Βήμα προς Βήμα Microsoft Word XP:  

Αναθεώρηση, Παρακολούθηση Αλλαγών και 
Σχόλια 

Στον Επεξεργαστή Κειμένου Microsoft® Word XP, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε την Παρακολούθηση Αλλαγών που θα σας βοηθήσει να επεξεργαστείτε τις αλλαγές που προτείνετε ο ένας για την εργασία του άλλου.  Μπορείτε επίσης να χρησιμοποιήσετε τα Σχόλια για να εισαγάγετε σχόλια μέσα σε ένα έγγραφο ώστε να δίνετε πολύ λεπτομερή ανατροφοδότηση στα υπόλοιπα μέλη της ομάδας σας με τα οποία συνεργάζεστε στην παραγωγή του Ενημερωτικού σας Φυλλαδίου. 

Για να εξασκηθείτε με την Αναθεώρηση, την Παρακολούθηση Αλλαγών και την Επεξεργασία, η Άσκηση 2.6 σας προσφέρει ένα έγγραφο για να το χρησιμοποιήσετε, το «μια ανάσα πριν από το όνειρο». Υποθέστε ότι αυτό είναι ένα έγγραφο που συντάχθηκε από κάποιον από τους συμμαθητές σας, προς τον οποίο εσείς δίνετε ανατροφοδότηση (πληροφόρηση για την ποιότητα της δουλειάς του και πιθανές ιδέες και προτάσεις για βελτίωσή της).
Ενεργοποίηση της Παρακολούθησης Αλλαγών 
1. Ανοίξτε το έγγραφο «μια ανάσα πριν από το όνειρο». 

2. Στο μενού Προβολή, επιλέξτε Γραμμές Εργαλείων και στη συνέχεια κάντε κλικ στο Αναθεώρηση. Η Γραμμή Εργαλείων Αναθεώρηση πρέπει να εμφανιστεί ανάμεσα στις υπόλοιπες Γραμμές Εργαλείων που βλέπετε. (δείτε παρακάτω)
Η Γραμμή Εργαλείων Αναθεώρηση
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3. Στη Γραμμή Εργαλείων Αναθεώρηση, κάντε κλικ στο εικονίδιο Παρακολούθηση Αλλαγών [image: image2.jpg]


  .  (Μόλις ενεργοποιηθεί η Παρακολούθηση αλλαγών, το Παράθυρο Αναθεωρήσεων εμφανίζεται στη Γραμμή Κατάστασης, στο κάτω μέρος του εγγράφου σας. Αλλιώς, το Παράθυρο Αναθεωρήσεων δεν φαίνεται). 

4. Στη Γραμμή Εργαλείων Αναθεώρηση, στο μενού Εμφάνιση, επιλέξτε τα πλαίσια Σχόλια, Εισαγωγές και Διαγραφές, και Μορφοποίηση (όταν είναι επιλεγμένα έχουν ένα πλαίσιο με το γνωστό σημάδι του  τσεκαρίσματος: [image: image3.png]


)
5. Στο μενού Εργαλεία, επιλέξτε Επιλογές και κατόπιν κάντε κλικ στην ετικέτα Παρακολούθηση Αλλαγών.
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6. Κάτω από το Πλαίσια, ελέγξτε ώστε να διαπιστώσετε ότι δεν είναι επιλεγμένο το Χρήση Πλαισίων στη Διάταξη Εκτύπωσης και Web. 
7. Κάντε κλικ στο OK.
Χρήση Παρακολούθησης Αλλαγών για Επεξεργασία ενός Εγγράφου
Θα αρχίσετε τώρα να επεξεργάζεστε το έγγραφο που ανοίξατε, «μια ανάσα πριν από το όνειρο», προσθέτοντας ή διαγράφοντας κείμενο όπου είναι απαραίτητο. 

1. Παρατηρήστε ότι στον τίτλο το «μ» στη λέξη μια θα πρέπει να είναι κεφαλαίο. Επιλέξτε μόνο το «μ» στη λέξη μια και πληκτρολογήστε ένα κεφαλαίο «Μ». Θα παρατηρήσετε ότι το Microsoft Word έχει «παρακολουθήσει» και έχει «αντιληφθεί» την αλλαγή σας και πως αυτή παρουσιάζεται με διαφορετικό χρώμα.
Παράδειγμα του κειμένου

2. Προχωρήστε τώρα στο υπόλοιπο κείμενο, επιλέγοντας και αντικαθιστώντας (ή διαγράφοντας κείμενο για να κάνετε όλες τις απαραίτητες διορθώσεις.

3. Αποθηκεύστε και κλείστε το έγγραφο.
Αποδοχή ή Απόρριψη της Παρακολούθησης Αλλαγών που γίνονται σε ένα Έγγραφο
Πρέπει να ετοιμάσετε το Έγγραφό που συντάσσετε με το Word, για Αναθεώρηση. 

1. Ανοίξτε το έγγραφο στο οποίο πρόκειται να κάνετε Αναθεώρηση, «μια ανάσα πριν από το όνειρο».
2. Στο μενού Προβολή, κάντε κλικ στην επιλογή Διάταξη Εκτύπωσης.
3. Στο μενού Προβολή, επιλέξτε Γραμμές Εργαλείων, κατόπιν κάντε κλικ στην επιλογή Αναθεώρηση (η Γραμμή Εργαλείων Αναθεώρηση μπορεί να είναι επιλεγμένη και από την προηγούμενη δραστηριότητα).
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4. Στη Γραμμή Εργαλείων Αναθεώρηση, κάντε κλικ στο εικονίδιο Παρακολούθηση Αλλαγών [image: image5.jpg]



5. Για να ξεκινήσετε την Αναθεώρησή σας, τοποθετήστε και κάντε κλικ με το δείκτη του ποντικιού σας μπροστά από την πρώτη λέξη στον τίτλο του εγγράφου σας.
6. Κάντε κλικ στο εικονίδιο Επόμενη Αλλαγή ή Σχόλιο [image: image6.jpg]


 της Γραμμής Εργαλείων Αναθεώρηση, για να αναθεωρήσετε κάθε στοιχείο με τη σειρά. (Κάνοντας κλικ στο εικονίδιο Προηγούμενη Αλλαγή ή Σχόλιο, θα πάτε πίσω, στην αλλαγή που είδατε προηγουμένως). Αυτή η ενέργεια μπορεί να προβάλλει την πρώτη ή την επόμενη παρακολούθηση αλλαγής που έχει γίνει στο έγγραφο.
7. Επιλέξτε να αποδεχθείτε ή να απορρίψετε την αλλαγή κάνοντας κλικ είτε στο εικονίδιο Αποδοχή Επιλεγμένων Αλλαγών, [image: image7.jpg]


 ή το εικονίδιο Απόρριψη Επιλεγμένων Αλλαγών, [image: image8.jpg]


 πάνω στη Γραμμή Εργαλείων Αναθεώρηση.
8. Επαναλάβετε τα βήματα 6 και 7 για να αποδεχθείτε ή να απορρίψετε κάθε Αλλαγή.

Εναλλακτική Μέθοδος Αναθεώρησης
Μπορείτε επίσης να προβείτε σε Αναθεώρηση των Αλλαγών στην Επεξεργασία που γίνεται στο Έγγραφό σας με δυο ακόμη τρόπους:
1. την επιλογή Παράθυρο Αναθεωρήσεων:

a. Στη Γραμμή Εργαλείων Αναθεώρηση, επιλέξτε το εικονίδιο Παράθυρο Αναθεωρήσεων [image: image9.jpg]


. Το Παράθυρο Αναθεωρήσεων θα εμφανιστεί σε ένα ξεχωριστό πλαίσιο στο κάτω μέρος του εγγράφου σας και θα παραθέτει σε σειρά όλες τις αλλαγές του εγγράφου.

2. Την επιλογή των Πλαισίων:
a. Στο μενού Εργαλεία, κάντε κλικ στις Επιλογές και μετά επιλέξτε την ετικέτα Παρακολούθηση Αλλαγών.

b. Κάτω από τα Πλαίσια, κάντε κλικ στην επιλογή Χρήση Πλαισίων στη Διάταξη Εκτύπωσης και Web.
Εισαγωγή Σχολίων
Η εισαγωγή Σχολίων σας επιτρέπει να υπομνηματίζετε (σχολιάζετε) την επεξεργασία που κάνετε σε ένα κείμενο. Εισάγοντας Σχόλια μπορείτε να κάνετε προτάσεις ή διευκρινίσεις για αναθεωρήσεις που έχετε κάνει σε ένα Έγγραφο.

1. Επιλέξτε το τίτλο στο Έγγραφό σας, «μια ανάσα πριν από το όνειρο».
2. Στη Γραμμή Εργαλείων Αναθεώρηση, κάντε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή Σχόλιο, από το μενού Εισαγωγή Σχόλιο 



Εισαγωγή Σχόλιο         
Παράθυρο Αναθεωρήσεων
3. Επιλογές για Εισαγωγή Σχολίων:
a. Επιλογή Παραθύρου Αναθεωρήσεων: Πληκτρολογήστε ένα Σχόλιο μέσα στο παράθυρο Αναθεωρήσεων που εμφανίζεται στο κάτω μέρος του εγγράφου σας.
b. Επιλογή Πλαισίου Σχολίων: Πληκτρολογήστε ένα Σχόλιο μέσα στο πλαίσιο προτροπής, που εμφανίζεται στη δεξιά πλευρά του εγγράφου σας.
c. Στο έγγραφό σας, θα εισαχθούν παρενθέσεις και θα εμφανιστούν γύρω από το επιλεγμένο κείμενο, (μια ανάσα πριν από το όνειρο).
Διαγραφή Σχολίων
1. Κάντε κλικ οπουδήποτε μέσα στις παρενθέσεις.

2. Στη γραμμή εργαλείων Αναθεώρηση, από το μενού Εισαγωγή Σχόλιο, κάντε κλικ Διαγραφή Σχολίου.
Εισαγωγή Φωνητικού Σχολίου

Μπορείτε να εισαγάγετε ένα φωνητικό σχόλιο, ως ηχητικό αντικείμενο μέσα στο έγγραφό σας

Σημείωση:  Πρέπει να έχετε εγκατεστημένη μια κάρτα ήχου στον Υπολογιστή σας καθώς κι ένα μικρόφωνο για να προσθέσετε ένα φωνητικό σχόλιο.
1. Τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού σας στο σημείο όπου επιθυμείτε να προσθέσετε ένα Ηχητικό Σχόλιο.

2. Στη γραμμή εργαλείων Αναθεώρηση, από το μενού Εισαγωγή σχόλιο, κάντε κλικ στην επιλογή Φωνητικό Σχόλιο.
3. Θα εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αντικείμενο Ήχου στο Word-Diorthosi ... (δείτε παρακάτω). 
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Αναπαραγωγή      Διακοπή     Ηχογράφηση
4. Κάντε κλικ στο κουμπί Ηχογράφηση και μιλήστε μπροστά από το μικρόφωνο για να ξεκινήσετε την ηχογράφηση του σχολίου σας 
5. Κάντε κλικ στο κουμπί Διακοπή, όταν τελειώσετε την ηχογράφηση.

6. Για να αναπαραγάγετε το σχόλιό σας, κάντε κλικ στο κουμπί Αναπαραγωγή.

7. Κάντε κλικ στο κουμπί Ηχογράφηση, ξανά για να ξανά-ηχογραφήσετε το μήνυμά σας ή κλείστε το παράθυρο, αν είστε ικανοποιημένοι από το σχόλιό σας.

8. Ένα εικονίδιο ηχητικού αντικειμένου [image: image11.png]9



 θα εμφανιστεί στο έγγραφο.
9. Αποθηκεύστε το έγγραφό σας.

10. Κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο ηχητικού αντικειμένου [image: image12.png]9



 για να ακούσετε το Φωνητικό Σχόλιο.
11. Για να διαγράψετε το Φωνητικό Σχόλιο, κάντε δεξί κλικ στο εικονίδιο και επιλέξτε Αποκοπή.
Παρακολούθηση Αλλαγών





Παρακολούθηση Αλλαγών





Παράθυρο Αναθεωρήσεων





Απόρριψη Επιλεγμένων Αλλαγών





Αποδοχή Επιλεγμένων Αλλαγών





Επόμενη Αλλαγή η Σχόλιο





Προηγούμενη Αλλαγή ή Σχόλιο
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