WORD - ZHMEIQZEIZ

KapTéAa «Kevrpikn»:

vpapparooeipa: Acv umooTtnpifouv OAEC o1 ypappaTooslpéC Thv eAANVIKA ypdeh Tapd
Hovov 6oec ypdpouv dimAa Touc EAAGSa (Bupilw pepikéc: Comic Sans MS, Mishal,
Monotype Corsiva, Kidprint kAm.)

HéyeOoc¢ ypappaTooeipdc

B = évrovn ypagn

I - mAdyia ypagh

U - umoypdupion (Av maticoude ato PeAdki ditha amd 1o U pmopoupe va emiAé§oupe
OTUA UTToypdUHIong Kai Xpwua)

Egb oToixion apioTepd

- oToixion ato kévrpo (va To XphaolpoTtoiciTe 6Tav OEéAeTe va PAAeTe £vav TiTAo 0To

KEVTPO TG YPAUPAC 0dq)

- oroixion de€1d (To xpnoigomoloUWe yid va ypdyoupe kATl oth de§id mAsupd ThG
YPAUHAG )

- TAApNG aToixion (TNv TtpoTIUdUE OTIC gpyadieg pag 10TI e AUTAY o1 YPAUUEG HaAg
Eekivdve Kal TeAeiwvouv aTto idl0 onpegio Kal N €IkOva Tou KEIPEVOU Hag eivai o
opo16poppn)

S KoUKide¢ (TTaTdpe oTo PeAdKI Kal To XphaidoTroloUpe yid va @Tiaoupe pia AioTa,
OTW¢ h AioTa Tou PAETTETE 0 AUTO To £yypago.)
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=S apiOunon (av n Aiota pag OéAoupe va éxel apiBuoUC Kai OXI KOUKIDEG

ETMAEYOUHE QUTO TO KOUUT - BupnBeite TNV dokhon pe Th «@dppa Twy {Wwv»)

f:" 3 . ’ . ’ ’
+= >  AidoTixo (matwvrtag oto PeAdki puBpiloupe Thv amdotaoh WeTally Twv

YPAUUWY, HeyaAUTepo J1daTIX0 - HeEYaAUTEph amdoTaoh HeTall TWv ypappwy)

> ekBéTtng (av BéAoupe va ypdyoupe 2° > ypdeoupe 20, €TMIAEYOUHE TO 0, OTh
OUVEXEID TTATAUE TO KOUUTTI auTo Kal apéowd To o viveTal ekOéTnc. INia va ouvexiogoupe va
vypdg@oupe kavovikd {avamartdpe To KOUPTi auTo.)

A

- Xpwpa ypappatooeipdc (mMatwvrtac oTo PeAdKi eTMIAEyoupE Xpwud yid Td
ypdppard pag)

afy

> xpwua emohgavong (matwvrtag oto PeAdki emAéyoupe Xpwpad yid vda

uTtoypappiooupe pia Aé€n R gpdon 6TTWE KAVoule We Ta papkadopdkia)



KapTéAa «Eloaywynp>:

Eikdéva - yia va 10dyoupe Hid €IKOvaA TToU £XOUHE amoOnKeUoel aTOV UTTOAOYIOTH HAG
‘Etoipeg eikoveg Clip Art > yia va eiodyoupe eikéva améd Th ouAdoyn Tou Word (aTo
TapdOupo Tou eppavileTal pmopoUpe va ypdyoupe avalATnon Yid OUYKEKPIPEVO BEpa T.X.
{wa KI £TeITa va TTATAOOUUE TO KOUUTT «pETAPaoh»)

ZxApdara > PEAn, ypaupéc, eme€nynocic (6TMwe Ta ouvvepdkia oTd KOUIKG TTOU YPA@Oouv
TIC OKEYEIC)

Smart Art - vyia va dngioupyhooupe pia Tupapida (m.x. mupapida d1aTtponc),
1EpapX1KEC axéaeic (T.X. 1epapxia o€ pia €Taipia) K.d.

TTAaiolo Keipévou > yia va pdAoupe kdmolo Keipevo ae mAaiolo (Ta TAaiola pmopoUv va
XphaoigomoinBolv Kai yia va @TideTe To MAdvo ThG TAEng oag, éva TAdiclo yia KdOe
padnThi R kaBe Bpavio)

Word Art - av BéAoupe évav o eVTUTWOIAKO TiTAO yid TIC £pyaadieC pag.

Kdvovrag 81TAé KAIK og pia eikdva i éva Word Art R oTo Tepiypappa evog mAaigiou,
elpavileTal N KAPTEAA HOPYOTIOINGNG TOU AVTIKEIHEVOU aUTOU Kdl UTTOpoUHE HE AUTAV
va “meipdfoupe” To avTikeipevd pag, dnAadn va Tou aAAdoupe oxApa, Xpwua,
Tepiypaypa, va To pdAoupe Tiow améd To Keipevo (povTo) K.a. Qupilw 611 yia pdAoupe
éva avTIKEideVO Tiow amo To KEIHEVO R pUNTIKA eTIAEYW «avadiTTAwon KeIPEVOU» Kal
avTioToIXa «Tiow aTd TO KEIHEVO» R KEPUNTIKA».

Tlivakac - yia va eigdyoupe évav Tivaka emiIAEyoude amd Tnv dpXh Tov apiBud Twv

YPAUPWY Kal Twv oTnAwv. Ta va giodyouple Hid ypauph €k Twv UoTépwy, KAvoupe O¢ei
KAIK 0g KATOI0 KeAi ToU Tivaka KiI €TIAEYOUHE «EI0AYWYR» —> <KEICAYWYR YPAUHWY
EMAVW» N «eloaywyn ypadpwyv kdtw». Fa eigaywyn oTHANG emiAéyoupe avTioToixd
«EI0AYWYA» = <«eloaywyh OThAWV dploTepd» R «eioaywyhh othAwv defid». Tia va
diaypdyoupe Hia ypaupuh A pia oTAAN, Kavoupe dei KAIK g €va KeAi ThG YpappAC A TG
oTAANG Tou B€Aoupe va diaypdyoupe Ki eTIAEyoupe «diaypa@n KeAlwv» Kair «3diaypden
0AOKANPNG YPAUUAC» K «diaypa®h oAOKANpNG oTHANG» avTiotoixa. TMa va aAAd§oupe Th
Hopph ToU Tivaka KAvoupe KAIK o€ KATIOI0 KeAi Tou Trivaka Kai €mIAEyoupe Thv KapTEAd
«gpyaAeia mivaka» tou gpgaviletar otn dei1d TAgupd.

KepaAida = yia va ypdyoupe KATI 0TV KOpUPR AWV Twv ocAidwy.

YmooéAido = yid va ypdyoupe KATI 0TO KATW HEPOC OAWY Twy geAidwv

Ap1Bu6c oeAidac > via va apiBunooupe TIC aeAideg evog eyypdgpou (3eiTe To KATW PEPOC
TWV ONPEIWOEWY aQUTWV)

Z0upoAo



KaptéAa «Aiarafn ocAidac»:

TlpooavatoAiopoc > OpilévTioc R Katakdpugog (BuunBceite TNV dokhoh He To
TpOYPAUpa OTIOV Yid va XWPETE! 0 TTivakag KAvape Tov mpooavaToAiaué opi{ovTio)
Xpwpa oecAidac

TTepiypappara oeAidac

ZTRAec > ia, dVo, Tpeig, ... (6Twg oTIC epnuepideg 6ToU KABe ocAida pmopei va Exel
dUo Tpeig, TéEooepiC OTAAEC)
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Koupni Office "

Anpioupyia > Kevo éyypawo: Anpioupyei éva véo Kevd €yypago via va eKIVAGOUUE Hid
Kdivoupyld gpydaaid.

Avolypa: Avoiyel éva éyypago (epyaacia) ou éxoupe amoOnkeUaoel.

AmoBnkeuon: AmoOnkelel éva éyypago (epyaaia).

ExktUnwon > Tlpoewiokémnon ekTUmwong: Me auTh Tnv emIAoyn PAETTOUNE TI aKPIPWE
Oa ekTUTTWOEI.

TTdavra va KAveTe TTPOETIOKOTINON TIPIV EKTUTTWOETE YIA va PN XAAdTe AoKoTia XAPTi

Kal HEAAVI PEXPI va TTIETUXETE TNV EKTUTIWON TTOU OEAETE.

Oupoduaocte emiong oOTI:

Caps Lock > aAAayn meld - kepahaia

Alt + Shift > aAAayh yAwooac

(shift + TAAKTpO TAVOU TAUTOXPOVA) KAl HETA TO | = T

(3€i Alt+ TAAKTpPO TOVOU TauTOXpPOVA) KAl HETA TO | > T

ctrl + alt + E Tautéxpova > €

OTav wa Aé€n uoypappieTarl pe KOKKIVA ypauuh amé Tov H/Y toTe:

a) K éxel opBoypaikd AdBog, omoTe KAvoupe dei KAIK aTn AéEN Ki eTmiIAéyoupe amod Tn
AioTa pe Tic Aé€eic mou epgpavifovTal Th CWOTA.

B) A dev £xel TOVO.

v) A givar Aé€n mou de yvwpilel o H/Y. Ze auTh Thv mepimTwon kdvoupe 8e€i KAIK TTdvw
oTh AéEN ki emiAéyoupe «TTapdPAsyn» A «TtapdPAeyn 6Awv» A «TTPodOAKN aTo AeiIko» yia
va Pyel n KOKKIVN Ypauunh. ZTi¢ dUo TPWTEG TEPITTTWOEIC, O€ eTTOUeVN gpyacia ato Word
TdAI ©a uroypappioTei n Aé€n auth w¢ AdBo¢, ev oTnv TpiTh TepimTwon N Aé€n pmaivel
mAéov oTo Ae§ikd Tou H/Y kai 8ev umoypappiletar Eavd.

Ta onpeia oTiéng (, . ! ;) civar mavra kKoAAnpéva o pia Aé€n kalr mavra PeTd amé autd
ptaivel kevo (T.X. KaAd, Kako).

o Aokipaloupe agopa va marape koupmida (oto Word) yiarti kai KaTi va XaAdoel otnv

epyacia pac, umdpxel mavra n avaipeon




