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Γενικά

❑ Οτιδήποτε πατάμε, ακόμη και τα Enter και ένα κενό πλαίσιο κειμένου (text box) αποτελούν κομμάτια κειμένου και

ας μη φαίνονται.

❑ Οπότε δεν ξεχνάμε την εντολή Undo που θυμάται και ακυρώνει τις τελευταίες μας ενέργειες, αν μετανιώσουμε για

την εισαγωγή ενός text box ή ενός πίνακα ή για λάθος μορφοποίηση που έχουμε κάνει και επιθυμούμε να

ακυρώσουμε.

❑ Δίπλα στην Undo είναι η Redo (επανάληψη εντολής), η οποία επαναλαμβάνει σειρά εντολών.

❑ Η προεπισκόπηση σελίδας (Print Preview) αποτελεί το κατάλληλο περιβάλλον εργασίας για να έχουμε συνεχώς

την πραγματική αίσθηση της σελίδας χαρτιού στην οποία θα καταλήξει το αρχείο μας, καθώς βλέπουμε συνεχώς

και τα όρια της σελίδας, αλλά και το διαθέσιμο χώρο για κείμενο.

❑ Χρησιμοποιούμε τουλάχιστον μία φορά το πρόγραμμα διόρθωσης ορθογραφικών λαθών που έχουν

ενσωματωμένο τα περισσότερα προγράμματα. Ενημερώνουμε το λεξικό τους και με ειδικές λέξεις από ορολογία

που χρησιμοποιούμε εμείς με βάση την επιστημονική μας κατάρτιση.

2 Διαμόρφωση κειμένου
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Μορφοποιήσεις

❑ Όταν εισάγουμε αντικείμενα (φωτογραφίες) στο κείμενο προσέχουμε να είναι εντός των ορίων της σελίδας

❑ Αν τα αντικείμενα που έχουμε εισαγάγει μετακινούν το υπάρχον κείμενο κατά μη επιθυμητό τρόπο, τότε ή

αλλάζουμε τη θέση τους (in front, behind) ή τις βάζουμε σε πίνακα.

❑ Στους πίνακες οι κάθετες γραμμές ρυθμίζουν το πλάτος των στηλών. Υπάρχουν εργαλεία αυτόματης

μορφοποίησης πίνακα (Table Autoformat) που παράγουν εντυπωσιακά αποτελέσματα με ένα click.

❑ Αν θέλουμε να αλλάξουμε σελίδα πατάμε Ctrl-Enter και όχι πολλά διαδοχικά Enter. Αν θέλουμε να χωρίσουμε

έναν πίνακα στα δύο, πηγαίνουμε στην αρχή της γραμμής που θέλουμε να πάει στην επόμενη σελίδα και πατάμε

Ctrl-Enter (Αλλαγή Σελίδας).

❑ Οι κουκκίδες και η αρίθμηση αυτόματα βγαίνουν σε συγκεκριμένες θέσεις. Με τη βοήθεια του χάρακα μπορούμε

να τα μετακινήσουμε.

2 Διαμόρφωση κειμένου



Scientific Report
INFORMATION: Search-Collect-Sort-Present Ομάδα A. Προετοιμασία Αναφοράς

Εργασία Σύνθεση Αναφοράς

|22Εργαστήριο Εφαρμοσμένης Πληροφορικής
Τμήμα Φυσικής-ΑΠΘ

Εισαγωγή Πινάκων

2 Διαμόρφωση κειμένου

Για έναν βασικό πίνακα, επιλέξτε Εισαγωγή > Πίνακας και

μετακινήστε τον δείκτη του ποντικιού επάνω από το πλέγμα, μέχρι να

επισημάνετε τον αριθμό των στηλών και των γραμμών που θέλετε.

Για έναν μεγαλύτερο πίνακα ή για να προσαρμόσετε έναν πίνακα, 

επιλέξτε Εισαγωγή > Πίνακας > Εισαγωγή πίνακα. 

Εάν έχετε ήδη κείμενο διαχωρισμένο με στηλοθέτες, μπορείτε γρήγορα να το μετατρέψετε σε έναν πίνακα: 

Επιλέξτε Εισαγωγή > Πίνακας, και, στη συνέχεια, επιλέξτε Μετατροπή κειμένου σε πίνακα.
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Πληκτρολόγηση

❑ Δεν χρειάζονται κενές σελίδες στο τέλος του εγγράφου. Με την επιλογή Print Preview βλέπουμε πώς φαίνεται

το έγγραφο και σβήνουμε τα περιττά.

❑ Πάντα ξεκινάμε μια νέα παράγραφο με το πλήκτρο TAB και τελειώνουμε με το πλήκτρο Enter.

❑ Τα σημεία στίξης μπαίνουν κολλητά στην προηγούμενη λέξη και απέχουν ένα κενό από την επόμενη.

❑ Για να κεντράρουμε κείμενα χρησιμοποιούμε τα κατάλληλα εργαλεία (Παράγραφος-Στοίχιση) και όχι το

πλήκτρο του διαστήματος.

❑ To αραίωμα των γραμμών γίνεται από την επιλογή: Παράγραφος-Διάστιχο.

2 Διαμόρφωση κειμένου
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Κουκκίδες και Αρίθμηση
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Παράγραφος

Περίγραμμα-Γέμισμα

Διάταξη Σελίδας

2 Διαμόρφωση κειμένου



Scientific Report
INFORMATION: Search-Collect-Sort-Present Ομάδα A. Προετοιμασία Αναφοράς

Εργασία Σύνθεση Αναφοράς

|25Εργαστήριο Εφαρμοσμένης Πληροφορικής
Τμήμα Φυσικής-ΑΠΘ

Κουκκίδες και Αρίθμηση

Μορφή

Χαρακτήρας

Παράγραφος

Περίγραμμα-Γέμισμα

Διάταξη Σελίδας

2 Διαμόρφωση κειμένου



Scientific Report
INFORMATION: Search-Collect-Sort-Present Ομάδα A. Προετοιμασία Αναφοράς

Εργασία Σύνθεση Αναφοράς

|26Εργαστήριο Εφαρμοσμένης Πληροφορικής
Τμήμα Φυσικής-ΑΠΘ

Κουκκίδες και Αρίθμηση

Μορφή

Χαρακτήρας

Παράγραφος

Περίγραμμα-Γέμισμα

Διάταξη Σελίδας

2 Διαμόρφωση κειμένου



Scientific Report
INFORMATION: Search-Collect-Sort-Present Ομάδα A. Προετοιμασία Αναφοράς

Εργασία Σύνθεση Αναφοράς

|27Εργαστήριο Εφαρμοσμένης Πληροφορικής
Τμήμα Φυσικής-ΑΠΘ

Κουκκίδες και Αρίθμηση

Μορφή

Χαρακτήρας

Παράγραφος

Περίγραμμα-Γέμισμα

Διάταξη Σελίδας

2 Διαμόρφωση κειμένου



Scientific Report
INFORMATION: Search-Collect-Sort-Present Ομάδα A. Προετοιμασία Αναφοράς

Εργασία Σύνθεση Αναφοράς

|28Εργαστήριο Εφαρμοσμένης Πληροφορικής
Τμήμα Φυσικής-ΑΠΘ

3 Εισαγωγή Αντικειμένων
Ανάλογα με την έκδοση του Word που χρησιμοποιούμε, μπορούμε να εισαγάγουμε διάφορα αντικείμενα (όπως αρχεία

PDF, γραφήματα ή φύλλα του Excel ή παρουσιάσεις του PowerPoint) σε ένα έγγραφο του Word με δυνατότητα

ενσωμάτωσης ή διασύνδεσης με το αρχείο προέλευσης. Για να εισαγάγουμε ένα αντικείμενο, κάνουμε κλικ στην

επιλογή "Αντικείμενο" στην καρτέλα Εισαγωγή.

Στο παράθυρο διαλόγου Αντικείμενο, κάνουμε κλικ στην καρτέλα Δημιουργία νέου και, στη συνέχεια, ορίζουμε μια

επιλογή από τη λίστα Τύπος αντικειμένου. Ανοίγει το προεπιλεγμένο πρόγραμμα γι’ αυτόν τον τύπο αρχείου, όπου

μπορούμε να εισάγουμε κείμενο ή δεδομένα που θέλουμε. Όταν κλείνουμε το πρόγραμμα, τυχόν περιεχόμενο που

προστέθηκε ή αλλαγές που έγιναν εμφανίζονται στο έγγραφο του Word.

Για να επεξεργαστούμε 

τις πληροφορίες στο 

αντικείμενο που έχει 

εισαχθεί, κάνουμε 

διπλό κλικ στο 

αντικείμενο.
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3 Εισαγωγή Αντικειμένων Σύνδεση ή ενσωμάτωση ενός υπάρχοντος αρχείου

Για να δημιουργήσουμε σύνδεση ή ενσωμάτωση αντικειμένου που έχει ήδη δημιουργηθεί:

• Στο παράθυρο διαλόγου Αντικείμενο, επιλέγουμε την καρτέλα Δημιουργία από αρχείο και, στη συνέχεια, κάνουμε

κλικ στο κουμπί Αναζήτηση για να βρούμε το αρχείο που θέλουμε να εισάγουμε.

• Για σύνδεση του αντικειμένου με το αρχείο προέλευσης, επιλέγουμε Σύνδεση με αρχείο.

• Εάν θέλουμε, αντί για την πρώτη σελίδα του αρχείου που έχει εισαχθεί, να εμφανίζεται το αρχείο ως ένα εικονίδιο με

δυνατότητα επιλογής, επιλέγουμε Εμφάνιση ως εικονίδιο. Εάν αυτό το πλαίσιο ελέγχου είναι επιλεγμένο, μπορούμε

να επιλέξουμε ένα διαφορετικό εικονίδιο κάνοντας κλικ στην επιλογή Αλλαγή εικονιδίου.

Τα αντικείμενα που εισάγονται σε ένα έγγραφο μπορεί να είναι απλά ενσωματωμένα ή συνδεδεμένα ακολουθώντας

τη γενική πρακτική των Windows OLE (Object Linking and Embedding):

Τα ενσωματωμένα αντικείμενα γίνονται μέρος του αρχείου στο Word και, εφόσον εισαχθούν, δεν συνδέονται πλέον

με οποιοδήποτε αρχείο προέλευσης. Τα συνδεδεμένα αντικείμενα μπορούν να ενημερώνονται αυτόματα, όποτε

τροποποιείται το αρχείο προέλευσης. Στην περίπτωση αυτή, το αρχείο του Word αποθηκεύει μόνο τη θέση του

αρχείου προέλευσης και εμφανίζει μια απεικόνιση των συνδεδεμένων δεδομένων, άρα ενημερώνεται αυτόματα

όποτε αλλάζει κάτι στα δεδομένα προέλευσης. Με τη μέθοδο αυτή το μέγεθος του εγγράφου Word είναι σημαντικά

μικρότερο από αυτό που ενσωματώνει ολόκληρο το αντικείμενο, που κατά περίπτωση μπορεί να μεγαλώσει

σημαντικά.
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Μπορούμε εύκολα να εισάγουμε ένα σημάδι ελέγχου (γνωστό και ως "υποδιαίρεσης σήμα"), κλάσματος ή άλλου

συμβόλου στα έγγραφα του Word, σε παρουσιάσεις του PowerPoint και φύλλα εργασίας του Excel.

Το σημαντικότερο που πρέπει να κατανοήσουμε κατά την εισαγωγή συμβόλων, κλασμάτων, ειδικών ή διεθνών είναι

ότι είναι κρίσιμη η γραμματοσειρά που χρησιμοποιείται. Όλες οι γραμματοσειρές έχουν το ίδιο σετ βασικών

χαρακτήρων, ενώ δεν έχουν ακριβώς τους ίδιους ειδικούς χαρακτήρες. Έτσι, αν για παράδειγμα θέλουμε να

γράψουμε κάποιο κλάσμα, επιλέγω τη γραμματοσειρά Verdana αντί της Elephant.

4 Εισαγωγή Μαθηματικών Συμβόλων

Σύμβολα νομισματικών μονάδων (¥), μουσικής (♫) ή σημείων ελέγχου (✔)

Τοποθετούμε το δρομέα στο σημείο του αρχείου όπου θέλουμε να εισάγουμε το σύμβολο.

Στην καρτέλα Εισαγωγή, κάνουμε κλικ στην επιλογή Σύμβολο.

Εάν βλέπουμε το σύμβολο που θέλουμε να εμφανίζεται σε αυτήν τη συλλογή, απλώς κάνουμε κλικ 

για να το εισάγουμε. Διαφορετικά, κάνουμε κλικ στην επιλογή Περισσότερα σύμβολα για να 

ανοίξουμε το παράθυρο διαλόγου "Σύμβολο".
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4 Εισαγωγή Μαθηματικών Συμβόλων
Ειδικοί χαρακτήρες: Κάνουμε κλικ στο σημείο όπου

θέλουμε να εισάγουμε τον ειδικό χαρακτήρα.

Επιλέγουμε Εισαγωγή > Σύμβολο > Περισσότερα

σύμβολα. Στο παράθυρο διαλόγου Σύμβολο, κάνουμε

κλικ στην καρτέλα Ειδικοί χαρακτήρες.
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4 Εισαγωγή Μαθηματικών Συμβόλων Κλάσματα (1/3, 2/5)

Τα κλάσματα (1/4, 1/2 και 3/4) μετατρέπονται αυτόματα σε ένα χαρακτήρα

κλάσματος (¼, ½, ¾) όταν πληκτρολογούμε. Αντίθετα, σε άλλα κλάσματα

όπως τα 1/3, 2/3, 1/5, κ.τ.λ. δε γίνεται αυτόματη εναλλαγή. Επομένως, εάν

θέλουμε να εισάγουμε τα κλάσματα αυτά, θα πρέπει να χρησιμοποιήσουμε τη

διαδικασία εισαγωγής συμβόλων.

•Κάνουμε κλικ στο σημείο όπου θέλουμε να εισάγουμε το κλάσμα.

•Επιλέγουμε Εισαγωγή > Σύμβολο > Περισσότερα σύμβολα.

•Στην αναπτυσσόμενη λίστα Υποσύνολο, επιλέγουμε Αριθμητικές φόρμες.

Διεθνείς χαρακτήρες, όπως ¿ή ü

Εάν σκοπεύουμε να πληκτρολογήσουμε συχνά σε άλλες γλώσσες, πρέπει να λάβουμε υπόψη την εναλλαγή της

διάταξης του πληκτρολογίου σε αυτήν τη γλώσσα. Μπορούμε να βρούμε περισσότερες πληροφορίες στο

Ενεργοποίηση ή αλλαγή της γλώσσας διάταξης πληκτρολογίου.

Για μη επαναλαμβανόμενους χαρακτήρες υπάρχουν σχεδόν πάντα συντομεύσεις πληκτρολογίου στο Office για να

τους εισάγουμε. Για παράδειγμα, η συντόμευση: CTRL + SHIFT + : ακολουθούμενο αμέσως με "το γράμμα η" θα

εισαγάγει ü.
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4 Εισαγωγή Μαθηματικών Συμβόλων

Σύνθετες Μαθηματικές εκφράσεις

Στο Word, μπορούμε να εισάγουμε μαθηματικά σύμβολα σε εξισώσεις ή

κείμενο, χρησιμοποιώντας τα εργαλεία εξίσωσης. H διαδικασία αυτή

υπάρχει σε όλες τις εκδόσεις του Word. O επεξεργαστής εξισώσεων,

Microsoft Equation 3.0, ήταν ένα εξωτερικό πρόγραμμα που υπήρχε σε

όλες τις προηγούμενες εκδόσεις του Word, αλλά καταργήθηκε μετά την

ενημέρωση January 2018 Public Update (PU). Στη θέση του υπάρχει η

βελτιωμένη έκδοση του MathType, όπου η εξίσωση είναι πλέον μέρος της

κανονικής ροής του κειμένου και ο χρήστης μπορεί πιο εύκολα να

εισέρχεται ή να εξέρχεται στο περιβάλλον της εξίσωσης.

Για να δημιουργήσουμε μια νέα εξίσωση στην καρτέλα Εισαγωγή, στην

ομάδα Σύμβολα, κάνουμε κλικ στο βέλος στην περιοχή Εξίσωση και, στη

συνέχεια, επιλέγουμε Εισαγωγή νέας εξίσωσης.
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4 Εισαγωγή Μαθηματικών Συμβόλων

Σύνθετες Μαθηματικές εκφράσεις

Στην περιοχή Εργαλεία εξίσωσης, στην καρτέλα Σχεδίαση, στην ομάδα Σύμβολα, κάνουμε κλικ στο βέλος

Περισσότερα και θα δούμε τις επιλογές εργαλείων που υπάρχουν για να συμπεριλάβουμε έτοιμες εξισώσεις και

μαθηματικά σύμβολα που χρησιμοποιούνται σε πλήθος εξισώσεων των θετικών επιστημών, όπως είναι τα

μαθηματικά και η φυσική.

Όλα τα αντικείμενα που δημιουργήθηκαν με το πρόγραμμα Equation Editor 1.0-3.0) θα εμφανίζονται κανονικά ως

αντικείμενα στις νεότερες εκδόσεις του Word, εφόσον υπάρχει εγκατεστημένη η γραμματοσειρά MT Extra (αν δεν

υπάρχει, μπορεί να γίνει η δωρεάν λήψη της), αλλά επειδή δεν υπάρχει πλέον εγκατεστημένο (ως πρόσθετο στο

Word) το πρόγραμμα που τις δημιούργησε, δεν υπάρχει δυνατότητα επεξεργασίας τους, παρά μόνο αν

εγκατασταθούν επιπλέον στα εργαλεία MathType της WIRIS.
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5 Κεφαλίδες και Υποσέλιδα

Χωρισμός σε ενότητες

Το πρώτο βήμα για τη διαμόρφωση μιας εργασίας, αφού έχουμε ολοκληρώσει τη συλλογή του υλικού, είναι

να τη χωρίσουμε σε επιμέρους τμήματα ή ενότητες. Μια ενδεικτική περιγραφή τμημάτων περιλαμβάνει την

εισαγωγή, το κύριο μέρος και τον επίλογο.

Στην εισαγωγή μπορούμε να συμπεριλάβουμε την περίληψη, τον στόχο της εργασίας και μια μικρή εισαγωγή

πάνω στο αντικείμενο της εργασίας. Στο κύριο μέρος, ανάλογα με το αντικείμενό της, μπορούμε να

συμπεριλάβουμε ενότητες, όπως ιστορική αναδρομή και αναλυτική περιγραφή πάνω στο αντικείμενο της

εργασίας, φαινόμενα, μεθοδολογία, δεδομένα, επεξεργασία και σχολιασμός. Τέλος, στον επίλογο εκτός από το

κείμενο, με το οποίο κλείνει η εργασία, μπορούμε να έχουμε και συμπεράσματα, ενώ στο τέλος μπορούμε να

παραθέσουμε και τη σχετική βιβλιογραφία.

Ο χωρισμός σε ενότητες παρέχει δυνατότητες διαφορετικής μορφοποίησης ανά ενότητα, όπως είναι τα

σημεία κειμένου που εμφανίζονται στο πάνω και κάτω μέρος της σελίδας: οι κεφαλίδες και τα υποσέλιδα και

η διαφορετική αρίθμηση σελίδων ανά ενότητα.
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5 Κεφαλίδες και Υποσέλιδα

Χωρισμός σε ενότητες

Στο Microsoft Word μπορούμε από την επιλογή Διάταξη να

επιλέξουμε το σημείο, στο οποίο θα βάλουμε μια απλή

αλλαγή σελίδας ή μια αλλαγή ενότητας, όπου κάθε

ενότητα θα μπορεί να δεχθεί τις ίδιες ή διαφορετικές

μορφοποιήσεις ως προς τη διάταξη σελίδας με τις

προηγούμενες ενότητες.
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5 Κεφαλίδες και Υποσέλιδα

Προσθήκη κεφαλίδας ή υποσέλιδου

Οι κεφαλίδες και τα υποσέλιδα είναι περιοχές στο επάνω και το κάτω περιθώριο, καθώς και στα πλαϊνά περιθώρια

κάθε σελίδας σε ένα έγγραφο.

Για να προσθέσουμε ή για να διαμορφώσουμε κεφαλίδες ή υποσέλιδα, κάνουμε διπλό κλικ στην περιοχή της

κεφαλίδας ή του υποσέλιδου στη σελίδα του εγγράφου που επιθυμούμε. Αν το έγγραφο περιέχει πολλές ενότητες,

τότε η διαδικασία αυτή θα αφορά μόνο τη συγκεκριμένη ενότητα και ίσως και τις επόμενες αν είναι συνδεδεμένες

(Ίδιο με τα προηγούμενα).
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5 Κεφαλίδες και Υποσέλιδα
Προσθήκη κεφαλίδας ή υποσέλιδου

Με αυτόν τον τρόπο ανοίγει η καρτέλα Σχεδίαση στην περιοχή 

Εργαλεία κεφαλίδας και υποσέλιδου, όπου μπορούμε να 

προσθέσουμε την αυτόματη εμφάνιση αριθμών σελίδας, 

ημερομηνίες σε κάθε σελίδα ενός εγγράφου ή ενότητας ενός 

εγγράφου.

• Επιλέγουμε οποιαδήποτε ενσωματωμένη μορφή για την 

κεφαλίδα ή το υποσέλιδο. 

• Αφού επιλέξουμε μια μορφή, η περιοχή κεφαλίδας και 

υποσέλιδου εμφανίζεται στο έγγραφό μας. 

• Πληκτρολογούμε το κείμενο που θέλουμε στην κεφαλίδα ή το 

υποσέλιδο.

• Όταν ολοκληρώσουμε τη διαδικασία, επιλέγουμε Κλείσιμο 

κεφαλίδων και υποσέλιδων.
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5 Κεφαλίδες και Υποσέλιδα

Διαφοροποιώντας την αρίθμηση σελίδων

Μερικές φορές μπορεί να θέλουμε οι αριθμοί σελίδων που εμφανίζονται στην

κεφαλίδα ή το υποσέλιδο να μην είναι οι ίδιοι με τους πραγματικούς

αριθμούς σελίδων του εγγράφου. Για παράδειγμα, δε θέλουμε να

εμφανίζεται αριθμός σελίδας στη σελίδα τίτλου, αλλά θέλουμε η δεύτερη

σελίδα να εμφανίζει την ένδειξη "Σελίδα 2". Παρόμοια, μπορεί η πρώτη

σελίδα του εγγράφου μας να είναι ένα εξώφυλλο, η δεύτερη σελίδα ένας

πίνακας περιεχομένων και να θέλουμε η τρίτη σελίδα να έχει την ένδειξη

"Σελίδα 1". Αντίστοιχα, φανταστείτε ότι εργαζόμαστε με ένα σετ εγγράφων,

από τα οποία το πρώτο έγγραφο ξεκινά με τη "Σελίδα 1" και τελειώνει στη

"Σελίδα 52". Ως εκ τούτου, η πρώτη σελίδα του δεύτερου εγγράφου στο σετ

πρέπει να ξεκινά με τη "Σελίδα 53", επειδή πρόκειται για τον επόμενο

διαδοχικό αριθμό.

Για να ξεκινήσουμε διαφορετικές σειρές αρίθμησης στο έγγραφό μας, πρέπει να το χωρίσουμε σε ενότητες, να τις

αποσυνδέσουμε και κατόπιν να προσθέσουμε αριθμούς σελίδων. Στη συνέχεια, μπορούμε να επιλέξουμε να εμφανίσουμε

το στιλ αρίθμησης σελίδων και την τιμή έναρξης για κάθε ενότητα.
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Διαφοροποιώντας την αρίθμηση σελίδων

Κάνουμε διπλό κλικ στην περιοχή της κεφαλίδας ή του υποσέλιδου στην πρώτη σελίδα, όπου θέλουμε να 

εμφανίσουμε αριθμούς σελίδας. Με αυτόν τον τρόπο ανοίγει η καρτέλα Σχεδίαση στην περιοχή Εργαλεία 

κεφαλίδας και υποσέλιδου.

Κάνουμε κλικ στην επιλογή Σύνδεση με το προηγούμενο για να την απενεργοποιήσουμε και να 

καταργήσουμε τη σύνδεση της κεφαλίδας ή του υποσέλιδου από την προηγούμενη ενότητα.

5 Κεφαλίδες και Υποσέλιδα



Scientific Report
INFORMATION: Search-Collect-Sort-Present Ομάδα A. Προετοιμασία Αναφοράς

Εργασία Σύνθεση Αναφοράς

|41Εργαστήριο Εφαρμοσμένης Πληροφορικής
Τμήμα Φυσικής-ΑΠΘ

Διαφοροποιώντας την αρίθμηση σελίδων

Οι κεφαλίδες και τα υποσέλιδα συνδέονται ξεχωριστά, επομένως, εάν ο

αριθμός της σελίδας βρίσκεται στην κεφαλίδα, απενεργοποιούμε τη σύνδεση

των κεφαλίδων. Εάν ο αριθμός σελίδας είναι στο υποσέλιδο,

απενεργοποιούμε τη σύνδεση των υποσέλιδων.

Κάνουμε κλικ στην επιλογή Αριθμός σελίδας και, στη συνέχεια, επιλέγουμε

μια θέση και ένα στιλ. Για παράδειγμα, κάνουμε κλικ στο στοιχείο Επάνω

μέρος της σελίδας και, στη συνέχεια, επιλέγουμε το σχέδιο που μας αρέσει.

Κάνουμε κλικ στις επιλογές Αριθμός σελίδας > Μορφοποίηση αριθμών

σελίδας για να ανοίξουμε το παράθυρο διαλόγου Μορφοποίηση αριθμών

σελίδας.

Για να ξεκινήσουμε την αρίθμηση με τον αριθμό 1, κάνουμε κλικ στην επιλογή

Έναρξη από και πληκτρολογούμε 1 (διαφορετικά, το Word θα εφαρμόσει

αυτόματα τον πραγματικό αριθμό σελίδας).

5 Κεφαλίδες και Υποσέλιδα
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6 Πίνακες και ευρετήρια Πίνακας περιεχομένων 

Για να δημιουργήσουμε έναν πίνακα περιεχομένων που είναι εύκολο να διατηρείται ενημερωμένος, εφαρμόζουμε 

στιλ επικεφαλίδων στο κείμενο που θέλουμε να συμπεριλάβουμε στον πίνακα περιεχομένων. Στη συνέχεια, το 

Word θα τον δημιουργήσει αυτόματα από αυτές τις επικεφαλίδες.

Επιλέγουμε το κείμενο που θέλουμε να συμπεριλάβουμε στον πίνακα περιεχομένων και, στη συνέχεια, στην 

Κεντρική καρτέλα, κάνουμε κλικ σε ένα στιλ επικεφαλίδας, όπως Επικεφαλίδα 1.

Επαναλαμβάνουμε για όλο το κείμενο που 

θέλουμε να εμφανίζεται στον πίνακα 

περιεχομένων. Για παράδειγμα: 

Εάν συντάσσουμε ένα βιβλίο με κεφάλαια, μπορούμε να εφαρμόσουμε το στιλ 

Επικεφαλίδα 1 σε κάθε έναν από τους τίτλους κεφαλαίων. Μπορούμε να εφαρμόσουμε 

το στιλ Επικεφαλίδα 2 σε κάθε μία από τις ενότητες μέσα σε αυτά τα κεφάλαια.

Το Word χρησιμοποιεί τις επικεφαλίδες του εγγράφου μας για να δημιουργήσει έναν 

αυτόματο πίνακα περιεχομένων με δυνατότητα ενημέρωσης, όταν αλλάζει το κείμενο, η 

σειρά ή το επίπεδο των επικεφαλίδων.

•Κάνουμε κλικ στο σημείο όπου θέλουμε να εισάγουμε τον πίνακα περιεχομένων – συνήθως κοντά 

στην αρχή του εγγράφου.

•Κάνουμε κλικ στις επιλογές Αναφορές > Πίνακας περιεχομένων και, στη συνέχεια, επιλέγουμε ένα 

στιλ Αυτόματος πίνακας περιεχομένων από τη λίστα.
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7 Υποσημειώσεις, σημειώσεις τέλους, παραπομπές

Μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε υποσημειώσεις και σημειώσεις τέλους στα έγγραφά μας για να κάνουμε

επεξηγήσεις, σχόλια ή αναφορές σε κάτι που αναφέρθηκε σε ένα έγγραφο. Συνήθως, οι υποσημειώσεις εμφανίζονται

στο κάτω μέρος της σελίδας και οι σημειώσεις τέλους στο τέλος του εγγράφου ή της ενότητας. Το Word εισάγει ένα

σημάδι παραπομπής στο κείμενο και προσθέτει την υποσημείωση στο κάτω μέρος της σελίδας.

Για να εισάγουμε μια υποσημείωση, κάνουμε κλικ στο σημείο του εγγράφου, όπου θέλουμε να προσθέσουμε την

υποσημείωση.

Επιλέγουμε Αναφορές > Εισαγωγή υποσημείωσης.

Πληκτρολογούμε το κείμενο της υποσημείωσης.

Για να επιστρέψουμε στο σημείο του εγγράφου μας, κάνουμε διπλό κλικ στο σημάδι υποσημείωσης.

Το Word εισάγει ένα σημάδι παραπομπής στο κείμενο και προσθέτει τη σημείωση τέλους στο τέλος του εγγράφου.
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8 Εισαγωγή εικόνας

Το Office δεν παρέχει πλέον έτοιμες, διαθέσιμες εικόνες στις εφαρμογές του, αλλά σας βοηθάει να αναζητάτε 

εικόνες στο Internet για να τις εισάγετε στα αρχεία σας. Στην καρτέλα Εισαγωγή της γραμμής εργαλείων, μπορείτε 

να χρησιμοποιήσετε το κουμπί Εικόνες ή Εικόνες στο Internet. 

Στο Office 2016 και το Office 2013, εκτός από την εισαγωγή εικόνων από τον υπολογιστή σας, μπορείτε επίσης να 

εισάγετε εικόνες από ιστοσελίδες και από το Bing.com ή το OneDrive.

•Στο έγγραφο κάντε κλικ στη θέση που θέλετε να εισαγάγετε μια εικόνα.

•Στην καρτέλα Εισαγωγή, επιλέξτε Εικόνες.

•Αναζητήστε την εικόνα που θέλετε να εισαγάγετε, επιλέξτε την και κάντε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή.

Για να προσθέσετε πολλές εικόνες, πατήστε και κρατήστε πατημένο το πλήκτρο Ctrl, ενώ επιλέγετε τις εικόνες και 

έπειτα κάντε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή.

Εισαγωγή εικόνας από αρχείο
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8 Εισαγωγή εικόνας

Εισαγωγή εικόνας από ιστοσελίδα

Ανοίξτε το έγγραφό σας. Από μια ιστοσελίδα, κάντε δεξί κλικ στην 

εικόνα που θέλετε και, στη συνέχεια, επιλέξτε Αντιγραφή ή 

Αντιγραφή εικόνας.

Στο έγγραφο, κάντε δεξί κλικ στο σημείο όπου θέλετε να 

εισαγάγετε την εικόνα και, στη συνέχεια, κάντε κλικ στην εντολή 

Επιλογές επικόλλησης, όπου εμφανίζεται το παρακάτω πλαίσιο 

για να επιλέξετε τον τρόπο επικόλλησης.
Οι τρόποι επικόλλησης διαφέρουν ανάλογα με την προέλευση της

εικόνας. Π.χ. αν επιλέξετε μια εικόνα από μια παρουσίαση στο

πρόγραμμα PowerPoint, τότε στις επιλογές επικόλλησης

εμφανίζεται το ακόλουθο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζει μια

μεγαλύτερη σειρά επιλογών, πάντα ανάλογα με τον τύπο της

εικόνας προέλευσης.

Η πρώτη επιλογή: Αντικείμενο γραφικών του Microsoft Office

αφορά γραφικές απεικονίσεις που έχουν δημιουργηθεί με τα

εργαλεία του Microsoft Office, όπως θα δούμε αμέσως παρακάτω

(γραφικά, SmartArt, WordArt, Excel graph).
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8 Εισαγωγή εικόνας
Μορφοποίηση εικόνας

Τώρα που έχετε προσθέσει μια εικόνα στο έγγραφό σας, μπορείτε να 

εξερευνήσετε τους τρόπους, με τους οποίους μπορείτε να μορφοποιήσετε 

εικόνες:

Αλλαγή του χρώματος μιας εικόνας

Μπορείτε να ρυθμίσετε την ένταση χρώματος (κορεσμό) και χρωματικό 

τόνο (θερμοκρασία) μιας εικόνας ή να την επαναχρωματίσετε. Μπορείτε 

να εφαρμόσετε πολλά εφέ χρώματος στην εικόνα σας. Κάντε κλικ στην 

εικόνα που θέλετε να αλλάξετε.

Στην περιοχή Εργαλεία εικόνας, στην καρτέλα Μορφή, στην ομάδα 

Προσαρμογή, κάντε κλικ στην επιλογή Χρώμα.

Μπορείτε να προσαρμόσετε τη σχετική φωτεινότητα μιας εικόνας και την 

αντίθεση (η διαφορά μεταξύ των πιο σκούρων και των πιο φωτεινών 

περιοχών). Στο Office 2010 και στις νεότερες εκδόσεις, μπορείτε επίσης 

να προσαρμόσετε την ευκρίνεια μιας εικόνας.
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8 Εισαγωγή εικόνας
Μορφοποίηση εικόνας

Στο Office 2013 και το Office 2016, μπορείτε να αλλάξετε τη φωτεινότητα,

την αντίθεση ή την ευκρίνεια μιας εικόνας, χρησιμοποιώντας τα εργαλεία

Διορθώσεις.

Κάντε κλικ στην εικόνα, τη φωτεινότητα της οποίας θέλετε να αλλάξετε.

Στην περιοχή Εργαλεία εικόνας, στην ομάδα Προσαρμογή της γραμμής 

εργαλείων Μορφοποίηση, επιλέξτε Διορθώσεις.

Ανάλογα με το μέγεθος της οθόνης, το κουμπί "Διορθώσεις" μπορεί να 

εμφανίζεται διαφορετικά.
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8 Εισαγωγή εικόνας
Διάταξη στη σελίδα

Η μετακίνηση ή η αλλαγή θέσης μιας εικόνας σε μια σελίδα στο Word είναι τόσο απλή όσο η μεταφορά της

με το ποντίκι. Όμως, ορισμένες φορές δεν λειτουργεί. Το κλειδί για να λάβετε τα αποτελέσματα που θέλετε

είναι να επιλέξετε Επιλογές διάταξης.
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9 Εισαγωγή γραφικών αντικειμένων

Εισαγωγή αντικειμένου WordArt

Με το WordArt μπορείτε γρήγορα να κάνετε το κείμενο να ξεχωρίζει με ειδικά εφέ. Διαλέγετε ένα στυλ WordArt

από τη συλλογή WordArt, που ενεργοποιείται από την καρτέλα Εισαγωγή, το οποίο μπορείτε έπειτα να 

προσαρμόσετε.

Επιλέξτε διαδοχικά Εισαγωγή > WordArt και διαλέξτε το στυλ WordArt που θέλετε.

Στη συλλογή WordArt, το γράμμα Α αντιπροσωπεύει τα διάφορα

σχέδια που εφαρμόζονται σε όλο το κείμενο που πληκτρολογείτε.

Το εικονίδιο WordArt βρίσκεται στην ομάδα Κείμενο, και ενδέχεται

η εμφάνισή του να είναι διαφορετική ανάλογα με το πρόγραμμα που

χρησιμοποιείτε και το μέγεθος της οθόνης σας. Αναζητήστε ένα από

αυτά τα εικονίδια.
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9 Εισαγωγή γραφικών αντικειμένων
Δημιουργία σχεδίων

Δεν είναι πλέον απαραίτητο να εισαγάγετε έναν καμβά σχεδίασης για να εργαστείτε με αντικείμενα σχεδίασης στο

Word. Ωστόσο, μπορείτε να χρησιμοποιείτε έναν καμβά σχεδίασης για καλύτερη οργάνωση, όταν εργάζεστε με

πολλά αντικείμενα σχεδίασης ή εάν θέλετε να προσθέσετε γραμμές σύνδεσης μεταξύ των σχημάτων.

Για να εισαγάγετε έναν καμβά σχεδίασης, στην καρτέλα Εισαγωγή, κάντε κλικ στην επιλογή Σχήματα και, στη

συνέχεια, κάντε κλικ στην επιλογή Δημιουργία καμβά σχεδίασης.

Στην καρτέλα Εισαγωγή, στην ομάδα Απεικονίσεις, κάντε κλικ στην επιλογή Σχήματα.

Μπορείτε να κάνετε ένα από τα εξής στην καρτέλα Μορφοποίηση, που εμφανίζεται μετά την εισαγωγή ενός

σχήματος σχεδίασης:

Εισαγωγή ενός σχήματος. Στην καρτέλα Μορφοποίηση, στην ομάδα Εισαγωγή σχημάτων, κάντε κλικ σε ένα

σχήμα και, στη συνέχεια, κάντε κλικ σε οποιοδήποτε σημείο του εγγράφου.

Αλλαγή ενός σχήματος. Κάντε κλικ στο σχήμα που θέλετε να αλλάξετε. Στην καρτέλα Μορφοποίηση, στην ομάδα

Εισαγωγή σχημάτων, κάντε κλικ στην επιλογή Επεξεργασία σχήματος, τοποθετήστε το δείκτη στην επιλογή
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9 Εισαγωγή γραφικών αντικειμένων

Δημιουργία διαγράμματος ροής με το SmartArt

Ισχύει για: Word 2016, Excel 2016, PowerPoint 2016,

Word 2013, Excel 2013

Ένα γράφημα ροής δείχνει την αλληλουχία

διαδοχικών βημάτων σε μια εργασία ή διεργασία.

Υπάρχουν πολλές διαφορετικές διατάξεις SmartArt

που μπορείτε να χρησιμοποιήσετε για την

απεικόνιση των βημάτων σε μια διεργασία,

συμπεριλαμβανομένων των διατάξεων που

μπορούν να περιέχουν εικόνες. Με τη χρήση ενός

γραφικού SmartArt στο Excel, το PowerPoint ή το

Word, μπορείτε να δημιουργήσετε ένα διάγραμμα

ροής και να το συμπεριλάβετε στο φύλλο εργασίας,

την παρουσίαση ή το έγγραφό σας.
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9 Εισαγωγή γραφικών αντικειμένων

Εισαγωγή γραφικών αντικειμένων από το Microsoft Excel

To Microsoft Excel αποτελεί τμήμα του Microsoft Office, όπως και το Microsoft Word. To γεγονός αυτό σημαίνει ότι

μπορεί κανείς να ενσωματώσει το γράφημα του Excel στο Word και να συνεχίσει να έχει δυνατότητες

επεξεργασίας, χωρίς να χρειάζεται να ανοίγει κάθε φορά το Excel.

To γράφημα εμφανίζεται στη θέση του εγγράφου που έχετε επιλέξει και κάθε φορά που το επιλέγετε, είτε συνολικά 

είτε κάποιο μέρος του, τότε εμφανίζονται επιλεγμένα τα συγκεκριμένα στοιχεία και έχετε δυνατότητες 

διαμόρφωσης, προσθήκης αξόνων, λεζαντών, όπως ακριβώς αν βρίσκεστε στο περιβάλλον του Excel, όπως φαίνεται 

και στο σχήμα που ακολουθεί.
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9 Εισαγωγή δεδομένων γραφικών αντικειμένων

Με τον ίδιο τρόπο μπορείτε να επιλέξετε και

έναν πίνακα δεδομένων από το Excel και

επιλέγοντας την Ειδική επικόλληση και από

εκεί την επιλογή Φύλλο εργασίας του

Microsoft Excel 2003 ως αντικείμενο (και η

δεύτερη επιλογή: Μορφοποιημένο κείμενο

(RTF) έχει το ίδιο αποτέλεσμα). Εναλλακτικά,

ο πίνακας μπορεί να επικολληθεί και ως

εικόνα χωρίς περαιτέρω δυνατότητες

μορφοποίησης ή και ως μη μορφοποιημένο

κείμενο που στη συνέχεια διαμορφώνεται ως

κείμενο το Word.

Εισαγωγή γραφικών αντικειμένων από το Microsoft Excel
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9 Εισαγωγή γραφικών αντικειμένων
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9 Εισαγωγή γραφικών αντικειμένων

Εισαγωγή από τη Wolfram Mathematica 
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10 Εργασία 02: Σύνθεση Αναφοράς

Οι φοιτητές καλούνται να αναπαράγουν με τη βοήθεια προγράμματος επεξεργασίας κειμένου την

αναφορά που δίνεται στην εκφώνηση της άσκησης η οποία να περιέχει πίνακες, εικόνες, σχήματα

και εξισώσεις ώστε να εξοικειωθούν με την δημιουργία πινάκων, ενσωμάτωση αντικειμένων αλλά και

όλες τις επιλογές μορφοποίησης της επεξεργασίας κειμένου που χρησιμοποιούνται στη δημιουργία

επιστημονικών κειμένων.

Σε κάθε περίπτωση η εκφώνηση της άσκησης είναι ένα αρχείο pdf όπου αφού αναγνωρίσουν τα

αντικείμενα και μορφοποιήσεις που περιλαμβάνει θα δημιουργήσουν το αντίστοιχο αρχείο Word

(Surname02.docx) που περιλαμβάνει ότι υπάρχει στο αρχείο pdf και παραδίδουν ως εργασία.

Δίνονται όλες οι εικόνες σε μορφή .gif ή .jpg (Σε περίπτωση περισσοτέρων του ενός αρχείου όλα τα αρχεία

που χρειάζονται για την εργασία είναι συμπιεσμένα σε μορφή .zip)

Εξοικείωση εντός του εργαστηρίου: Ασκήσεις 02a, 02b

Εργασία προς παράδοση: Άσκηση 02c
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