Εισαγωγή στην Πληροφορική

Επεξεργασία Κειμένου

Δημήτρης Χαλαζωνίτης
Το παρόν κείμενο αναφέρεται σε ελληνική έκδοση του Microsoft Word 2002.
Εισαγωγή

Η επεξεργασία κειμένου αποτελεί τη συχνότερη ίσως εφαρμογή των ηλεκτρονικών υπολογιστών. Στο μάθημα αυτό θα χρησιμοποιήσουμε το πρόγραμμα Microsoft Word. Παρακάτω παρουσιάζονται πρώτα οι προτεινόμενες ρυθμίσεις του προγράμματος, μετά η γενική φιλοσοφία του, και τέλος, οι βασικές λειτουργίες.
Βασικές ρυθμίσεις

Προβολή της περιοχής στυλ

Από το μενού επιλέξτε Προβολή – Κανονική. Στο αριστερό τμήμα της οθόνης θα πρέπει να εμφανίζεται η περιοχή στυλ. Αν όχι, τότε επιλέξτε Εργαλεία – Επιλογές και στη σελίδα της Προβολής αυξήστε το μέγεθος της περιοχής στυλ σε περίπου 2 cm.

Η αλλαγή των στυλ (βλ. παρακάτω) είναι πιο εύκολη αν, στα Εργαλεία – Επιλογές, στη σελίδα Επεξεργασία, επιλέξετε Προτροπή για ενημέρωση στυλ (Prompt to update style).

Από-επιλογή γρήγορης αποθήκευσης

Επιλέξτε Εργαλεία – Επιλογές και στη σελίδα της Αποθήκευσης βεβαιωθείτε ότι η επιλογή της γρήγορης αποθήκευσης δεν είναι επιλεγμένη.

Προβολή σημαδιών μορφοποίησης

Επιλέξτε Εργαλεία – Επιλογές και στη σελίδα Προβολή βεβαιωθείτε ότι το εικονίδιο της προβολής όλων των σημαδιών μορφοποίησης είναι επιλεγμένο. Το ίδιο μπορείτε να πετύχετε χρησιμοποιώντας το εικονίδιο [image: image10.png]


 στη μπάρα των εργαλείων.

Προβολή πεδίων

Επιλέξτε Εργαλεία – Επιλογές και στη σελίδα Προβολή επιλέξτε η Σκίαση πεδίων να είναι ενεργή Πάντοτε.

Γενική Φιλοσοφία

Στυλ

Τα στυλ αποτελούν τη βάση της φιλοσοφίας του Word. Χωρίς την αξιοποίηση των στυλ, η αξιοποίηση του Word είναι ελλιπής και μεγάλο μέρος της λειτουργικότητάς του πάει χαμένο. Για την κατανόηση των στυλ είναι απαραίτητες ορισμένες βασικές έννοιες:

Στοιχεία κειμένου

Το κείμενο αποτελείται από πολλά στοιχεία. Οι χαρακτήρες των λέξεων είναι ίσως το βασικότερο στοιχείο, και ακολουθούν οι λέξεις και οι παράγραφοι. Άλλα στοιχεία είναι οι ενότητες, οι πίνακες, οι εικόνες, οι συνδέσεις από ένα σημείο του κειμένου σε άλλο, οι αυτόματοι πίνακες περιεχομένων, τα πεδία που συμπληρώνονται αυτόματα, τα πεδία εισαγωγής στοιχείων, οι κεφαλίδες, υποκεφαλίδες, παραπομπές, κ.ά.

Μορφοποίηση

Η μορφοποίηση αναφέρεται στη μορφή των στοιχείων του κειμένου. Κάθε στοιχείο έχει ορισμένα χαρακτηριστικά που μπορούμε να αλλάξουμε, προσδίδοντας διαφορετική μορφή ή λειτουργία. Έτσι, ένας χαρακτήρας σε μια λέξη χαρακτηρίζεται από τη γραμματοσειρά, το μέγεθος, το χρώμα, τη θέση του (π.χ. σε εκθετική μορφή: x2), κ.ά. Η παράγραφος χαρακτηρίζεται από το αριστερό και δεξιό περιθώριο, την απόσταση μεταξύ των γραμμών, τη στοίχιση, τους στηλοθέτες, τη γλώσσα (ώστε να μπορεί το Word να εξετάζει την ορθογραφία), κ.ά.

Παραδείγματα μορφοποίησης χαρακτήρων:

Χαρακτήρες με διαφορετική μορφοποίηση
Παραδείγματα μορφοποίησης παραγράφων:

Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη. Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη. Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη.

Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη. Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη. Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη. Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη.

Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη. Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη. Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη.

Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη. Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη. Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη. Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη.

1. Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη.

2. Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη.

3. Αυτή η παράγραφος είναι μορφοποιημένη.

Μορφοποίηση παραγράφων: Προσοχή!

Οι πληροφορίες της μορφοποίησης των παραγράφων αποθηκεύονται μαζί με την κάθε παράγραφο. Το Word συμπεριφέρεται σαν οι πληροφορίες αυτές να εσωκλείονται μέσα στο σημάδι [image: image2.png]


 που ακολουθεί την παράγραφο. Έτσι, αν αντιγράψουμε το σημάδι από μια παράγραφο και το επικολλήσουμε σε άλλη, η παράγραφος αυτή θα λάβει τη μορφοποίηση της προηγουμένης. Εάν, όμως, είμαστε στο τέλος μιας παραγράφου και διαγράψουμε το σημάδι της παραγράφου, τότε η επόμενη παράγραφος θα ενωθεί με αυτήν και το σύνολο θα διατηρήσει τη μορφοποίηση της αρχικής παραγράφου (δοκιμάστε το).

Στυλ

Το στυλ είναι ένα σύνολο στοιχείων μορφοποίησης. Με το Word μπορούμε να ομαδοποιήσουμε της ρυθμίσεις μορφοποίησης που προτιμάμε, να τις “πακετάρουμε”, και να τις εφαρμόζουμε πλέον ως ομάδα. Η δυνατότητα αυτή απλοποιεί την εφαρμογή ομοιομορφίας στο κείμενο και επιτρέπει την ταχεία αλλαγή της μορφοποίησης όλου του κειμένου.

Φανταστείτε ότι γράφετε μια διδακτορική διατριβή που αποτελείται από 200 σελίδες. Η διατριβή έχει πολλούς πίνακες, εικόνες, λεζάντες εικόνων, βιβλιογραφικές παραπομπές, επικεφαλίδες κεφαλαίων, πίνακα περιεχομένων, ευρετήριο, κ.ά. Κάθε ένα από αυτά τα στοιχεία έχει μια συγκεκριμένη μορφοποίηση. Κατά τη συγγραφή της διατριβής θα πρέπει να προσέχετε ώστε κάθε νέο στοιχείο να έχει την ίδια μορφοποίηση με τα αντίστοιχα προηγούμενα, π.χ. μια νέα επικεφαλίδα θα πρέπει να έχει το ίδιο μέγεθος γραμμάτων, την ίδια γραμματοσειρά, το ίδιο αριστερό περιθώριο, κλπ. με τις προηγούμενες. Αυτό απαιτεί συνεχή έλεγχο και ρύθμιση των παραμέτρων μορφοποίησης. Επίσης, αν αποφασίσετε να αλλάξετε τη μορφοποίηση των επικεφαλίδων, θα πρέπει να ανατρέξετε σε όλο το κείμενο και να αλλάξετε κάθε μία χωριστά.

Με τη σωστή εφαρμογή των στυλ, όλα αυτά αποφεύγονται. Στην αρχή δημιουργίας του κειμένου (ή και αργότερα) ορίζετε τα στυλ που θα σας χρειαστούν. Π.χ. ορίζετε ένα στυλ για το κείμενο, ένα στυλ για τις επικεφαλίδες των κεφαλαίων, ένα στυλ για τις λεζάντες των εικόνων, κ.ο.κ. Όταν θέλετε μια καινούργια επικεφαλίδα, απλώς ορίζετε ότι αυτή θα έχει το στυλ των επικεφαλίδων. Το Word τη μορφοποιεί σύμφωνα με τον ορισμό του συγκεκριμένου στυλ. Δεν είναι απαραίτητο να θυμάστε τις ακριβείς ρυθμίσεις και να τις εφαρμόσετε μία-μία. Αν, αργότερα, αποφασίσετε οι επικεφαλίδες να έχουν διαφορετική μορφοποίηση, απλώς αλλάζετε τον ορισμό του στυλ, και όλες οι επικεφαλίδες θα αλλάξουν μορφοποίηση αυτόματα. Προσπαθήστε να αξιοποιείτε τις λειτουργίες αυτές όσο το δυνατόν περισσότερο με σωστό προγραμματισμό και οργάνωση. Παρατηρείστε και μελετήστε την εφαρμογή των στυλ στο παρόν κείμενο.

Βασικές λειτουργίες

Εισαγωγή κειμένου

Το κείμενο εισάγεται εκεί που αναβοσβήνει ο δείκτης. Αν θέλετε να εισάγετε κείμενο αλλού, μετακινείστε το δείκτη με τα πλήκτρα βέλη ή κάντε κλικ με το ποντίκι στην επιθυμητή θέση.

Γενικά:

Μην χρησιμοποιείται διπλά διαστήματα μεταξύ λέξεων. Βεβαιωθείτε ότι το εικονίδιο [image: image3.png]


 είναι ενεργό, ώστε να εμφανίζονται τα διαστήματα με τη μορφή κουκίδων και να μπορείτε να ελέγχετε αν τυχόν κάποιο είναι διπλό  όπως  έχει  γίνει  εδώ.

Χρησιμοποιούμε διάστημα μετά από σημείο στίξης και όχι πριν. Έτσι, το κόμμα δεν διαχωρίζεται από την προηγούμενη λέξη, αλλά από την επόμενη. Ομοίως για την τελεία. Η παρένθεση (δεν διαχωρίζεται από τις εσωτερικές λέξεις) αλλά από τις εξωτερικές. Προσέξτε να μην αφήνετε διάστημα στο τέλος της παραγράφου, όπως εδώ. 

Δεν χρησιμοποιούμε διαστήματα για να δημιουργήσουμε εσοχή στην πρώτη γραμμή μιας παραγράφου. Χρησιμοποιούμε τους δείκτες εσοχών (βλ. παρακάτω), όπως έχει γίνει στην παράγραφο αυτή.

Η εσοχή μπορεί να είναι αντίστροφη, ώστε η πρώτη γραμμή να είναι αριστερά της υπόλοιπης παραγράφου, όπως έχει γίνει σε αυτή την παράγραφο. Επίσης, σε περίπτωση που θέλουμε μεγαλύτερο διάστημα μεταξύ των γραμμών της παραγράφου, μπορούμε να το θέσουμε σε 1.5 ή 2 (διπλό). Ενδιάμεσες τιμές είναι επίσης δυνατές, π.χ. 1.3, όπως έχει γίνει στην παρούσα παράγραφο.

Αλλαγή γραμμής, παραγράφου και σελίδας

Σε αντίθεση με τις μηχανικές γραφομηχανές, στους επεξεργαστές κειμένου δεν καθορίζουμε εμείς την αλλαγή της γραμμής, αλλά το πρόγραμμα, το οποίο μετακινείται στην επόμενη γραμμή αυτόματα, ανάλογα με τα περιθώρια της σελίδας, το μέγεθος των γραμμάτων, κ.ά. Σε περίπτωση που θέλουμε να αλλάξουμε ‘γραμμή’ σε συγκεκριμένο σημείο, τότε χρησιμοποιούμε το συνδυασμό Shift – Enter, όπως έχει γίνει εδώ:
Παρατηρείστε (από την περιοχή των στυλ) ότι βρισκόμαστε ακόμη στην ίδια παράγραφο. Για αλλαγή παραγράφου χρησιμοποιούμε το Enter σκέτο, όπως εδώ:

Μη χρησιμοποιείτε πολλαπλά διαστήματα για να εξαναγκάσετε αλλαγή γραμμής, όπως εδώ,                                                                                                                         γιατί προδίδει άγνοια και αποτυγχάνει συχνά, καθώς εξαρτάται από το μέγεθος των γραμμάτων, τα περιθώρια, κ.ά.

Ομοίως με την αλλαγή γραμμής, η αλλαγή σελίδας υπολογίζεται αυτόματα. Αν θέλουμε να ξεκινήσουμε μια καινούργια σελίδα, τότε χρησιμοποιούμε τον συνδυασμό Ctrl – Enter ή επιλέγουμε Εισαγωγή - Αλλαγή… - Αλλαγή Σελίδας. Μη χρησιμοποιείτε πολλαπλές αλλαγές παραγράφων για να εξαναγκάσετε αλλαγή σελίδας!

Αλλαγή γλώσσας

Πιέστε το αριστερό Alt, και όση ώρα είναι πιεσμένο, πατήστε το αριστερό Shift. Μπορείτε, επίσης, να κάνετε κλικ πάνω στο εικονίδιο της γλώσσας στη μπάρα εργασίας.

Μορφοποίηση

Η βασική αρχή είναι: πρώτα επιλέγουμε και μετά μορφοποιούμε. Για να επιλέξουμε τμήμα του κειμένου, σύρουμε το ποντίκι πάνω στο τμήμα που επιθυμούμε. Το χρώμα του επιλεγμένου κειμένου αντιστρέφεται (μαύρο φόντο, άσπρα γράμματα). Για επιλογή μιας λέξης κάνουμε διπλό κλικ. Για επιλογή όλης της παραγράφου κάνουμε τριπλό κλικ, ή μονό κλικ από την περιοχή των στυλ (όπου ο δείκτης του ποντικιού δείχνει προς τα δεξιά). Αφού έχουμε επιλέξει, μπορούμε να εφαρμόσουμε κάποιο στοιχείο μορφοποίησης, είτε από το μενού, είτε από τις μπάρες των εργαλείων. Σε περίπτωση λάθος υπάρχει πάντα η επιλογή της αναίρεσης.

Μορφοποίηση σελίδων

Επιλέξτε Αρχείο-Διαμόρφωση σελίδας.

Μορφοποίηση εσοχών παραγράφων

Επιλέξτε την παράγραφο και μετακινείστε τους δείκτες των εσοχών που βρίσκονται στον χάρακα:

[image: image4.png]



Στην εικόνα διακρίνονται δύο δείκτες. Ο άνω δείκτης καθορίζει την εσοχή της πρώτης γραμμής και ο κάτω δείκτης την εσοχή της υπόλοιπης παραγράφου. Μπορείτε να τους μετακινήσετε μαζί, σύροντας με το ποντίκι από την ορθογώνια περιοχή του κάτω δείκτη.

Χρήσιμες Μορφοποιήσεις

Παράγραφος: Διάστημα πριν και μετά

Αντί να χρησιμοποιείτε μια κενή παράγραφο για να δώσετε ‘αέρα’ μεταξύ παραγράφων, ορίστε ένα διάστημα πριν ή μετά από την παράγραφό σας. Έτσι, αν θέλετε μια επικεφαλίδα να ξεχωρίζει από το κείμενο που προηγείται, ορίστε το στυλ της, ώστε να έχει διάστημα 12 ή 18 σημείων πριν. Αν θέλετε η επικεφαλίδα να αρχίζει πάντα σε καινούργια σελίδα, μπορείτε και αυτό να το ορίσετε στο στυλ της παραγράφου.

Παράγραφος: στηλοθέτες

Μη χρησιμοποιείτε πολλαπλά διαστήματα για να ευθυγραμμίσετε λέξεις, όπως έχει γίνει εδώ:

Λάθος στοίχιση              χωρίς στηλοθέτες                5.6                     70

δύσκολη                         χωρίς ακρίβεια                  67.8                     80

και επιρρεπής

    σε μεταβολές 

6.3

  85

χρειάζεται συνεχώς προσαρμογές

Χρησιμοποιείστε στηλοθέτες, όπως γίνεται στις παρακάτω παραγράφους. Τοποθετήστε το δείκτη του κειμένου με το ποντίκι σε μια από αυτές και θα δείτε τους στηλοθέτες στο χάρακα:
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Σωστή στοίχιση
με στηλοθέτες
5.6
70

εύκολη
ακριβής
67.8
8000

μόνο ένα tab
μεταξύ των στηλών
2.56
568.234

χωρίς διαστήματα
(space)

προσέξτε ότι ο ένας

στηλοθέτης έχει στοίχιση

στην υποδιαστολή:

4.678

και ο τελευταίος
έχει δεξιά στοίχιση

δεξιά στοίχιση

Επειδή όλες οι παράγραφοι έχουν τους στηλοθέτες στο ίδιο σημείο, οι στήλες είναι ευθυγραμμισμένες. Αντί πολλαπλών διαστημάτων, χρησιμοποιούμε το πλήκτρο Tab για να κινηθούμε στον επόμενο στηλοθέτη. Αν δεν έχουν οριστεί στηλοθέτες, το Tab μετακινεί το σημείο πληκτρολόγησης σε προκαθορισμένες θέσεις που απέχουν ίση απόσταση μεταξύ τους, όπως εδώ:
1
2
3
4
5.

Για να αλλάξετε τη θέση των στηλοθετών, σύρετέ τους στο χάρακα με το ποντίκι. Για να τους διαγράψετε, σύρετέ τους εκτός του χάρακα. Για να προσθέσετε νέον, κάντε κλικ πάνω στον χάρακα. Θυμηθείτε ότι όλα τα παραπάνω πρέπει να γίνουν αφού πρώτα επιλεγεί η παράγραφος.

Ορισμός στυλ

Χρησιμοποιείστε το εικονίδιο [image: image6.png]


 για να ορίσετε τα στυλ.

Εναλλακτικά, επιλέξτε μια παράγραφο που έχει το στυλ το οποίο θέλετε να τροποποιήσετε, εφαρμόστε την επιθυμητή μορφοποίηση, και επιλέξτε το ίδιο στυλ στη γραμμή εργαλείων. Το Word θα σας ρωτήσει αν θέλετε να ενημερωθεί το στυλ ώστε να αποθηκευθούν οι αλλαγές βάσει της μορφοποίησης της παραγράφου. Απαντήστε ναι. Η λειτουργία αυτή είναι ενεργή μόνο αν έχετε επιλέξει Προτροπή για ενημέρωση στυλ, όπως αναφέρθηκε παραπάνω.

Προβολές

Οι προβολές καθορίζουν την εμφάνιση του κειμένου στην οθόνη. Η ‘κανονική προβολή’ εμφανίζει την περιοχή των στυλ και αυτό διευκολύνει τη μορφοποίηση του κειμένου. Η ‘προβολή διάταξης εκτύπωσης’ δείχνει το κείμενο όπως θα εκτυπωθεί και επιτρέπει τη σωστή τοποθέτηση άλλων στοιχείων, όπως οι εικόνες.

Πίνακες

Χρησιμοποιείστε το εικονίδιο [image: image7.bmp] για τη δημιουργία πινάκων. Το μενού Πίνακας έχει όλες τις εντολές για τη μορφοποίηση πινάκων.

Χρήσιμη εντολή είναι η μετατροπή κειμένου σε πίνακα. Π.χ., το παρακάτω κείμενο μετατράπηκε αυτόματα στον πίνακα που το ακολουθεί, με την εντολή αυτή:

Ημέρα
Προσέλευση
Ώρες

Δευτέρα
8
6

Τρίτη
5
4

Τετάρτη
9
6

Πέμπτη
12
7

	Ημέρα
	Προσέλευση
	Ώρες

	Δευτέρα
	8
	6

	Τρίτη
	5
	4

	Τετάρτη
	9
	6

	Πέμπτη
	12
	7


Άλλες χρήσεις πινάκων

Οι πίνακες είναι χρήσιμοι γιατί βοηθούν στη στοίχιση λέξεων, παραγράφων και εικόνων. Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε πίνακες σε περιπτώσεις που ίσως δεν θα το σκεφτόσασταν, όπως:

· Δημιουργία δύο ή περισσοτέρων στηλών, π.χ. για έγγραφο αίτησης.

· Στοίχιση παραγράφων σε έγγραφο βιογραφικών στοιχείων.

Σε τέτοιες περιπτώσεις κρύβουμε το περίγραμμα. Στο παρακάτω παράδειγμα, η στοίχιση αυτή θα ήταν πολύ δύσκολη χωρίς τη χρήση του πίνακα:

Βιογραφικό Σημείωμα

	Ημερομηνία
	Πτυχίο
	Σημειώσεις

	20/6/2000
	Πτυχίο Οδοντιατρικής Σχολής Πανεπιστημίου Αθηνών.
	Βαθμός Λίαν Καλώς.

	23/9/2002
	Πτυχίο Κλινικής Εξειδίκευσης στην Ακίνητη Προσθετική.
	Θεραπεία 125 ασθενών με τοποθέτηση 254 στεφανών και 64 γεφυρών. Τοποθετήθηκαν επίσης 5 εμφυτεύματα.

	23/9/2002-σήμερα
	Άσκηση σε ιδιωτικό ιατρείο.
	


Εισαγωγή και μορφοποίηση εικόνων

Εισαγωγή εικόνων από αρχείο
Το Word μπορεί να εισάγει εικόνες από πολλά είδη αρχείων. Προτιμήστε αρχεία τύπου JPEG, λόγω του μικρού τους μεγέθους.

Εισαγωγή με επικόλληση

Εάν έχετε την εικόνα σας ανοιγμένη σε ένα πρόγραμμα επεξεργασίας εικόνας (π.χ. Photoshop) και θέλετε να την ενσωματώσετε σε ένα αρχείο κειμένου, μην αντιγράψετε – επικολλήσετε (Copy – Paste)! Αυτό έχει ως αποτέλεσμα να επικολληθεί η εικόνα με τη μορφή αντικειμένου (object), το οποίο περιλαμβάνει, εκτός από την ίδια την εικόνα, και πολλές πληροφορίες σχετικά με την πηγή από όπου προήλθε η εικόνα. Προτιμότερο είναι να κάνετε ειδική επικόλληση (Paste Special) και να επιλέξετε την επιλογή της Εικόνας τύπου Bitmap ή Device Independent Bitmap ή Picture. Η οικονομία χώρου στο τελικό μέγεθος του αρχείου σας είναι πολύ σημαντική.

Μορφοποίηση

Μέγεθος εικόνας

Ένα πολύ συχνό σφάλμα που παρατηρείται κατά τη χρήση εικόνων στο Word είναι δυσαναλογία μεταξύ του μεγέθους της εικόνας σε pixels και του μεγέθους σε cm, με το οποίο παρουσιάζεται η εικόνα στη σελίδα. Συνήθως, εισάγεται μια πολύ μεγάλη εικόνα (που έχει προκύψει από ψηφιακή φωτογραφική μηχανή ή σάρωση), η οποία εκτυπώνεται σε μικρό μέγεθος, με αποτέλεσμα την αύξηση του μεγέθους του αρχείου χωρίς αντίστοιχο όφελος σε ποιότητα ή λεπτομέρεια της εικόνας. Προσοχή: όταν μικραίνουμε την εικόνα μέσα στο Word, μικραίνει απλώς το μέγεθος με το οποίο αυτή εμφανίζεται, ενώ διατηρείται στο πλήρες αρχικό της μέγεθος μέσα στο αρχείο. Το Word XP έχει τη δυνατότητα να βελτιστοποιεί το μέγεθος των εικόνων (σε pixels), ώστε να υπάρχει αντιστοίχιση μεταξύ ‘εσωτερικού’ μεγέθους και τελικής ποιότητας. Η διαδικασία είναι η εξής:

· Επιλέξτε μια οποιαδήποτε εικόνα του κειμένου.

· Από το μενού επιλέξτε Μορφοποίηση - Εικόνα (Format - Picture).

· Από το παράθυρο που θα εμφανιστεί επιλέξτε Συμπίεση (Compress…).

· Στο νέο παράθυρο επιλογών επιλέξτε την εφαρμογή συμπίεσης για όλες τις εικόνες της παρουσίασης, σε ανάλυση για Web ή Εκτύπωση, όπως δείχνει η παρακάτω εικόνα:
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Εάν έχετε προηγούμενη έκδοση του Word, τότε η μόνη λύση είναι να υπολογίσετε το μέγεθος της εικόνας σε pixels και να τροποποιήσετε την ανάλυσή της πριν την εισαγωγή της στο Word. Πρώτα υπολογίστε ποιο θα είναι το τελικό μέγεθος της εικόνας στη σελίδα σε cm. Μετά, μετατρέψτε το μέγεθος αυτό σε ίντσες και πολλαπλασιάστε επί 200 ή 300 για ποιότητα εκτύπωσης ή επί 100 για εμφάνιση στην οθόνη.
Θέση εικόνας
[image: image1.png]


Το Word επιτρέπει την τοποθέτηση των εικόνων με πολλών ειδών διατάξεις μέσα στο κείμενο. Η απλούστερη διάταξη είναι σε σειρά με το κείμενο, όπως εδώ:[image: image9.png]


. Άλλες χρήσιμες διατάξεις είναι η ελεύθερη τοποθέτηση με το κείμενο να αναδιπλώνεται γύρω από την εικόνα, ή με το κείμενο να επικαλύπτει την εικόνα. Παραδείγματα φαίνονται στην παράγραφο αυτή. Σε περίπτωση που η εικόνα είναι ελεύθερη ως προς τη θέση της στη σελίδα, το Word την συνδέει λογικά με μια παράγραφο του κειμένου. Η σύνδεση αυτή σημειώνεται με μια άγκυρα, η οποία εμφανίζεται όταν επιλέξουμε την εικόνα (η εικόνα μπορεί να επιλεγεί με τη χρήση του εργαλείου επιλογής αντικειμένων, που βρίσκεται στη μπάρα εργαλείων Σχεδίασης). Επιλέξτε με το ποντίκι την εικόνα για να δείτε την άγκυρα. Μπορούμε να μετακινήσουμε την άγκυρα σε άλλη παράγραφο.

Παρατηρείστε ότι η εικόνα, που έχει τοποθετηθεί πίσω από το κείμενο της προηγουμένης παραγράφου, είναι πιο αχνή από τις άλλες. Ρυθμίσεις της φωτεινότητας και αντίθεσης μπορούμε να εφαρμόσουμε από την μπάρα εργαλείων Εικόνας ή από το μενού μορφοποίησης. Πάντως, τέτοιες ρυθμίσεις προτείνεται να γίνονται προηγουμένως από προγράμματα επεξεργασίας εικόνων.
Αυτόματα πεδία

Τα πεδία είναι ειδικές περιοχές του κειμένου που συμπληρώνονται από το Word. Παραδείγματα πεδίων:

Αυτόματη ημερομηνία
Με την εντολή Εισαγωγή – Ημερομηνία και ώρα: Σάββατο, 3 Οκτωβρίου 2015
Παραπομπή

Χρησιμοποιείστε την εντολή Εισαγωγή – Αναφορά – Παραπομπή.

Παραπομπή προς κάποια επικεφαλίδα, π.χ. Αυτόματα πεδία
Παραπομπή προς κάποια αριθμημένη παράγραφο, που μπορεί να είναι βιβλιογραφική παραπομπή. Π.χ., οι Marx et al1 αναφέρουν...

1. Marx G, Marx H. A night at the opera. Am J Cinema 1945;22:223-256

Τα αυτόματα πεδία χρειάζονται μερικές φορές ανανέωση, ώστε να ακολουθούν τυχόν αλλαγές στο κείμενο. Για ανανέωση κάποιου πεδίου, επιλέξτε το και πατήστε το πλήκτρο F9. Για ανανέωση όλων των πεδίων, επιλέξτε όλο το κείμενο με την εντολή Επεξεργασία – Επιλογή όλων και πατήστε το F9.

Πίνακας περιεχομένων

Ορισμένα στυλ μπορούν να χρησιμοποιηθούν για τη δημιουργία πίνακα περιεχομένων. Το Word μπορεί να συλλέξει όλες τις επικεφαλίδες που χρησιμοποιούν τα στυλ Επικεφαλίδα 1, Επικεφαλίδα 2, κ.ο.κ. και να δημιουργήσει αυτόματα πίνακα περιεχομένων. Ο παρακάτω πίνακας δημιουργήθηκε με τις εντολές Εισαγωγή – Αναφορά – Ευρετήρια και πίνακες – Πίνακας περιεχομένων. Παρατηρήστε ότι ο πίνακας είναι αυτόματο πεδίο. Χρησιμοποιώντας το συνδυασμό Ctrl - click πάνω σε κάποια εγγραφή του πίνακα, το Word μας μεταφέρει άμεσα στο αντίστοιχο τμήμα του κειμένου (δοκιμάστε το).
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