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2. ΕΙΣΑΓΩΓΗ

Στόχος αυτού του κειμένου δεν είναι να σας μάθει το σύνολο των πραγμάτων που μπορεί να έχει ένας κειμενογράφος. Άλλωστε αρκετά από αυτά οι περισσότεροι τα γνωρίζετε καλά και υπάρχει πλήθος βιβλίων που μπορούν να σας βοηθήσουν είτε στα Αγγλικά είτε στα Ελληνικά. Τα αναφερόμενα εδώ αναφέρονται σε ελληνικό word 2000, επομένως κάποιες παραλλαγές ενδέχεται να υπάρχουν στην έκδοση του κειμενογράφου που χρησιμοποιείτε.

Στόχος αυτού του κειμένου είναι να σας ευαισθητοποιήσει σε κάποια tricks που είναι διαθέσιμα για να γίνεται η ζωή μας ευκολότερη χρησιμοποιώντας το συγκεκριμένο πρόγραμμα και είναι αποτέλεσμα της εμπειρίας και των πολλών σελίδων που έχουν γραφεί με τη βοήθεια του συγκεκριμένου προγράμματος. Μπορείτε αν σας αρέσει να χρησιμοποιήσετε το κείμενο αυτό και ως template για δικά σας μελλοντικά κείμενα.

3. Menu Αρχειο

Ιδιαίτερο ενδιαφέρον από αυτό το μενού είναι το κομμάτι το οποίο αναφέρεται στην προεπισκόπηση σελίδας, τη διαμόρφωση σελίδας και την εκτύπωση σελίδας.

3.1 Διαμόρφωση Σελίδας

Πριν ξεκινήσουμε οποιοδήποτε έγγραφο είναι καλό να αναλογιστούμε τα περιθώρια και τις διαστάσεις της σελίδας που πρόκειται να χρησιμοποιήσουμε. Σε κάποιες περιπτώσεις αυτά μπορεί να είναι προκαθορισμένα από την εφαρμογή την οποία μπορεί να χρειαστούμε.

Έτσι μπορούμε να ορίσουμε είτε σε όλο το κείμενο είτε ανά ενότητα τα περιθώρια πάνω-κάτω δεξιά ή αριστερά αλλά και την απόσταση της κεφαλίδας και του υποσέλιδου από τα άκρα της σελίδας. Αν πρόκειται να γράψουμε μεγάλου μήκους κείμενο θα πρέπει να γνωρίζουμε ότι τότε θα απαιτηθεί και λίγο μεγαλύτερο περιθώριο στα άκρα της σελίδας για τη βιβλιοδεσία.

Αν έχουμε κάποιον μεγάλο πίνακα σε πλάτος –πολλές στήλες- μας βοηθάει η διαμόρφωση της σελίδας σε οριζόντιο και όχι κατακόρυφο, όπως συνήθως προσανατολισμό της σελίδας.

Μπορεί κανείς να αλλάξει το κείμενο στην κορυφή της σελίδας μεταξύ μονών και ζυγών σελίδων από το ίδιο μενού.

3.2 Προεπισκόπηση εκτύπωσης

Είναι πολύ χρήσιμη για να δείτε πως εμφανίζονται κάποια γραφικά ειδικά ώστε να αποφύγετε εκτυπώσεις οι οποίες τελικά δεν είναι όπως θα θέλατε. Έχετε τη δυνατότητα να ελέγξετε ταυτόχρονα περισσότερες από μία σελίδες ανά εμφάνιση

3.3 Μενού εκτύπωση

Αν και υπάρχει συντόμευση στη γραμμή εργαλείων αυτή χρησιμοποιεί τις default τιμές του εκτυπωτή σας. Από το μενού εκτύπωση μπορείτε να επιτύχετε τα παρακάτω

1. Να χρησιμοποιήσετε άλλον εκτυπωτή

2. Να εκτυπώσετε τις περιοχές που επιθυμείτε αντί όλο το κείμενο.

3. Να μεταβάλλετε την ποιότητα της εκτύπωσης προς το καλύτερο (για πολύ επίσημα έγγραφα) ή προς το πρόχειρο (για καθημερινές εργασίες)

4. Να διαλέξετε αν θέλετε ασπρόμαυρη εκτύπωση για την περίπτωση των έγχρωμων εκτυπωτών

5. Έχετε τη δυνατότητα να εκτυπώσετε περισσότερες σελίδες ανά φύλλο εργασίας, ιδιαίτερα χρήσιμο για πρόχειρες και οικονομικές εκτυπώσεις

6. Έχετε τη δυνατότητα για εκτύπωση και στις 2 πλευρές τις σελίδας. Κάποιοι εκτυπωτές το υποστηρίζουν άμεσα αυτό χωρίς παρέμβαση αλλαγής φοράς φύλλων. Σε κάθε περίπτωση μάθετε τις σχετικές ικανότητες του εκτυπωτή σας.

4. Μενου επεξεργασια

Πέρα από τη δυνατότητα αποκοπής/ αντιγραφής/ επικόλλησης που θεωρούνται γνωστά, από αυτό το μενού μπορείτε:

1. Να βρείτε κάποια λέξη ή λέξεις αν υπάρχει στο κείμενο (Εύρεση)
2. Να αντικαταστήσετε κάποια λέξη με κάποια άλλη (Αντικατάσταση). Πολύ χρήσιμη είναι η δυνατότητα αυτή για την εύρεση συστηματικών ή τυπογραφικών λαθών ή έστω κάποιας φόρμας. Ένα τέτοιo συστηματικό σφάλμα που μπορεί να διορθωθεί είναι η πληκτρολόγηση δύο κενών αντί ενός. Προκειμένου να μην καθυστερείτε μπορείτε με το μενού αντικατάσταση να πληκτρολογήσετε δύο κενά (space) και να τα αντικαταστήσετε με ένα .

3. Να μεταβείτε σε διαφορετικές περιοχές του εγγράφου. Αν κάποιος σας ζητήσει να πάτε στη σελίδα x με το μενού μετάβαση (ctrl-G) μπορείτε να μεταβείτε γρήγορα. Ιδιαίτερα χρήσιμο σε μεγάλα έγγραφα.

Επίσης η δυνατότητα «ειδική Επικόλληση» σας βοηθάει να διατηρείτε το στυλ που έχετε αν πρόκειται να εισάγετε κείμενο από άλλον χρήστη με διαφορετική γραμματοσειρά χωρίς να αλλάξετε τη δική σας και χωρίς να ξανακάνετε μορφοποίηση. Επίσης σας βοηθάει να εισάγετε εξωτερικά αντικείμενα ως εικόνες και να μειώσετε τη μνήμη που απαιτείται. Όπως μας παρουσίαζει ο ΠΙΝΑΚΑΡΑ 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ΠΙΝΑΚΑΡΑ 1 Αποτελέσματα εξετάσεων

5. Μενού Προβολή

5.1 Δυνατότητα Γραμμών εργαλείων

Πολλά από τα μενού που υπάρχουν στο office, υπάρχουν και σε συντομεύσεις με γραμμές εργαλείων. Ανάλογα με το τι θέλετε να γράψετε επιλέξτε ποιες εμφανίζονται και ποιες όχι. Συνίσταται να έχετε πάντως όσες χρειάζεστε και όχι παραπάνω για να είστε πιο ευέλικτοι. Καλό είναι επίσης να μην είναι πολύ κοντά η μία με την άλλη, μοιράστε τις στην πάνω και κάτω μεριά της οθόνης. Αν για παράδειγμα έχετε πολλούς πίνακες εισάγετε τη γραμμή εργαλείων πινάκων, αν έχετε πολλούς εκθέτες και δείκτες τότε φροντίστε να έχετε το συναφές κουμπί για να μην πηγαίνετε για αλλαγή σε εκθέτη ή δείκτη από το μενού «γραμματοσειρά»

5.2 Χάρτης εγγράφου

Είναι χρήσιμος όταν έχετε ένα μεγάλου μήκους και με πολλές υπο-ενότητες κείμενο γιατί μπορείτε να μεταβείτε άμεσα σε μία περιοχή που είναι σε διαφορετικό και ίσως μακρινό σημείο του κειμένου, ειδικά αν έχετε ορίσει επικεφαλίδες

5.3 Διάφορες προβολές του ίδιου κειμένου

Συνήθως εργαζόμαστε στην προβολή «Διάταξη Εκτύπωσης», όμως υπάρχουν περιπτώσεις που οι λοιπές προβολές μπορεί να είναι χρήσιμες

5.3.1 Προβολή Διάρθρωσης

Με αυτήν μπορούμε να δούμε τα επίπεδα του κειμένου-αν τα έχουμε ορίσει με επικεφαλίδες- και επομένως συνοπτικά τα κεφάλαια/ ενότητες που αποτελούν το κείμενο. Επίσης μπορούμε

1. Να αλλάξουμε πολύ γρήγορα τη σειρά ενοτήτων με 1 κίνηση (απλή μεταφορά της παραγράφου)

2. Να μετατρέψουμε ένα κεφάλαιο σε υπό-ενότητα και το αντίστροφο με μία κίνηση (Υποβιβασμός/ προβιβασμός)

3. Να αλλάξουμε τη σειρά παραγράφων ολόκληρων, απλά κλικάροντας στο δείκτη πριν την παράγραφο. Έτσι μπορούμε να αλλάξουμε μία παράγραφο και να την τοποθετήσουμε πριν από μία άλλη.

4. Να αλλάξουμε τη θέση ενός αντικειμένου σε μία αριθμημένη λίστα

5. Να αλλάξουμε τη σειρά γραμμών σε ένα πίνακα (όμοια με την παράγραφο) χωρίς να χρειάζεται εκ νέου εισαγωγή γραμμών, αντιγραφή κτλ

6. Να εισάγουμε ολόκληρο κεφάλαιο από άλλο δικό μας ή ξένο έγγραφο.

Σε κάθε περίπτωση τέτοιες αλλαγές ειδικά αν εμπεριέχουν αρίθμηση με αυτόματο τρόπο θα πρέπει να συνοδεύονται από ενημέρωση πεδίων, ώστε να επιτύχουμε αντιστοιχία μεταφοράς.

5.3.2 Προβολή κανονική

Μας βοηθάει να εντοπίζουμε περιπτώσεις όπου το κείμενο ή εικόνες έχουν ξεφύγει από τα όρια εκτύπωσης ή και να αλλάζουμε κείμενα σε γειτονικές περιοχές που διαχωρίζονται από αλλαγή σελίδας. Είναι δυνατό να δούμε και τις αλλαγές σελίδας,. ενότητας κτλ. Είναι αρκετά χρήσιμη για κείμενα που δουλεύονται σε στήλες καθώς δίνουν κείμενο που μπορεί να είναι στη βάση μίας στήλης και να συνεχίζει στην αρχή της επόμενης στήλης. Επίσης είναι η μόνη για ειδικές εργασίες όπως μορφοποίηση υποσημειώσεων κτλ

6. Μενου εισαγωγη

6.1 Υπο-μενού αλλαγή

Με αυτό το μενού μπορείτε να αλλάξετε σελίδα/ενότητα/στήλη στο κείμενο σας και τη μορφοποίησή του

6.1.1 Αλλαγή στήλης

Χρησιμοποιείται σε έγγραφα μορφοποιημένα σε στήλες και συμβάλλει ώστε αν θέλουμε κάποιο περιεχόμενο να μην περιέχεται σε δύο στήλες (π.χ γραμμές πίνακα) αν είναι ομαδοποιημένο χωρίς να πατάμε διαδοχικά enter.

6.1.2 Αλλαγή σελίδας

Είναι πολύ χρήσιμη όταν θέλουμε κάποια σημεία του κειμένου να είναι ομαδοποιημένα σε μία σελίδα, η όταν θέλουμε η αρχή κάποιας ενότητας να είναι σε συγκεκριμένο σημείο-επόμενη σελίδα. Με αυτόν τον τρόπο δεν πατάμε συνεχώς enter. Επίσης αποφεύγουμε να χαλάσει η μορφοποίηση του κειμένου από εκείνο το σημείο και μετά από τυχόν αλλαγές παραπάνω.

6.1.3 Αλλαγή ενότητας

Είναι πολύ χρήσιμη όταν θέλουμε

1. Να αλλάξουμε τοπικά τη διαμόρφωση σελίδας και ειδικά τον προσαντολισμό του κειμένου-π.χ έναν μεγάλο πίνακα σε διαμόρφωση οριζόντια ενώ το κείμενο είναι κατακόρυφο

2. Να περάσουμε από μονό-στηλο σε δί-στηλο και αντίστροφα

3. Να μεταβάλλουμε την κεφαλίδα και υπό-σέλιδο ώστε να είναι διαφορετική ανά ενότητα

Η αλλαγή αυτή μπορεί να είναι είτε συνεχόμενη, αν θέλουμε ν εμφανίζεται στην ίδια σελίδα με διαφορετική μορφοποίηση π.χ. στηλών ή σε άλλη σελίδα, αν θέλουμε διαφορετικό προσανατολισμό κειμένου.

6.2 Υπο μενού Σχόλιο

Είναι πολύ χρήσιμο όταν χειρίζεστε ένα κείμενο σε συνεργασία με κάποιο συνάδελφό σας. Μπορείτε να επισημάνετε κάποια σημεία προσοχής/ αλλαγής, να εκτυπώσετε μόνο τα σχόλια σας και να μην επιβαρύνετε το κείμενο αλλά και να μην το ξεχάσετε εντός του εκτυπωμένου κειμένου με τυχόν απρόβλεπτες συνέπειες. 

6.3 Υπο-μενού Λεζάντα

Εκτός από τις τυποποιημένες λεζάντες, εικόνα τάδε, πίνακας δείνα κτλ, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε και να ορίσετε δικές σας λεζάντες σε όποια γλώσσα επιθυμείτε και για όποιο τύπο αντικειμένου θέλετε. Μπορείτε επίσης να ορίσετε τη μορφή της αρίθμησης ώστε να λαμβάνει ή όχι τον αριθμό κεφαλαίου υπ’ όψιν.

6.4 Υπο-μενού υποσημείωση/ σημείωση τέλους

Αυτό το μενού είναι εξαιρετικά χρήσιμο σε βιβλιογραφία και σε νομικά κείμενα. Με τη σημείωση τέλους μπορείτε να εισάγετε βιβλιογραφία ως σύνδεσμο και να μην ανησυχείτε για την αρίθμησή της, αναλαμβάνεται αυτόματα από το πρόγραμμα. Η διαφορά τους είναι ότι η υποσημείωση τοποθετείτε στο τέλος της σελίδας, ενώ η σημείωση τέλους στο τέλος του κειμένου.

6.5 Υπο μενού Παραπομπή

Χρησιμοποιείται για να αναφερθούμε σε κάποιο σταθερό τμήμα του εγγράφου, π.χ κεφάλαιο y, εικόνα x κτλ. Γιατί όμως να το προτιμήσουμε αντί να το γράψουμε ολογράφως; Ο λόγος είναι ότι η έτσι όπου και να μετακινηθεί στη συνέχεια το κεφάλαιο τη θέση της αναφοράς μπορούμε να τη διατηρήσουμε αρκεί να πραγματοποιούμε ενημέρωση πεδίων.

6.6 Υπο-μενού Σύμβολο

Ιδιαίτερα χρήσιμο αν δεν θέλουμε να χρησιμοποιήσουμε εξίσωση αλλά μόνο ένα μαθηματικό σύμβολο όπως ( ή το σύμβολο του trademark (.

6.7 Υπο-μενού Ευρετήρια και πίνακες

Κάθε επίσημο κείμενο διαθέτει ένα πίνακα περιεχομένων. Σε συνδυασμό με τις επικεφαλίδες, αν έχουν οριστεί σωστά από το υπο-μενού στυλ, μπορείτε πολύ γρήγορα να ανανεώσετε τον πίνακα περιεχομένων και όχι μόνο μπορείτε να φτιάξετε πίνακα εικόνων κτλ.

7. Μενου μορφη

Στα πολύ εισαγωγικά μαθήματα για κειμενογράφους σας δίνονται οι κατευθύνσεις για την αλλαγή της μορφοποίησης του κειμένου σας. Αυτά εδώ θεωρούνται γνωστά και ιδιαίτερη έμφαση θα δοθεί στις ικανότητες του υπο-μενού στυλ. Κατά τη γνώμη μου είναι το δεύτερο βήμα που πρέπει να ακολουθείτε (μετά τη διαμόρφωση σελίδας) πριν ξεκινήσετε να γράφετε οποιοδήποτε σχετικά μεγάλο κείμενο. Έτσι αποφεύγετε να κάνετε μορφοποιήσεις γενικώς και έχετε τη βοήθεια για πίνακες περιεχομένων κτλ.

7.1 Υπο-μενού στυλ

Από αυτό το μενού μπορείτε να μορφοποιήσετε τα στυλ που χρησιμοποιούνται ήδη στο κείμενο σας, είτε και να ορίσετε νέα. Είναι ιδιαίτερα απαραίτητο πριν ξεκινήσετε να γράφετε να έχετε ορίσει, τουλάχιστον, το στυλ «Βασικό» ή Normal Και το στυλ «Επικεφαλίδα 1» ή caption 1 ώστε να έχετε ομοιομορφία στο κείμενο και τουλάχιστον ένα επίπεδο περιεχομένων εύκολα έτοιμο. 

Κατά τη γνώμη μου μπορείτε να έχετε ορίσει στυλ για τα παρακάτω:

1. Βασικό κείμενο

2. Επικεφαλίδες

3. Λεζάντες

4. Περιεχόμενο και επικεφαλίδα πινάκων

5. Κείμενο σημειώσεων τέλους

6. Τρόπος γραφής κειμένου σε λίστες.

Τα παραπάνω χρησιμοποιούνται συχνά σε ένα κείμενο και γίνεται τόσο ευκολότερη η ζωή μας όσο μεγαλύτερο είναι το κείμενο χρησιμοποιώντας τέτοιες μορφοποιήσεις. Μπορούμε λοιπόν απευθείας να τροποποιήσουμε τη μορφοποίηση των παρακάτω:

7. Γραμματοσειρά (Μέγεθος, τύπο, έντονα πλάγια, τύπος υπογράμμισης κτλ)

8. Παράγραφος (Διάστιχο-απόσταση μεταξύ γραμμών-απόσταση πριν και μετά την παράγραφο-εσοχή και ειδική προεξοχή για την πρώτη γραμμή,στοίχιση)

9. Στηλοθέτες. Πόση απόσταση διανύεται με κάθε κτύπημα του tab.

10. Περίγραμμα: αν θέλουμε περίγραμμα γύρω από κείμενο-συνήθως δε χρησιμοποιείται

11. Γλώσσα: Για να μπορούμε να εφαρμόζουμε σωστά τον ορθογραφικό έλεγχο στη γλώσσα που επιμθυμούμε

12. Πλαίσιο: Αν χρησιμοποιείται το κείμενο μέσα σε πλαίσιο κειμένου.

13. Αρίθμηση: Ίσως είναι από τα πιο σημαντικά κομμάτια για την αρίθμηση καθώς με αυτόν τον τ΄ροπο μπαίνουν οι υπο-ενότητες. Μπορείτε να προσθέσετε και τη λέξη «Κεφάλαιο» ή οποιαδήποτε άλλη επιθυμείτε πριν από τον αριθμό της ενότητας. Επίσης μπορείτε να καθορίσετε τις εσοχές της αρίθμησης της κάθε ενότητας. 

7.2 Υπό μενού- Αλλαγή Πεζών –Κεφαλαίων

Μας βοηθάει αν κατά λάθος έχουμε γράψει κεφαλαία και θέλουμε να γίνουν μικρά(πεζά) χωρίς να ξαναγράφουμε το κείμενο

8. Μενού εργαλεια

Διάφορα tools του κειμενογράφου. 

8.1 Υπο μενού Γλώσσα

Ένα πολύ βασικό είναι ο ορισμός της γλώσσας. Έτσι είναι εφικτός ο ορθογραφικός έλεγχος, ο οποίος δεν εντοπίζει συντακτικά σφάλματα ώστε να επιδιορθωθούν στη συνέχεια. Επίσης είναι δυνατόν να μην υπάρχει κάποια λέξη λόγω του περιορισμού του λεξικού του κειμενογράφου. Μπορείτε όμως να την προσθέσετε στο λεξικό αν το επιθυμείτε. Μία πολύ χρήσιμη ιδιότητα είναι εκείνη του μενού “Θησαυρός”. Από εκεί μπορείτε για μία συγκεκριμένη λέξη να βρείτε συνώνυμα ή αντώνυμα και να την αντικαταστήσετε ώστε να αλλάξετε το ύφος του κειμένου σας ή γα να αποδώσετε πληρέστερα την έννοια που επιθυμείτε. 

8.2 Υπό μενού Καταμέτρηση Λέξεων:

Είναι απαραίτητο σε περιπτώσεις στις οποίες έχετε όριο λέξεων , π.χ κάποιο Paper, τηλεγράφημα ή περιορισμένο χώρο ή αν χρεώνετε την υπηρεσία σας με βάση τον αριθμό λέξεων.

8.3 Υπό Μενού παρακολούθησης αλλαγών κτλ

Πολλές φορές περισσότεροι από ένας συγγραφείς μπορεί να συνεργάζονται για ένα κείμενο. Είναι πολύ χρήσιμο να παρακολουθεί κανείς τι αλλαγές έκανε ο ένας συγγραφέας ώστε να τις παρακολουθεί στη συνέχεια.

8.4 Μακροεντολές

Δυνατότητα να εκμεταλλευτείτε προγραμματιστικές τεχνικές –τύπου Visual Basic ώστε να αυτοματοποιήσετε δυνατότητες των εγγράφων σας.

8.5 Επιλογές

Πλήθος επιλογών για τον έλεγχο ορθογραφίας, για το αν παρουσιάζονται τα όρια κειμένου για τη χήρα/ορφανή γραμμή κτλ
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Εικόνα 8.1 Τυπική εικόνα υπό μενού επιλογές

9. Μενού Πίνακας

Σε μεγάλο βαθμό τα περιεχόμενα του συγκεκριμένου μενού παρουσιάζονται και στη γραμμή εργαλείων του πίνακα. Μπορείτε είτε να μορφοποιήσετε έναν πίνακα όπως επιθυμείτε αλλά και να χρησιμοποιήσετε τυποποιημένες μορφοποιήσεις ανάλογα με τη διάθεσή σας. Φυσικά μπορείτε να εισάγετε ή να διαγράψετε γραμμές και στήλες /κάλό είναι να υπάρχει η επιλογή και στη γραμμή εργαλείων σας, να αλλάξετε το πλάτος τους, ή να ισοκατανείμετε το πλάτος ή το ύψος στηλών ή γραμμών αντίστοιχα. Μπορείτε να αλλάξετε τη θέση ενός πίνακα στο κέντρο ή στη μία άκρη της σελίδας κτλ. Επίσης μπορείτε να συγχωνεύσετε ή να διαιρέσετε περαιτέρω κελιά.

Οι πίνακες, εκτός από την παραδοσιακή χρήση τους μπορούν να φανούν ιδιαίτερα χρήσιμοι όταν θέλετε να έχετε ένα σύνολο από μικρές εικόνες και θέλετε να τις ευθυγραμμίσετε. Χρήσιμο για αυτ’ό το σκοπό είναι και το παρακάτω υπο-μενού

9.1 Υπό μενού μετατροπή

Αυτό το μενού είναι ιδιαίτερα χρήσιμο όταν επιθυμούμε να ευθυγραμμίσουμε κάποια σχήματα. Μπορούμε δηλαδή να τοποθετήσουμε δύο εικόνες η μία δίπλα στην άλλη χωριζόμενες με κάποιο σύμβολο της αρεσκείας μας, συνήθως στηλοθέτη και με τον τρόπο αυτό να μετατρέψουμε το κείμενο σε πίνακα από αυτό το μενού.

Αντίστροφα, επειδή συχνά στο Internet τα κείμενου που λαμβάνουμε από μία ιστοσελίδα μπορεί να επικολληθούν ως πίνακας με τη βοήθεια στηλοθετών ή άλλων συμβόλων αλλά και τη μετατροπή των ένθετων πινάκων μπορεί να γίνει ο πίνακας κείμενο και να μορφοποιηθεί σύμφωνα με τις επιθυμίες μας.

9.2 Υπο μενού Ταξινόμηση και τύπος

Τα στοιχεία ενός πίνακα μπορούν να ταξινομηθούν. Επίσης είναι εφικτό να πραγματοποιηθούν μαθηματικές πράξεις με τα στοιχεία του πίνακα-πάνω ή κάτω /δεξιά ή αριστερά, όπως προσθέσεις κτλ, ώστε όταν αλλάζει ένα στοιχείο στον πίνακα να μεταβάλλεται και το σύνολό του. Σε περίπτωση αλλαγής, απαιτείται ενημέρωση πεδίων για να αλλάξει το περιεχόμενο του κελιού του πίνακα.

10. ΒΟΗΘΕΙΑ

Όπως κάθε πρόγραμμα έτσι και το word έχει μενού βοήθειας. Μη διστάσετε να το χρησιμοποιήσετε, όπως και μη διστάσετε να ρωτήσετε κάποιο φίλος σας ή να συμβουλευτείτε το internet. Υπάρχουν forum που μπορούν να σας βοηθήσουν. 

ΓΕΝΙΚΗ ΑΡΧΗ ΓΙΑ Ο,ΤΙ ΔΕΝ ΞΕΡΟΥΜΕ ΡΩΤΑΜΕ. ΚΑΝΕΙΣ ΔΕΝ ΤΑ ΞΕΡΕΙ ΟΛΑ. ΤΟ ΚΑΚΟ ΔΕΝ ΕΙΝΑΙ ΝΑ ΜΗ ΓΝΩΡΙΖΕΙΣ ΤΟ ΚΑΚΟ ΕΙΝΑΙ ΝΑ ΜΗΝ ΕΝΔΙΑΦΕΡΕΣΑΙ ΝΑ ΜΑΘΕΙΣ.
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