επιλέξει το κείμενο από την παράγραφο Παρατηρήστε τη διακόσμηση μέχρι το 

τέλος του εγγράφου. 

Συμβουλή   Αν θέλετε να μορφοποιήσετε ένα ολόκληρο έγγραφο με το ίδιο πλήθος στηλών, μπο-

ρείτε απλώς να πατήσετε σε οποιοδήποτε σημείο του εγγράφου — δεν χρειάζεται να επιλέξετε το 

κείμενο. 

2. Στην ομάδα Διαμόρφωση σελίδας της καρτέλας Διάταξη σελίδας, πατήστε στο κουμπί 

Στήλες και μετά επιλέξτε Τρεις. 

3. Πατήστε  +  για να βρεθείτε στην αρχή του εγγράφου. 

Το Word έχει εισαγάγει μια αλλαγή ενότητας επάνω από το επιλεγμένο κείμενο και έχει 

μορφοποιήσει το κείμενο μετά την αλλαγή ενότητας σε τρεις στήλες. 
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4. Στην ομάδα Επεξεργασία της Κεντρικής καρτέλας, πατήστε στο κουμπί Επιλογή και με-

τά στο Επιλογή όλων. 

5. Στην ομάδα Παράγραφος, πατήστε στο κουμπί Πλήρης στοίχιση. 

Η απόσταση του κειμένου μέσα στις παραγράφους θα αλλάξει ώστε το δεξιό άκρο τους να 

ευθυγραμμιστεί. 

6. Πατήστε  +  για να αποεπιλέξετε το κείμενο και να μεταφερθείτε στην αρχή του 

εγγράφου. Κατόπιν, στην ομάδα Παράγραφος, πατήστε στο κουμπί Στοίχιση στο κέ-

ντρο για να κεντράρετε τον τίτλο. 

7. Στο δεξιό άκρο της γραμμής κατάστασης, πατήστε στο κουμπί Επίπεδο ζουμ. Κατόπιν 

στο πλαίσιο διαλόγου Ζουμ, πατήστε στην καταχώριση 75% και μετά στο ΟΚ. 

Τώρα βλέπετε περίπου τα δύο τρίτα της πρώτης σελίδας του εγγράφου. 

8. Πατήστε σε οποιοδήποτε σημείο της πρώτης στήλης. 

Το Word θα υποδείξει τα περιθώρια των στηλών στον οριζόντιο χάρακα. 

9. Στην ομάδα Διαμόρφωση σελίδας της καρτέλας Διάταξη σελίδας, πατήστε στο κουμπί 

Στήλες και μετά επιλέξτε Περισσότερες στήλες. 

Θα εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Στήλες κειμένου. Επειδή το πλαίσιο ελέγχου Ίσο 

πλάτος στηλών είναι επιλεγμένο, μπορείτε να ρυθμίσετε το πλάτος και την απόσταση μό-

νο της πρώτης στήλης. 

10. Στην περιοχή Πλάτος και αποστάσεις στηλών, στη στήλη Απόσταση, πατήστε στο κά-

τω βέλος μέχρι να εμφανιστεί η τιμή 0,5 εκ. 

Το Word θα τροποποιήσει τη ρύθμιση στο κάτω πλαίσιο και θα μεγαλώσει το πλάτος όλων 

των στηλών σύμφωνα με αυτήν. 

11. Πατήστε στο OK. 

 

 

Πλήρης  

στοίχιση 

 

Κεντράρισμα 



 Παρουσίαση πληροφοριών σε στήλες 205 

Η ροή του κειμένου στις στήλες θα αλλάξει σύμφωνα με τα νέα περιθώριά τους. 

12. Πατήστε ακριβώς αριστερά από τη φράση Παρατηρήστε τη διακόσμηση. Κατόπιν, στην 

ομάδα Διαμόρφωση σελίδας, πατήστε στο κουμπί Συλλαβισμός και ύστερα στην επι-

λογή Αυτόματα. 

Το Word θα συλλαβίσει το κείμενο του εγγράφου ώστε να συμπληρωθούν μερικά μεγάλα 

κενά μεταξύ των λέξεων. 

13. Πατήστε σε οποιοδήποτε σημείο της παραγράφου ΣΗΜΕΙΩΣΗ στην πρώτη στήλη της δεύ-

τερης σελίδας. 

14. Στον οριζόντιο χάρακα, στην πρώτη στήλη, σύρετε την ένδειξη προεξοχής (Προεξοχή πρώ-

της γραμμής) κατά 0,5 εκατοστά (δύο γραμμούλες) προς τα δεξιά. 

Όλες οι γραμμές της παραγράφου ΣΗΜΕΙΩΣΗ, εκτός από την πρώτη, θα τοποθετηθούν σε 

εσοχή, με αποτέλεσμα το κείμενο αυτής της παραγράφου να ξεχωρίζει από τις παραγρά-

φους επάνω και κάτω από αυτήν. 

15. Πατήστε ακριβώς αριστερά της φράσης Πάρτε την εφαρμογή Room Planner, στο μέσο 

της δεύτερης στήλης της πρώτης σελίδας. Μετά, στην ομάδα Διαμόρφωση σελίδας, 

πατήστε στο κουμπί Αλλαγές και στη συνέχεια επιλέξτε Στήλη. 

Το κείμενο που ακολουθεί την αλλαγή στήλης θα μετακινηθεί στην αρχή της δεύτερης 

στήλης. 

 

 

Ένδειξη  

προεξοχής 
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16. Πατήστε ακριβώς αριστερά από τη φράση Αν δεν είστε πολύ σίγουροι στο τέλος της 

πρώτης στήλης της σελίδας 2, και μετά, στη γραμμή εργαλείων Γρήγορης Πρόσβασης, 

πατήστε στο κουμπί Επανάληψη Εισαγωγή αλλαγή ώστε να εισαγάγετε μια ακόμα αλ-

λαγή στήλης. 

Το κείμενο που ακολουθεί την αλλαγή στήλης θα μετακινηθεί στην αρχή της δεύτερης 

στήλης στη σελίδα 2. 

 ΚΛΕΙΣΤΕ το έγγραφο 01_Στήλες χωρίς να αποθηκεύσετε τις αλλαγές. 

Δημιουργία λίστας με στηλοθέτες 

Αν έχετε σχετικά μικρές ποσότητες δεδομένων που θέλετε να παρουσιάσετε σε έναν πίνακα , μπο-

ρείτε να τις εμφανίσετε σε μια λίστα με στηλοθέτες, στην οποία το κείμενο διατάσσεται σε απλές 

στήλες που διαχωρίζονται με αριστερούς, δεξιούς, κεντρικούς ή δεκαδικούς στηλοθέτες. 

Δείτε επίσης   Για περισσότερες πληροφορίες σχετικά με τον ορισμό στηλοθετών, δείτε την ενότητα "Αλλαγή 

της εμφάνισης των παραγράφων με μη αυτόματο τρόπο", στο Κεφάλαιο 3, "Αλλαγή της εμφάνισης του κειμέ-

νου". 

Κατά την εισαγωγή κειμένου σε μια λίστα με στηλοθέτες, οι χρήστες συνηθίζουν να πατούν το πλή-

κτρο Tab πολλές φορές για να στοιχίζουν τις στήλες της λίστας. Με αυτόν τον τρόπο, όμως, δεν 

ελέγχεται καθόλου το πλάτος τους. Για την καλύτερη ρύθμιση των στηλών, πρέπει να ορίσετε προ-

σαρμοσμένους στηλοθέτες, αντί να βασιστείτε στους προεπιλεγμένους. Για να ορίσετε μια λίστα με 

στηλοθέτες, αρκεί να πατήσετε το πλήκτρο Tab μόνο μία φορά μεταξύ των στοιχείων που θέλετε 

να εμφανίζονται σε ξεχωριστές στήλες. Στη συνέχεια, μπορείτε να εφαρμόσετε όποια μορφοποίηση 

θέλετε και να τοποθετήσετε τους στηλοθέτες στη σειρά από αριστερά προς δεξιά για να δείτε πώς 

ευθυγραμμίζονται όλα τα στοιχεία. 

Συμβουλή   Εκτός από αριστερούς, δεξιούς, κεντρικούς, και δεκαδικούς στηλοθέτες, έχετε την επιλογή να 

χρησιμοποιήσετε και στηλοθέτες γραμμής. Αυτός ο τύπος στηλοθέτη δεν στοιχίζει το κείμενο όπως οι άλλοι, 

αλλά προσθέτει μια κατακόρυφη γραμμή σε επιλεγμένες παραγράφους. Αυτή η γραμμή χρησιμεύει για τον 

περαιτέρω διαχωρισμό των στηλών μιας λίστας με στηλοθέτες. 

Στην επόμενη άσκηση θα δημιουργήσετε μια λίστα με στηλοθέτες. Πρώτα θα εισαγάγετε κείμενο 

διαχωρισμένο με στηλοθέτες, και μετά θα το μορφοποιήσετε και θα ορίσετε προσαρμοσμένους στη-

λοθέτες. 

 ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΗΣΤΕ το έγγραφο 02_ΛίσταΜεΣτηλοθέτες. Αυτό το αρχείο εξάσκησης βρίσκεται στον 

υποφάκελο Κεφ04 του φακέλου BB_Office2007. 

 ΒΕΒΑΙΩΘΕΙΤΕ ΟΤΙ έχετε εμφανίσει τους χάρακες και τους μη εκτυπώσιμους χαρακτήρες πριν το ξεκί-

νημα της άσκησης. 

 ΑΝΟΙΞΤΕ το έγγραφο 02_ΛίσταΜεΣτηλοθέτες. 

1. Κυλήστε τα περιεχόμενα του εγγράφου προς τα κάτω, πατήστε στα αριστερά του συμβό-

λου παραγράφου στο τέλος της φράσης Η ικανότητα ή δύναμη, και μετά πατήστε . 

 

Επανάληψη 
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2. Πληκτρολογήστε τη λέξη Προσωπική, πατήστε το , πληκτρολογήστε τη φράση Άλ-

λων ατόμων, πατήστε πάλι το , πληκτρολογήστε Φύση, και μετά πατήστε . 

3. Προσθέστε τρεις επιπλέον γραμμές στη λίστα πληκτρολογώντας το παρακάτω κείμενο. Πα-

τήστε το  μία φορά ανάμεσα στα στοιχεία κάθε γραμμής, πατώντας στο τέλος 

κάθε γραμμής εκτός της τελευταίας. 

Μεταμόρφωση  Ζωή/θάνατος  Καιρικά φαινόμενα 

Χρονική μεταφορά  Τηλεπάθεια  Ωκεανοί 

Ορατός/αόρατος  Νοητικός έλεγχος  Ζώα 

Οι χαρακτήρες στηλοθέτη μετακινούν τα στοιχεία στον επόμενο προκαθορισμένο στηλοθέ-

τη, όμως επειδή κάποια στοιχεία είναι μεγαλύτερα από τα άλλα δεν ευθυγραμμίζονται. 

Δείτε επίσης   Για πληροφορίες σχετικά με τους στηλοθέτες, δείτε την ενότητα "Αλλαγή της εμφάνι-

σης των παραγράφων με μη αυτόματο τρόπο", στο Κεφάλαιο 3, "Αλλαγή της εμφάνισης του κειμέ-

νου". 

4. Επιλέξτε την πρώτη γραμμή της λίστας με στηλοθέτες και μετά, στη Μικρή γραμμή εργα-

λείων, πατήστε στο κουμπί Έντονη γραφή. 

Πρόβλημα   Αν δεν εμφανιστεί η Μικρή γραμμή εργαλείων, πατήστε στο κουμπί Έντονη γραφή 

στην ομάδα Γραμματοσειρά της Κεντρικής καρτέλας. 

5. Επιλέξτε και τις τέσσερις γραμμές της λίστας με στηλοθέτες και μετά, στη Μικρή γραμμή 

εργαλείων, πατήστε στο κουμπί Αύξηση εσοχής. 

6. Με τις γραμμές ακόμα επιλεγμένες, περάστε στην ομάδα Παράγραφος της καρτέλας Διά-

ταξη σελίδας, και στην ενότητα Διάστημα αλλάξτε τη ρύθμιση της επιλογής Διάστημα 

μετά σε 0 στ. 

 

Έντονη γραφή 

 

Αύξηση εσοχής 
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7. Χωρίς να αλλάξετε το επιλεγμένο κείμενο, βεβαιωθείτε ότι είναι ενεργό το κουμπί του αρι-

στερού στηλοθέτη (αγγλικό L) στη συμβολή του οριζόντιου και του κατακόρυφου χάρακα, 

και πατήστε στην ένδειξη των 5 εκατοστών του οριζόντιου χάρακα. 

Στο χάρακα θα εμφανιστεί ένας αριστερός στηλοθέτης, και τα στοιχεία της δεύτερης στή-

λης όλων των επιλεγμένων γραμμών θα στοιχιστούν αριστερά σε αυτή τη θέση. 

8. Πατήστε δύο φορές στο κουμπί στηλοθέτη. 

Το εικονίδιο του κουμπιού θα αλλάξει σε δεξιό στηλοθέτη (ανάποδο αγγλικό L), που σημαί-

νει ότι αν πατήσετε τώρα στο χάρακα θα οριστεί ένας στηλοθέτης δεξιάς στοίχισης. 

9. Πατήστε στο σημάδι των 11 εκατοστών επάνω στον οριζόντιο χάρακα. 

Το Word θα εμφανίσει ένα δεξιό στηλοθέτη πάνω στο χάρακα και τα στοιχεία της τρίτης 

στήλης των επιλεγμένων γραμμών θα στοιχιστούν δεξιά στη θέση εκείνη. 

10. Στην ομάδα Παράγραφος της Κεντρικής καρτέλας, πατήστε στο κουμπί Εμφάνιση 

όλων ώστε να κρυφτούν οι μη εκτυπώσιμοι χαρακτήρες. Έπειτα πατήστε έξω από τη λί-

στα με στηλοθέτες για να δείτε τα αποτελέσματα. 

Η λίστα με στηλοθέτες μοιάζει με απλό πίνακα. 

 ΚΛΕΙΣΤΕ το έγγραφο 02_ΛίσταΜεΣτηλοθέτες χωρίς να αποθηκεύσετε τις αλλαγές. 

Παρουσίαση πληροφοριών σε πίνακα 

Για τη δημιουργία ενός πίνακα του Word αρκεί απλώς να πατήσετε στο κουμπί Πίνακας και να επι-

λέξετε έναν αριθμό γραμμών και στηλών από ένα πλέγμα. Στη συνέχεια μπορείτε να καταχωρίσετε 

κείμενο, αριθμούς, και γραφικά στα κελιά του πίνακα, δηλαδή στα πλαίσια που σχηματίζονται στην 

ένωση μιας γραμμής και μιας στήλης. Οποιαδήποτε στιγμή μπορείτε να αλλάξετε το μέγεθος του 

πίνακα
.
 να εισαγάγετε και να διαγράψετε στήλες, γραμμές, και κελιά

.
 και να μορφοποιήσετε μεμο-

νωμένες καταχωρίσεις ή ολόκληρο τον πίνακα. Επίσης, έχετε τη δυνατότητα να ταξινομήσετε τις 

πληροφορίες σε λογική σειρά και να εκτελέσετε υπολογισμούς με τους αριθμούς μιας γραμμής ή 

στήλης. 

 

Αριστερός 

στηλοθέτης 
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Το κουμπί Πίνακας δημιουργεί έναν πίνακα με τον αριθμό των γραμμών και των στηλών που επι-

λέγετε από το πλέγμα, με ίδιο μέγεθος κελιών. Αν πατήσετε στην επιλογή Εισαγωγή πίνακα κάτω 

από το πλέγμα, θα εμφανίσετε το ομώνυμο πλαίσιο διαλόγου, στο οποίο μπορείτε να ορίσετε τον 

αριθμό και το μέγεθος των γραμμών και των στηλών. Μπορείτε επίσης να δημιουργήσετε έναν πί-

νακα σχεδιάζοντας τα κελιά με το μέγεθος που θέλετε. Αν το κείμενο που θέλετε να εμφανίζεται 

στον πίνακα υπάρχει ήδη στο έγγραφο, τότε μπορείτε εύκολα να μετατρέψετε το κείμενο σε πίνακα. 

Δείτε επίσης   Για πληροφορίες σχετικά με τη σχεδίαση πινάκων, δείτε την ενότητα "Χρήση πίνακα για τον 

έλεγχο της διάταξης της σελίδας" στη συνέχεια του κεφαλαίου. 

Ένας νέος πίνακας εμφανίζεται στο έγγραφο ως σύνολο κενών κελιών που περιβάλλονται από 

γραμμές πλέγματος. Σε κάθε κελί υπάρχει ένας σημειωτής τερματισμού κελιού, και σε κάθε γραμ-

μή υπάρχει ένας σημειωτής τερματισμού γραμμής. Όταν ο δείκτης του ποντικιού βρίσκεται επάνω 

από τον πίνακα, στην επάνω αριστερή γωνία τού πίνακα εμφανίζεται μια λαβή μετακίνησης και στην 

κάτω δεξιά γωνία μια λαβή αλλαγής μεγέθους. Όταν το σημείο εισαγωγής βρίσκεται μέσα στον πί-

νακα, το Word εμφανίζει δύο θεματικές καρτέλες εργαλείων πινάκων, τις καρτέλες Σχεδίαση και 

Διάταξη. 

      Σημειωτής τερματισμού γραμμής 

 Λαβή μετακίνησης Σημειωτής τερματισμού κελιού    Λαβή αλλαγής μεγέθους 

Συμβουλή   Οι λαβές μετακίνησης και αλλαγής μεγέθους δεν είναι ορατές σε Πρόχειρη προβολή.  
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Αφού δημιουργήσετε τον πίνακα, μπορείτε να πληκτρολογήσετε στα κελιά του κείμενο ή αριθμούς, 

καθώς και να μετακινείστε σε αυτά πατώντας το πλήκτρο Tab. Αν πατήσετε το Tab ενώ το σημείο 

εισαγωγής βρίσκεται στο τελευταίο κελί της τελευταίας γραμμής, τότε θα προστεθεί μια νέα γραμμή 

στο κάτω μέρος του πίνακα. Εκτός από το πλήκτρο Tab, μπορείτε να μετακινείτε το σημείο εισαγω-

γής με τα πλήκτρα βελών ή απλώς πατώντας στο κελί που θέλετε. 

Έχετε επίσης τη δυνατότητα να τροποποιείτε τη δομή ενός πίνακα οποιαδήποτε στιγμή θέλετε. Για 

να κάνετε τροποποιήσεις στη δομή ενός πίνακα θα χρειαστεί να τον επιλέξετε ολόκληρο ή να επιλέ-

ξετε συγκεκριμένες γραμμές ή στήλες του, χρησιμοποιώντας τις ακόλουθες μεθόδους: 

•  Επιλογή ολόκληρου πίνακα.   Πατήστε σε οποιοδήποτε σημείο του πίνακα. Μετά, στην 

ομάδα Πίνακας της θεματικής καρτέλας Διάταξη, πατήστε στο κουμπί Επιλογή και κατό-

πιν στην επιλογή Επιλογή πίνακα. 

•  Επιλογή στήλης.   Δείξτε στο επάνω περίγραμμα της στήλης. Μόλις ο δείκτης μετατραπεί 

σε μαύρο βέλος που δείχνει προς τα κάτω, πατήστε μία φορά το πλήκτρο του ποντικιού. 

•  Επιλογή γραμμής.   Δείξτε στο αριστερό περίγραμμα της γραμμής. Μόλις ο δείκτης μετα-

τραπεί σε άσπρο βέλος που δείχνει προς τα δεξιά, πατήστε μία φορά το πλήκτρο του ποντι-

κιού. 

•  Επιλογή κελιού.   Πατήστε τρεις φορές στο κελί ή μία φορά στο αριστερό του περίγραμμα. 

•  Επιλογή πολλών κελιών.   Πατήστε στο πρώτο κελί, κρατήστε πατημένο το πλήκτρο Shift, 

και μετά χρησιμοποιήστε τα πλήκτρα βελών για να επιλέξετε τα γειτονικά κελιά της στήλης ή 

της γραμμής. 

Οι βασικές μέθοδοι χειρισμού πινάκων είναι οι επόμενες: 

•  Εισαγωγή γραμμής ή στήλης.   Πατήστε οπουδήποτε σε μια γραμμή ή στήλη η οποία εί-

ναι γειτονική στο σημείο όπου θέλετε να κάνετε την εισαγωγή. Έπειτα, στην ομάδα Γραμ-

μές & στήλες της καρτέλας Διάταξη, πατήστε σε κάποιο από τα κουμπιά Εισαγωγή επά-

νω, Εισαγωγή κάτω, Εισαγωγή αριστερά, ή Εισαγωγή δεξιά. Αν επιλέξετε περισσότε-

ρες από μία γραμμές ή στήλες πριν πατήσετε σε κάποιο από τα παραπάνω κουμπιά εισαγω-

γής, στον πίνακα θα εισαχθεί ο αριθμός των γραμμών ή στηλών που έχετε επιλέξει. 

Συμβουλή   Για να προσθέσετε κελιά, πατήστε στο κουμπί ανοίγματος του πλαισίου διαλόγου 

Γραμμές & στήλες και, στο πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή κελιών, καθορίστε τον τρόπο με τον ο-

ποίο θα μετακινούνται τα γειτονικά κελιά κατά την εισαγωγή νέων. 

•  Διαγραφή γραμμής ή στήλης.   Πατήστε οπουδήποτε στη γραμμή ή τη στήλη και μετά, 

στην ομάδα Γραμμές & στήλες, πατήστε στο κουμπί Διαγραφή. Στη συνέχεια επιλέξτε 

κάποια από τις διαταγές Διαγραφή κελιών, Διαγραφή στηλών, Διαγραφή γραμμών, ή 

Διαγραφή πίνακα. 

•  Αλλαγή μεγέθους πίνακα.   Σύρετε τη λαβή αλλαγής μεγέθους. 

•  Αλλαγή μεγέθους μεμονωμένης στήλης ή γραμμής.   Σύρετε το δεξιό περίγραμμα της 

στήλης προς τα δεξιά ή τα αριστερά. Αντίστοιχα, σύρετε το κάτω περίγραμμα μιας γραμμής 

προς τα επάνω ή προς τα κάτω. 

•  Συγχώνευση κελιών.   Για να δημιουργήσετε κελιά που εκτείνονται σε πολλές στήλες, επι-

λέξτε αυτά που θέλετε να συγχωνεύσετε και μετά πατήστε στο κουμπί Συγχώνευση κε-

λιών στην ομάδα Συγχώνευση της καρτέλας Διάταξη. Για παράδειγμα, αν θέλετε ο τίτλος 

ενός πίνακα να κεντραριστεί στην πρώτη γραμμή του, μπορείτε να δημιουργήσετε ένα συγ-

χωνευμένο κελί το οποίο να καταλαμβάνει το πλάτος ολόκληρου του πίνακα. 
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•  Διαίρεση κελιών.   Για να χωρίσετε ένα συγχωνευμένο κελί στα κελιά που το απαρτίζουν, 

πατήστε στο κουμπί Διαίρεση κελιών στην ομάδα Συγχώνευση της καρτέλας Διάταξη. 

•  Μετακίνηση πίνακα.   Δείξτε στον πίνακα και μετά σύρετε σε μια νέα θέση τη λαβή μετα-

κίνησης που εμφανίζεται στην επάνω αριστερή γωνία του πίνακα. Εναλλακτικά, για να μετα-

κινήσετε τον πίνακα χρησιμοποιήστε τα κουμπιά Αποκοπή ή Αντιγραφή στην ομάδα Πρό-

χειρο της Κεντρικής καρτέλας. 

•  Ταξινόμηση πληροφοριών.   Με το κουμπί Ταξινόμηση στην ομάδα Δεδομένα της 

καρτέλας Διάταξη ταξινομείτε τις γραμμές σε αύξουσα ή φθίνουσα σειρά με βάση τα δεδο-

μένα οποιασδήποτε στήλης. Για παράδειγμα, μπορείτε να ταξινομήσετε έναν πίνακα ο οποίος 

έχει τις επικεφαλίδες στηλών Όνομα, Διεύθυνση, Ταχυδρομικός κώδικας, και Αριθμός τηλε-

φώνου με βάση οποιαδήποτε από αυτές τις στήλες, ώστε να οργανώσετε τις πληροφορίες σε 

αλφαβητική ή αριθμητική σειρά. 

Στην επόμενη άσκηση θα εργαστείτε με δύο πίνακες. Πρώτα θα δημιουργήσετε έναν πίνακα, θα 

καταχωρίσετε και θα στοιχίσετε κείμενο στα κελιά του, θα προσθέσετε γραμμές, και θα συγχωνεύ-

σετε κελιά. Κατόπιν θα δημιουργήσετε ένα δεύτερο πίνακα μετατρέποντας κείμενο οριοθετημένο με 

στηλοθέτες, θα αλλάξετε το μέγεθος μιας στήλης, και θα αλλάξετε το μέγεθος ολόκληρου του πίνα-

κα. 

 ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΗΣΤΕ το έγγραφο 03_Πίνακας. Αυτό το αρχείο εξάσκησης βρίσκεται στον υποφάκελο 

Κεφ04 του φακέλου BB_Office2007. 

 ΑΝΟΙΞΤΕ το έγγραφο 03_Πίνακας. 

1. Πατήστε στη δεύτερη κενή γραμμή κάτω από τη φράση Παρακαλείστε να συμπληρώσετε 

τη φόρμα αυτή. 

2. Στην ομάδα Πίνακες της καρτέλας Εισαγωγή, πατήστε στο κουμπί Πίνακας, δείξτε στο 

επάνω αριστερό κελί, και μετακινήστε το δείκτη πέντε στήλες προς τα δεξιά και πέντε 

γραμμές προς τα κάτω. 

Το Word θα επισημάνει τα κελιά καθώς σύρετε το δείκτη επάνω σε αυτά, και θα δημιουρ-

γήσει έναν προσωρινό πίνακα στο έγγραφο για να σας δείξει πώς θα φαίνεται η επιλογή. 
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3. Πατήστε στο κάτω δεξιό κελί της επιλογής. 

Το Word θα δημιουργήσει έναν κενό πίνακα με πέντε στήλες και πέντε γραμμές. Το σημείο 

εισαγωγής θα βρίσκεται στο πρώτο κελί του πίνακα. Επειδή ο πίνακας είναι ενεργοποιημέ-

νος, το Word προβάλλει τις δύο θεματικές καρτέλες εργαλείων πινάκων, τις καρτέλες Σχε-

δίαση και Διάταξη. 

4. Στην περιοχή επιλογής, δείξτε στην πρώτη γραμμή, και μετά πατήστε για να την επιλέξετε. 

5. Στην ομάδα Συγχώνευση της καρτέλας Διάταξη, πατήστε στο κουμπί Συγχώνευση κε-

λιών. 

Το Word θα συγχωνεύσει τα πέντε κελιά της πρώτης σειράς σε ένα. 

6. Με επιλεγμένο το συγχωνευμένο κελί, πατήστε στο κουμπί Στοίχιση στο κέντρο της ο-

μάδας Στοίχιση. 

Ο σημειωτής τερματισμού του κελιού θα μεταφερθεί στο κέντρο του συγχωνευμένου κε-

λιού για να υποδείξει πως οτιδήποτε πληκτρολογήσετε μέσα στο κελί θα στοιχιστεί στο κέ-

ντρο. 

7. Πληκτρολογήστε Υπολογισμός κόστους εκτίμησης. 

Ο πίνακας θα αποκτήσει έναν τίτλο. 

8. Πατήστε στο πρώτο κελί της δεύτερης γραμμής, πληκτρολογήστε Τύπος, και μετά πατή-

στε το πλήκτρο . 

9. Πληκτρολογήστε διαδοχικά τις λέξεις Τοποθεσία, Σύμβουλος, Ωριαία αμοιβή, Σύνολο, 

πατώντας το  μετά από κάθε καταχώριση. 

Τώρα ο πίνακας θα έχει μια γραμμή με επικεφαλίδες στηλών. Αν πατήσετε το Tab μετά την 

επικεφαλίδα Σύνολο, το σημείο εισαγωγής θα μετακινηθεί στο πρώτο κελί της τρίτης γραμ-

μής. 

 

 

 

Στοίχιση στο 

κέντρο 
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10. Πληκτρολογήστε διαδοχικά Παράθυρα, Στο σπίτι, Αντώνης Ρουσόπουλος, €50, και 

€50, πατώντας το  μετά από κάθε καταχώριση. 

Μόλις εισαγάγατε μια ολόκληρη γραμμή με δεδομένα. 

11. Επιλέξτε τις τελευταίες δύο γραμμές και στη συνέχεια, στην ομάδα Γραμμές & στήλες 

της καρτέλας Διάταξη, πατήστε στο κουμπί Εισαγωγή κάτω. 

Το Word θα προσθέσει δύο νέες γραμμές και θα τις επιλέξει. 

12. Πατήστε στο πρώτο κελί της τελευταίας γραμμής του πίνακα, κρατήστε πατημένο το , 

και μετά πατήστε το πλήκτρο δεξιού βέλους  τέσσερις φορές για να επιλέξετε τα τέσσε-

ρα πρώτα κελιά της γραμμής. 

13. Στην ομάδα Συγχώνευση, πατήστε στο κουμπί Συγχώνευση κελιών. 

Το Word θα συνδυάσει τα επιλεγμένα κελιά σε ένα. 

14. Στην ομάδα Στοίχιση, πατήστε στο κουμπί Στοίχιση στο κέντρο δεξιά. 

15. Πληκτρολογήστε Μερικό σύνολο, και πατήστε δύο φορές το . 

Το Word θα προσθέσει στο τέλος του πίνακα μια νέα γραμμή με την ίδια δομή. 

 

 

 

Στοίχιση στο 

κέντρο δεξιά 
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16. Πληκτρολογήστε Κόστος μεταφορικών εξόδων, πατήστε  δύο φορές για να προ-

σθέσετε μια νέα γραμμή, και μετά πληκτρολογήστε Χρέωση επιπλέον χρόνου. 

17. Πατήστε το  δύο φορές για να προστεθεί στον πίνακα ακόμα μία γραμμή, και μετά 

πληκτρολογήστε Σύνολο. 

18. Κυλήστε τα περιεχόμενα του εγγράφου προς τα κάτω και επιλέξτε τις γραμμές της λίστας 

με στηλοθέτες που ξεκινούν με τη λέξη Απόσταση και τελειώνουν με €20.00. 

19. Στην ομάδα Πίνακες της καρτέλας Εισαγωγή, πατήστε στο κουμπί Πίνακας και έπειτα 

επιλέξτε Μετατροπή κειμένου σε πίνακα. 

Θα εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Μετατροπή κειμένου σε πίνακα. 
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Συμβουλή   Για να μετατρέψετε έναν πίνακα σε κείμενο, επιλέξτε τον, και μετά πατήστε στο κου-

μπί Μετατροπή σε κείμενο στην ομάδα Δεδομένα της καρτέλας Διάταξη. 

20. Βεβαιωθείτε ότι στο πλαίσιο Αριθμός στηλών υπάρχει η τιμή 2 και πατήστε στο OK. 

Το επιλεγμένο κείμενο θα εμφανιστεί τώρα σε μορφή πίνακα με δύο στήλες και έξι γραμ-

μές. 

21. Πατήστε οπουδήποτε στον πίνακα για να ακυρώσετε την προηγούμενη επιλογή σας και 

δείξτε στο δεξιό περίγραμμα του πίνακα. Όταν ο δείκτης αλλάξει σε δύο αντίθετα βέλη, δι-

πλοπατήστε στο δεξιό περίγραμμα. 

Το Word θα ρυθμίσει το πλάτος της δεξιάς στήλης, ώστε να ταιριάζει ακριβώς με το πλάτος 

της μακρύτερης φράσης κειμένου που περιέχει. 

22. Δείξτε στον πίνακα Χρέωση επίσκεψης στο σπίτι σας. 

Στην επάνω αριστερή και την κάτω δεξιά γωνία του πίνακα θα εμφανιστούν, αντίστοιχα, οι 

λαβές μετακίνησης και αλλαγής μεγέθους. 

23. Σύρετε τη λαβή αλλαγής μεγέθους δεξιά, και αφήστε το πλήκτρο του ποντικιού όταν η δε-

ξιά πλευρά του πίνακα ευθυγραμμιστεί με το σημάδι των 10 εκατοστών στον οριζόντιο χά-

ρακα. 

 ΚΛΕΙΣΤΕ το έγγραφο 03_Πίνακας χωρίς να αποθηκεύσετε τις αλλαγές. 




