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Πεδία 
Έλα  πεδίν είλαη έλα ζύλνιν από θσδηθνύο, πνπ δίλνπλ νδεγίεο ζην Microsoft Word 

γηα λα εηζάγεη απηόκαηα θείκελν, γξαθηθά, αξηζκνύο ζειίδσλ θαη άιιν πιηθό ζε έλα 
έγγξαθν. Γηα παξάδεηγκα, ην πεδίν "ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ" εηζάγεη ηελ ηξέρνπζα εκεξνκελία . Σα 
πεδία  απνηεινύλ έλα αλαγθαίν αιιά ζπρλά αόξαην κέξνο ιεηηνπξγηώλ, όπσο νη πίλαθεο 

πεξηερνκέλσλ, ηα επξεηήξηα, ε  θόξκα επηζηνιώλ θαη εηηθεηώλ ζηα έγγξαθα ζπγρώλεπζεο 
αιιεινγξαθίαο. Είλαη απηνκαηηζκνί πνπ πξνζθέξεη ην Word γηα ηελ ελεκέξσζε ηνπ 

εγγξάθνπ κε ηα πην πξόζθαηα δεδνκέλα ελόο κεηαβαιιόκελνπ ζηνηρείνπ ηνπ π.ρ . ηεο 
αξίζκεζεο ησλ ζειίδσλ ηνπ ζηελ θεθαιίδα ή ην ππνζέιηδν, ηεο ηξέρνπζαο ώξαο, ηεο 
ζύλδεζε κηαο εηθόλαο από άιιε εθαξκνγή, ηεο εκθάληζεο ελόο πιαηζίνπ θαηαρώξεζεο 

δεδνκέλσλ, ησλ πιαηζίσλ ειέγρνπ θαη ησλ αλαδηπινύκελσλ ιηζηώλ πνπ  ζπλήζσο 
ρξεζηκνπνηνύληαη ζε θόξκεο. Σηο πεξηζζόηεξεο θνξέο ηα πεδία εκθαλίδνπλ θάπνην θείκελν 

ζην ζεκείν ηνπ εγγξάθνπ, όπνπ ηα ηνπνζεηείηε. 
Υξεζηκνπνηνύληαη ζπλήζσο γηα ηα δεδνκέλα ελόο εγγξάθνπ, πνπ ελδέρεηαη λα 

αιιάμνπλ,  θαη ζαο παξέρνπλ ηε δπλαηόηεηα λα αλαπξνζαξκόδεηε ην έγγξαθό ζαο.  

Όπσο ζα αλαιύζνπκε ζηελ επόκελε δηδαθηηθή ελόηεηα  ν πίλαθαο πεξηερνκέλσλ 
είλαη έλα πεδίν {TOC}, πνπ «ςάρλεη» ην έγγξαθν γηα γξακκαηνζεηξέο ζπγθεθξηκέλνπ ζηπι, 

ηηο εκθαλίδεη θαη αλαγξάθεη ηνλ αξηζκό ηεο ζειίδαο όπνπ βξίζθνληαη. Αλ πξνζζέζεηε, 
αθαηξέζεηε ή αιιάμεηε ηε ζειίδα απηώλ ησλ γξακκαηνζεηξώλ ην ζπγθεθξηκέλν πεδίν 
κπνξεί λα εληνπίζεη μαλά θαη λα ελεκεξώζεη εθ λένπ ηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ.  

 

Ειζαγωγή πεδίων 

Οη θσδηθνί πεδίσλ εκθαλίδνληαη κέζα ζε άγθηζηξα  { }. Δελ κπνξείηε λα εηζαγάγεηε 

άγθηζηξα, πιεθηξνινγώληαο ηνπο ραξαθηήξεο ζην πιεθηξνιόγην. Μπνξείηε όκσο λα ηα 
εηζαγάγεηε ρξεζηκνπνηώληαο ηε ζπληόκεπζε πιεθηξνινγίνπ CTRL+F9. 

Τπάξρνπλ δπν ηξόπνη γηα λα εηζάγεηε έλα πεδίν ζε θάπνην ζεκείν ηνπ εγγξάθνπ ζαο:  
1) Ο πξώηνο είλαη λα παηήζεηε [Ctrl+F9]  ζην ζεκείν εηζαγσγήο ηνπ πεδίνπ 

 θαη θαηόπηλ λα γξάςεηε κόλνη ζαο ηνλ θώδηθά ηνπ. Θα εκθαληζηνύλ άγθηζηξα { } θαη ζην 
εζσηεξηθό ηνπο ν δξνκέαο ζα αλακέλεη ηελ πιεθηξνιόγεζε ηνπ πεδίνπ. Ο ηξόπνο απηόο 
πξνϋπνζέηεη ηε γλώζε ηεο νλνκαζίαο ηνπ πεδίνπ όζν θαη ηε ζσζηή ζύληαμε ησλ 

παξακέηξσλ πνπ ειέγρνπλ ηε ζπκπεξηθνξά ηνπ πεδίνπ. 
Π.ρ. εηζάγεηε έλα πεδίν γηα ηελ εκεξνκελία 

Ο θσδηθόο 7/30/2010 δίλεη απνηέιεζκα 7/30/2010  
(θιηθ ζην πεδίν πνπ εηζάγαηε ρεηξνθίλεηα  θαη πιήθηξν F9 γηα ελεκέξσζε ώζηε λα δείηε ην 
απνηέιεζκα) 

O θσδηθόο 1:00 PM δίλεη απνηέιεζκα 1:00 PM 
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2) Σν Word ζαο δίλεη ηε δπλαηόηεηα λα εηζάγεηε πεδία ζην έγγξαθν κέζα από παξάζπξα 
δηαιόγνπ. 

1. Κάληε θιηθ ζην ζεκείν όπνπ ζέιεηε λα εηζαγάγεηε έλα πεδίν  
2. ΢ην κελνύ Διζαγυγή , θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Πεδίο. 

3. ΢ηελ αλαδηπινύκελε ιίζηα Καηηγοπίερ, κπνξείηε λε επηιέμεηε  κηα θαηεγνξία ή λα 

αθήζεηε ηελ επηινγή Όιεο. 
1:00 κκ 

 
4. Αλάινγα κε ηελ θαηεγνξία πνπ ζα επηιέμεηε ζηελ ελόηεηα  Ονόμαηα πεδίυν, ζα 

εκθαληζηνύλ ηα θαηάιιεια πεδία. Κάλoληαο θιηθ ζε έλα όλνκα πεδίνπ ζην ηκήκα 
Πεξηγξαθή ζα εκθαληζηεί κηα πεξηιεπηηθή πεξηγξαθή ηεο ρξήζεο ηνπ θαη ζην δεμί 
ηκήκα ηνπ παξαζύξνπ δηαιόγνπ Πεδίν, ζα παξνπζηαζηνύλ νξηζκέλεο επηινγέο, 

αλάινγα κε ηηο ηδηόηεηεο ηνπ θάζε πεδίνπ, νη νπνίεο είλαη  ρξήζηκεο γηα ηελ 
παξακεηξνπνίεζή ηνπ  

5. Αλ επηιέμεηε θάπνην πεδίν, πνπ δέρεηαη παξακέηξνπο, ηόηε αλ θάλεηε θιηθ ζην 
θνπκπί Κσδηθνί πεδίσλ ζα δείηε ηνλ θώδηθα πνπ εηζάγεη  ην Word ζην έγγξαθν. 

 
6.  Κάλνληαο  θιηθ ζην θνπκπί Επηινγέο εκθαλίδνληαη νη δηαθόπηεο (παξάκεηξνη ηνπ 

πεδίνπ θαζώο θαη ε επεμήγεζή ηνπο. Ο δηαθόπηεο είλαη κηα εηδηθή νδεγία ε νπνία, 
όηαλ ηνπνζεηεζεί ζε έλα πεδίν, πξνθαιεί κηα ζπγθεθξηκέλε ελέξγεηα. Γηα 

παξάδεηγκα, ε εηζαγσγή ηνπ δηαθόπηε \* Caps ζε έλα πεδίν θαζνξίδεη όηη ην πξώην 
γξάκκα θάζε ιέμεο ησλ απνηειεζκάησλ πεδίσλείλαη θεθαιαίν. 
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Εναλλαγή μεηαξύ ηων κωδικών πεδίων και ηων αποηελεζμάηων ηοςρ 

Tα πεδία δελ είλαη απηνζθνπόο αιιά εηζάγνληαη γηα λα επηζηξέςνπλ θάπνηα 

απνηειέζκαηα. Όηαλ ην Microsoft Word εθηειεί ηηο νδεγίεο ελόο πεδίνπ παξάγεη θάπνην 
απνηέιεζκα, πνπ είλαη εκθάληζε-εηζαγσγή  θεηκέλσλ  ή γξαθηθά ζε έλα έγγξαθν. Σα πεδία 

κνηάδνπλ ιίγν κε ηνπο ηύπνπο ζην Microsoft Excel: ν θσδηθόο πεδίνπ είλαη όπσο ν ηύπνο 
θαη ην απνηέιεζκα πεδίνπείλαη όπσο ε ηηκή πνπ παξνπζηάδεη ν ηύπνο.  
Εηζάγνληαο έλα πεδίν ζε θάπνην ζεκείν ηνπ εγγξάθνπ ζαο, ζπλήζσο ελδηαθέξεζηε γηα ην 

απνηέιεζκα ηνπ πεδίνπ  θαη όρη γηα ηνλ θώδηθά ηνπ. Ωζηόζν ζε θάπνηεο πεξηπηώζεηο είλαη 
απαξαίηεην λα δείηε ηνλ θώδηθα ηνπ πεδίνπ, πξνθεηκέλνπ λα ην ηξνπνπνηήζεηε.  

 
Γηα λα εκθαλίζεηε ή λα απνθξύςεηε ηνλ θσδηθό πεδίνπ γηα έλα ζπγθεθξηκέλν πεδίν, 

θάληε θιηθ ζην πεδίν (ή ζηα απνηειέζκαηα πεδίνπ)θαη ζηε ζπλέρεηα παηήζηε ην ζπλδπαζκό 

πιήθηξσλ SHIFT+F9. Σν δηαδνρηθό πάηεκα SHIFT+F9 κέζα ζε έλα πεδίν, ελαιιάζζεη ηνλ 
θσδηθό ηνπ πεδίνπ θαη ην απνηέιεζκα πνπ παξάγεη. Ελαιιαθηηθά θάληε δεμί θιηθ πάλσ ηνπ 

θαη επηιέμηε Ελαιιαγή θσδηθώλ πεδίσλ. Γηα λα εκθαλίζεηε ή λα απνθξύςεηε ηνπο θσδηθνύο 
πεδίσλ ζην έγγξαθν, επηιέμηε Επεμεξγαζία  Επηινγή Όισλ θαη παηήζηε F9. 
Γηα παξάδεηγκα, εάλ ζηε ζέζε ελόο πίλαθα πεξηερνκέλσλ εκθαλίδεηαη ην πεδίν {TOC}  απηό 

ζεκαίλεη όηη ν πίλαθαο πεξηερνκέλσλ έρεη εηζαρζεί ζην έγγξαθό ζαο σο πεδίν. δει. 
εκθαλίδεηαη ην πεδίν ζηε ζέζε ησλ απνηειεζκάησλ πεδίνπΓηα λα πξνβάιεηε ηα 

απνηειέζκαηα γηα ηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ, επηιέμηε ην πεδίν νιόθιεξνπ ηνπ πίλαθα 
πεξηερνκέλσλ, ζπκπεξηιακβαλνκέλσλ θαη ησλ αγθίζηξσλ {} θαη, ζηε ζπλέρεηα, πηέζηε ην 
πιήθηξν F9. 

 
Επίζεο γηα ηελ απηόκαηε εκθάληζε/απόθξπςε ησλ απνηειεζκάησλ πνπ παξάγνπλ ηα 

πεδία, ακέζσο κεηά ηελ εηζαγσγή ηνπο ζην έγγξαθν, επηιέγεηε Εξγαιεία  Επηινγέο  
θαξηέια Πξνβνιή θαη απνεπηιέγεηε ην πιαίζην ειέγρνπ Κσδηθνί πεδίσλ. ΢ηελ αληίζεηε 
πεξίπησζε ζηελ νζόλε ζα εκθαλίδνληαη κόλν νη θσδηθνί πεδίσλ. Επίζεο αθξηβώο από 

θάησ ππάξρεη ε αλαδηπινύκελε ιίζηα ΢θίαζε πεδίσλ, ε νπνία θαζνξίδεη αλ ηα πεδία πνπ 
έρεηε εηζάγεη ζην έγγξαθν ζα εκθαλίδνληαη κε ζθίαζε, ώζηε λα μερσξίδνπλ από ην θαλνληθό 

θείκελν πάληα, κόλν όηαλ επηιέγνληαη ή πνηέ.  

 
 

Καηά ηελ εθηύπσζε ηα πεδία ηππώλνληαη σο θαλνληθό θείκελν. 
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Ενημέπωζη πεδίων ώζηε να εμθανίζοςν ηα πιο ππόζθαηα 
αποηελέζμαηα,  κλείδωμα και διαγπαθή πεδίων. 

 

Γηα λα ελεκεξώζεηε κόλν έλα πεδίν, θάληε θιηθ ζην πεδίν ή ζηα απνηειέζκαηα ηνπ 
πεδίνπ θαη ζηε ζπλέρεηα πηέζηε ην πιήθηξν F9.  
Γηα λα ελεκεξώζεηε όια ηα πεδία ζε έλα έγγξαθν, επηιέμηε ηελ εληνιή Δπιλογή όλυν ζην 
κελνύ Δπεξεπγαζία θαη ζηε ζπλέρεηα πηέζηε ην πιήθηξν F9. 

 

Όηαλ ζέιεηε λα εκπνδίζεηε ηελ αιιαγή ελόο πεδίνπ κπνξείηε λα ην  θιεηδώζεηε. Σν 
θιείδσκα είλαη ρξήζηκν εάλ ζέιεηε λα αξρεηνζεηήζεηε έλα αξρείν πνπ δελ πξόθεηηαη λα 

αιιάμεη πιένλ, λα εκπνδίζεηε θαηά ιάζνο αιιαγέο ή λα εκπνδίζεηε ηελ ελεκέξσζε ελόο 
ζπλδέζκνπ πξνο έλα αξρείν, ην νπνίν δελ ππάξρεη πηα.Σν Word δελ ελεκεξώλεη ηα 
θιεηδσκέλα πεδία. Γηα λα θιεηδώζεηε έλα πεδίν ώζηε λα κελ γίλεηαη ελεκέξσζε ζηα 

απνηειέζκαηά ηνπ, θάληε θιηθ ζην πεδίν θαη ζηε ζπλέρεηα πηέζηε ηα πιήθηξα CTRL+F11.Γηα 
λα μεθιεηδώζεηε έλα πεδίν έηζη ώζηε λα είλαη δπλαηή ε ελεκέξσζε ησλ απνηειεζκάησλ 

πεδίνπ, θάληε θιηθ ζην πεδίν θαη ζηε ζπλέρεηα πηέζηε ηα πιήθηξα CTRL+SHIFT+F11. 
Εάλ έλα πεδίν εκθαλίδεη ιαλζαζκέλεο πιεξνθνξίεο, πξέπεη  λα ελεκεξώζεηε ηα 

απνηειέζκαηα ηνπ πεδίνπ θάλνληαο θιηθ ζην πεδίν θαη ζηε ζπλέρεηα παηώληαο ην πιήθηξν 

F9. Εάλ θαη πάιη νη πιεξνθνξίεο δελ ελεκεξσζνύλ, κπνξεί ην πεδίν λα είλαη θιεηδσκέλν. 
Γηα λα μεθιεηδώζεηε ην πεδίν, θάληε θιηθ ζην πεδίν, πηέζηε ην ζπλδπαζκό πιήθηξσλ 

CTRL+SHIFT+F11 θαη ζηε ζπλέρεηα πηέζηε πάιη ην πιήθηξν F9. 
Εάλ επηρεηξήζεηε λα ελεκεξώζεηε έλα πεδίν πνπ είλαη θιεηδσκέλν ή λα 

επεμεξγαζηείηε ηνλ θσδηθό ηνπ, ην Word παξάγεη έλα ερεηηθό ζήκα. 

 

Διαγπαθή  πεδίων 

Δηαγξάθεηε έλα πεδίν εάλ ην επηιέμεηε θαη παηήζηε delete.  

Αναθοπά πεδίος ζε ζςγκεκπιμένο ζηςλ μοπθοποίηζηρ 

Υποενότητα 4  

 
Γηα λα ζπκπεξηιεθζεί ν παξαπάλσ κνξθνπνηεκέλνο ηίηινο π.ρ. παξαγξάθνπ ζε πίλαθα 

πεξηερνκέλσλ, κπνξείηε λα εηζάγεηε ην πεδίν TC (Table of Contenets) κε ηε βνήζεηα ηεο 
εληνιήο :  
Εηζαγσγή  Πεδίν… (όπσο παξνπζηάζηεθε πξνεγνπκέλσο),  

Πιεθηξνινγνύκε ην θείκελν πνπ ζέινπκε λα εκθαλίδεηαη ζηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ: 
Υποενόηηηα 4 ζηελ Ελόηεηα  Ιδιόηηηερ πεδίος, Καηασώπιζη κειμένος (βιέπε ηελ εηθόλα 

πνπ αθνινπζεί). ΢ηελ ελόηεηα Δπιλογέρ πεδίος,  ηζεθάξνπκε ην πιαίζην ειέγρνπ 
Δπίπεδο Γάπθπυζηρ δειώλνληαο ζην θαηάιιειν πιαίζην ειέγρνπ ην πξνθαζνξηζκέλν 

ζηπι επηθεθαιίδαο, πνπ ζέινπκε λα εθαξκνζηεί ζηνλ ηίηιν καο: Τπνελόηεηα 4. Πξνζέμηε 

όηη ην πεδίν TC είλαη κνξθνπνηεκέλν σο θξπθό θείκελν θαη δελ εκθαλίδεη θαλέλα 
απνηέιεζκα ζην έγγξαθν. Γηα λα πξνβάιεηε απηό ην πεδίν, θάληε θιηθ ζην θνπκπί 

Δμθάνιζη/απόκπςτη ζηε Βαζική γξακκή ε νπνία εκθαλίδεη ηνπο θξπθνύο 

ραξαθηήξεο ελόο εγγξάθνπ(π.ρ. θξπθό θείκελα, ζεκάδηα παξαγξάθσλ) 
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Ο θώδηθαο ηνπ πεδίνπ θαίλεηαη παξαθάησ ( ζε ειεθηξνληθή κνξθή θαίλεηαη ζηελ επόκελε 

γξακκή, αξθεί λα επηιεγεί ην θνπκπί ) 

 
Γηα λα είλαη νξαηό ην ‘πεδίν’ θαη λα εκθαληζηεί ζηνλ αλαγλώζηε  έρνπκε αθαηξέζεη  ηα {}  

 
 
 

 
Σν ίδην αθξηβώο απνηέιεζκα ζα πξνθύςεη κε ηελ εηζαγσγή ηνπ πεδίνπ ρεηξνθίλεηα 

ιακβάλνληαο ππόςε ηηο αθόινπζεο πιεξνθνξίεο γηα ην πεδίν. 
Κσδηθνί πεδίσλ: πεδίν TC (Καηαρώξεζε πίλαθα πεξηερνκέλσλ) 
{ TC "Κείμενο" [Διακόπτες ] } 

Οξίδεη ην θείκελν θαη ηνπο αξηζκνύο ζειίδσλ γηα ηηο θαηαρσξήζεηο ζε έλαλ πίλαθα 
πεξηερνκέλσλ θαη ζε ιίζηεο πηλάθσλ, εηθόλσλ θαη παξόκνησλ πεξηερνκέλσλ. Εηζαγάγεηε 

έλα πεδίν TC ακέζσο πξηλ από ην θείκελν πνπ ζέιεηε λα ζπκπεξηιεθζεί ζηα πεξηερόκελα. 
Γηα λα ζπγθεληξώζεηε ηηο θαηαρσξήζεηο ηνπ πεδίνπ TC ζε κηα ιίζηα πεξηερνκέλσλ, 
ρξεζηκνπνηήζηε ηελ εληνιή Δςπεηήπια και πίνακερ από ην δεπηεξεύνλ κελνύ Αναθοπά 

ζην κελνύ Διζαγυγή. Εηζαγάγεηε έλα πεδίν TOC (Πίλαθαο πεξηερνκέλσλ) ζην ζεκείν 

όπνπ ζέιεηε λα βξίζθνληαη ηα πεξηερόκελα ηνπ εγγξάθνπ. 

 Οδεγίεο 
"Κείμενο" 

Κείκελν πνπ ζα εκθαληζηεί ζηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ γηα κηα θαηαρώξεζε. 

Δηαθόπηεο 
\f Τύπορ 

Ο ηύπνο ησλ ζηνηρείσλ πνπ ζπγθεληξώλνληαη ζε κηα ζπγθεθξηκέλε ιίζηα πεξηερνκέλσλ. 
Υξεζηκνπνηήζηε έλα κνλαδηθό αλαγλσξηζηηθό γηα ηνλ Τύπο (ζπλήζσο έλα γξάκκα από ην 
Α-Ω) γηα θάζε ηύπν ιίζηαο. Γηα παξάδεηγκα, γηα λα δεκηνπξγήζεηε κηα ιίζηα εηθόλσλ, 
ζεκαδέςηε θάζε εηθόλα κε έλα πεδίν, όπσο ην { TC "Εηθόλα 1" \f i }, όπνπ ην "i" δειώλεη 

κόλν θαηαρσξήζεηο εηθόλσλ. Εάλ δελ έρεη θαζνξηζηεί θαλέλαο ηύπνο, ε θαηαρώξεζε 

κπαίλεη ζηε ιίζηα ελόο πίλαθα πεξηερνκέλσλ. 
\l Δπίπεδο 
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Σν επίπεδν ηεο θαηαρώξεζεο πίλαθα πεξηερνκέλσλ. Γηα παξάδεηγκα, ην πεδίν { TC 
"Εηζαγσγή δεδνκέλσλ" \l 4 } ζεκαδεύεη κηα θαηαρώξεζε επηπέδνπ 4 θαη ην Microsoft Word 

εθαξκόδεη ην ελζσκαησκέλν ζηπι ΠΠ 4 ζε απηή ηελ θαηαρώξεζε ζηνλ πίλαθα 
πεξηερνκέλσλ. Εάλ δελ έρεη θαζνξηζηεί επίπεδν, επηιέγεηαη ην επίπεδν 1. 
\n 

Παξαιείπεη ηνλ αξηζκό ζειίδαο γηα ηελ θαηαρώξεζε. 

 

Κάλνληαο θιηθ ζην θνπκπί Δμθάνιζη/απόκπςτη  βιέπνπκε ηνλ θώδηθα ηνπ πεδίνπ TC  

 
Επηπιένλ έρεη ζπκπεξηιεθζεί ζηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ. Η δεκηνπξγία πίλαθα 

πεξηερνκέλσλ απνηειεί αληηθείκελν ηεο επόκελεο δηδαθηηθήο ελόηεηαο. 
 

 


