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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 1 

Εκκίνηση -  
Περιβάλλον εργασίας - Βοήθεια 

 

 

Τι καινούργιο υπάρχει στο Word 2007 και στο Word 2010 
 

Το 1983 η Microsoft κυκλοφόρησε το Word για το MS – DOS και  το 1989 κυκλοφόρησε το Word 
για το γραφικό περιβάλλον Windows. Η εταιρεία συνέχισε να βελτιώνει το πρόγραμμα και το 2010 
κυκλοφόρησε το Word 2007 ενώ μερικούς μήνες αργότερα κυκλοφόρησε το Word 2010.  

Οι νέες εκδόσεις λειτουργούν στις παρακάτω εκδόσεις των Windows: Windows XP, Windows 
Server 2003, Windows Vista & Windows 7. Τα διάφορα παράθυρα οι καρτέλες και τα  πλαίσια που 
ανοίγουν στο Word εμφανίζονται διαφορετικά, ανάλογα με το λειτουργικό σύστημα που χρησιμοποι-
ούμε. 

Η μεγάλη αλλαγή στις 2 νέες εκδόσεις είναι ότι τα μενού και οι εργαλειοθήκες που υπήρχαν πα-
λαιότερα αντικαταστάθηκαν από την Κορδέλα που είναι μια λωρίδα η οποία περιέχει Καρτέλες με 
ομαδοποιημένες Εντολές και Εικονίδια. 

Επίσης η Προεπισκόπηση σε πραγματικό χρόνο μας επιτρέπει να βλέπουμε δυναμικά τις αλλαγές 
μορφοποίησης στο κείμενο απλά με την μετακίνηση του ποντικιού πάνω από τις επιλογές μορφοποίη-
σης πριν από την εφαρμογή της. 

Η μορφή αρχείων του Word βασίζεται πλέον στην γλώσσα XML (Extensible Markup Language). 
Επομένως στην επέκταση των βασικών αρχείων του, προστέθηκε πλέον ένα X και αντί για .doc θα 
είναι .docx. Τα έγγραφα με δυνατότητα μακροεντολών έχουν επέκταση .docm, τα πρότυπα .dotx ενώ 
τα πρότυπα με δυνατότητα μακροεντολών .dotm. 

Η προκαθορισμένη γραμματοσειρά του Word καθώς και ολόκληρου του Office είναι η νέα Clear 
Type γραμματοσειρά με το όνομα Calibri. 

 

 

1.  Εκκίνηση του Microsoft Word  
 

Υπάρχουν πολλοί τρόποι να εκκινήσουμε το Word.  

  Ο απλούστερος και γρηγορότερος τρόπος εκκίνησης του Word  είναι να διπλοπατήσουμε στο 
εικονίδιό του που φροντίσαμε να τοποθετήσουμε πάνω στην επιφάνεια εργασίας των Windows.  

  Ο κλασικός τρόπος είναι να ακολουθήσουμε Έναρξη – Όλα τα Προγράμματα και να ενεργο-
ποιήσουμε την επιλογή Microsoft Word. 

  Ένας από τους τρόπους με τους οποίους φορτώνουν οι χρήστες τον επεξεργαστή κειμένου είναι 
το διπλό κλικ σε κάποιο αρχείο με επέκταση .doc ή .docx που σημαίνει ότι δημιουργήθηκε με το 
Word.  

Οι περισσότεροι χρήστες προτιμούν την εκκίνηση από το εικονίδιο που βρίσκεται στην επιφάνεια 
εργασίας των Windows. 
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2.  Το παράθυρο αρχικής εκκίνησης 
 

Μόλις εκκινήσουμε το Word, θα εμφανιστεί στην οθόνη μας η παρακάτω εικόνα που είναι το αρ-
χικό παράθυρο του επεξεργαστή κειμένου στην έκδοση 2007.  

 
Το Κουμπί Microsoft Office ή Μενού Αρχείο: Βρίσκεται στην επάνω αριστερή γωνία της οθόνης 

και περιλαμβάνει τις εντολές διαχείρισης εγγράφων όπως Δημιουργία, Άνοιγμα, Αποθήκευση, Εκτύπω-
ση, καθώς και το κουμπί «Επιλογές του Word» από τις οποίες αλλάζουμε τις βασικές επιλογές του ε-
πεξεργαστή. 

Στη νεώτερη έκδοση του Word (2010) το κουμπί του Microsoft Office έχει αντικατασταθεί από το 
Μενού Αρχείο, το οποίο υπήρχε και στις παλαιότερες εκδόσεις του επεξεργαστή. 

 

Γραμμή εργαλείων γρήγορης πρόσβασης: Βρίσκεται στην αριστερή επάνω γωνία της οθόνης δί-
πλα από το κουμπί Microsoft Office (Word 2007)  ή πάνω από το Μενού Αρχείο (Word 2010) .  

Περιέχει τα εικονίδια των πιο συχνά χρησι-
μοποιούμενων εντολών και μπορούμε να το-
ποθετήσουμε και εμείς όποιο άλλο επιθυμού-
με από το πλαίσιο που εμφανίζεται αν πατή-
σουμε στο μικρό βέλος στα δεξιά του τελευ-
ταίου εργαλείου. 

Από την ίδια ομάδα εντολών μπορούμε να 
επιλέξουμε να εμφανίζεται η Γραμμή εργα-
λείων γρήγορης πρόσβασης κάτω από την 
κορδέλα. Αυτό όμως μας ελαττώνει τον χώρο 
εργασίας.  

 

 

 

 



Επεξεργασία κειμένου: Εκκίνηση – Περιβάλλον Εργασίας – Βοήθεια 

 

 
Σελίδα [7] 

 

Κορδέλα: Είναι μια λωρίδα (ταινία) κατά μήκος της κορυφής του Word που περιέχει τις καρτέλες, 
με τις ομάδες των εντολών και τα εικονίδια. Βοηθά στην παραγωγικότητα επειδή ανάλογα με τη λει-
τουργία και τη χρήση του επεξεργαστή, μας εμφανίζει τις προσφερόμενες δυνατότητες ομαδοποιημέ-
νες.  

Καρτέλες: Βρίσκονται στην κορδέλα και η κάθε μία αντιπροσωπεύει μια κατηγορία λειτουργιών. 
Είναι κάτι σαν τα παλαιότερα καταργηθέντα μενού. Οι καρτέλες είναι:  

1. Κεντρική: Είναι η βασική, προεπιλεγμένη καρτέλα και περιέχει τις ομάδες:  
 Πρόχειρο (με τις εντολές της Αντιγραφής, Αποκοπής και επικόλλησης, καθώς και το πι-

νέλο μορφοποίησης). 
 Γραμματοσειρά (με τις εντολές μορφοποίησης χαρακτήρων). 
 Παράγραφος (με τις εντολές διαχείρισης και μορφοποίησης παραγράφων και τις λίστες). 
 Στυλ (με όλα τα διαθέσιμα Στυλ καθώς και τη δυνατότητα δημιουργίας νέου). 
 Επεξεργασία, με τις εντολές της Επιλογής, της Εύρεσης και της Αντικατάστασης. 

 
2. Εισαγωγή: Περιέχει ομάδες με όλα τα στοιχεία που έχουμε τη δυνατότητα να εισάγουμε:  

 Σελίδες (εσωτερικές ή εξώφυλλο). 
 Πίνακες. 
 Απεικονίσεις (εικόνες από αρχείο ή από τη συλλογή Clip Art, Σχήματα, Αντικείμενα σχε-

δίασης). Εδώ υπάρχει επίσης η δυνατότητα να «φωτογραφίσουμε» τη σελίδα μας (Στιγ-
μιότυπο). 

 Συνδέσεις (με τις εντολές για Υπερσύνδεση, τους Σελιδοδείκτες και τις Παραπομπές). 
 Κεφαλίδες και Υποσέλιδα με επιπλέον δυνατότητα την Εισαγωγή Αριθμού σελίδας. 
 Κείμενο (με τις εντολές για την εισαγωγή Πλαισίων κειμένου, Γρήγορων τμημάτων, 

WordArt, Αρχιγραμμάτων, Υπογραφής, Ημερομηνίας και ώρας καθώς και Αντικειμένων 
Ole). 

 Σύμβολα για την εισαγωγή Εξισώσεων και Συμβόλων.  
 

3. Διάταξη σελίδας: Περιέχει ομάδες εντολών για τη διαμόρφωση και μορφοποίηση των σελί-
δων μας όπως είναι: 
  Τα Θέματα (προετοιμασμένοι συνδυασμοί χρωμάτων και δυνατότητα δημιουργίας νέων). 
  Η Διαμόρφωση της σελίδας (με τα Περιθώρια και τον Προσανατολισμό), το Φόντο της 

σελίδας. 
 Παράγραφος (με τις εντολές για τις εσοχές και τα διαστήματα). 
 Τακτοποίηση (θέση γραφικών μέσα στο κείμενο). 

 
4. Αναφορές: Περιέχει τις ομάδες με τους πίνακες περιεχομένων, τις Υποσημειώσεις, τις Ανα-

φορές και τη Βιβλιογραφία, τις Λεζάντες των εικόνων, το Ευρετήριο και τον Πίνακα αναφο-
ρών της νομολογίας. 
 

5. Στοιχεία αλληλογραφίας: Περιέχει όλες τις εντολές για τη Συγχώνευση Αλληλογραφίας. 
 

6. Αναθεώρηση: Εδώ θα βρούμε μια από τις βασικές λειτουργίες, τον Ορθογραφικό και Γραμ-
ματικό έλεγχο του εγγράφου, αλλά και τα Σχόλια και την Παρακολούθηση των αλλαγών.   
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7. Προβολή: Περιέχει τους τρόπους προβολής του εγγράφου μας αλλά και το Ζουμ και την τα-
κτοποίηση των παραθύρων σε περίπτωση που έχουμε ανοικτά περισσότερα από ένα έγγραφα. 

Στην έκδοση του 2010 υπάρχει επίσης η καρτέλα Πρόσθετα η οποία εμφανίζει τις επιπλέον εφαρμο-
γές που έχουμε εγκαταστήσει στον υπολογιστή μας και βοηθούν στη δημιουργία και επεξεργασία εγ-
γράφων.  

Κατά περίπτωση, και όταν εργαζόμαστε με γραφικά, πίνακες κ.λ.π. εμφανίζονται και μερικές άλλες 
καρτέλες όπως Σχεδίαση – Διάταξη – Μορφή  κάτω από τους τίτλους Εργαλεία σχεδίασης, Εικόνας, 
Πίνακα κλπ. Τις επιπλέον αυτές καρτέλες θα τις δούμε σε επόμενα κεφάλαια. 

Σημειώστε ότι αν διπλοπατήσουμε πάνω στο όνομα 
της καρτέλας εμφανίζεται ή αποκρύπτεται ολόκληρη η 
κορδέλα για εξοικονόμηση χώρου οθόνης. Με τον ίδιο 
τρόπο επαναφέρουμε την κορδέλα μας. 

Ομάδες Εντολών: Πρόκειται για τις υπομονάδες 
καρτελών οι οποίες περιέχουν ομαδοποιημένες εντο-
λές σχετικές με τις λειτουργίες της κάθε ομάδας. 

Παρατηρήστε την εικόνα δίπλα: Είναι η ομάδα Παρά-
γραφος από την Κεντρική καρτέλα και περιέχει τις 
ομάδες των εντολών της Στοίχισης, των Περιγραμμά-
των κλπ.  

Ενεργοποίηση Παραθύρων Διαλόγου:  Η ενεργο-
ποίηση των παραθύρων διαλόγου άρα και η παροχή περισσότερων δυνατοτήτων σε κάθε ομάδα εντο-
λών γίνεται με τα  μικρά διαγώνια βελάκια που βρίσκονται στο κάτω δεξιό μέρος ορισμένων ομάδων, 
δίπλα στο όνομα της ομάδας.  

Παράθυρο εγγράφου: Είναι ο χώρος μέσα στον οποίο δημιουργούμε τα έγγραφά μας. 

Χάρακας: Ο χάρακας εμφανίζει τα στοιχεία μέτρησης του ανοιχτού εγγράφου και εκτός αυτού, 
περιέχει μερικά σύμβολα με τα οποία μπορούμε να τοποθετούμε περιθώρια, εσοχές, στηλοθέτες κ.λ.π. 
Ο κατακόρυφος χάρακας μπορεί να απενεργοποιηθεί από την καρτέλα Προβολή – Ομάδα Εμφάνιση - 
Χάρακας. 

Λωρίδες κύλισης: Χρησιμοποιούνται για την μετακίνησή μας μέσα στο έγγραφο. Υπάρχουν 2 λω-
ρίδες, η  κατακόρυφη και η οριζόντια. Το πλαίσιο της γραμμής κύλισης εμφανίζει και τον αριθμό της 
τρέχουσας σελίδας. 

Κουμπιά προβολών οθόνης: Βρίσκονται 
στην κάτω δεξιά γωνία του Word. Οι επιλογές 
μπορεί να γίνουν και από την καρτέλα Προβο-
λή – Ομάδα Προβολές εγγράφου. 

Προηγούμενη – Επόμενη σελίδα: Από τα 
ειδικά αυτά βέλη, που βρίσκονται στο κάτω 
μέρος της κάθετης λωρίδας κύλισης,  επιλέ-
γουμε τις προηγούμενες και επόμενες σελίδες. 

Γραμμή κατάστασης: Η εμφάνιση λειτουργιών σ΄ αυτή τη γραμμή εξαρτάται από την ρύθμιση 
που έχουμε. Χρησιμοποιούμε το δεξί κλικ στη γραμμή για να εμφανιστεί το σχετικό παράθυρο και 
από εκεί τροποποιούμε τα περιεχόμενα της Γραμμής κατάστασης.  

 Κουμπί κλείσιμο παραθύρου:  Το κουμπί αυτό στις νεώτερες εκδόσεις του Word έχει καταρ-
γηθεί και η δυνατότητα αυτή παρέχεται από την εντολή Κλείσιμο που υπάρχει στο Κουμπί του Ms 
Office (2007) ή στο Μενού Αρχείο (2010). 

 Κουμπί κλείσιμο:  Το κουμπί αυτό έχει δύο λειτουργίες. Αν έχουμε ανοικτά πολλά έγγραφα, 
τότε κλείνει το ενεργό έγγραφο. Αν όμως έχουμε ανοικτό μόνο ένα αρχείο, τότε κλείνει όχι μόνο το 
αρχείο αλλά και την εφαρμογή του Word. 
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  Κουμπί ελαχιστοποίησης: Το κουμπί αυτό βρίσκεται στο πάνω μέρος της γραμμής τίτλου 
και έχει για σύμβολο μια παύλα. Χρησιμοποιείται για την ελαχιστοποίηση του παραθύρου της εφαρ-
μογής, που σημαίνει έξοδο από την οθόνη αλλά όχι και από την εφαρμογή. Το ελαχιστοποιημένο πa- 

ράθυρο εξακολουθεί να είναι ανοικτό και βλέπουμε την ετικέτα του στη γραμμή  εργασιών των Win-
dows. Για να το ανοίξουμε και πάλι στην οθόνη, πατάμε πάνω στην ετικέτα.   

 Επαναφορά:  Το κουμπί επαναφοράς που βρίσκεται δίπλα στην ελαχιστοποίηση, εμφανίζεται 
μόνο όταν το παράθυρο είναι μεγιστοποιημένο. Επαναφορά σημαίνει να επιστρέψει στην κανονική 
του κατάσταση, δηλαδή να μην είναι ούτε ελαχιστοποιημένο ούτε μεγιστοποιημένο.  

 Μεγιστοποίηση:  Το κουμπί αυτό εμφανίζεται μόνο όταν το παράθυρο είναι σε κανονική α-
πεικόνιση και βρίσκεται δεξιά από το κουμπί ελαχιστοποίησης. Κατά την μεγιστοποίηση, το παράθυ-
ρο καταλαμβάνει ολόκληρη την οθόνη.  

Διαίρεση οθόνης: Μπορούμε να διαιρέσουμε την οθόνη σε δύο τμήματα και να απεικονίζουμε το 
ίδιο αρχείο σε δύο διαφορετικές οθόνες. Για τη διαίρεση, επιλέγουμε στην καρτέλα Προβολή την ο-
μάδα Παράθυρο – Διαίρεση και σύρουμε την οριζόντια γραμμή που θα εμφανιστεί ή σύρουμε το ση-
μείο διαίρεσης που βρίσκεται στο δεξιό μέρος του οριζόντιου 
χάρακα. 

Παράθυρο εργασιών:  Το παράθυρο εργασιών εισήχθη 
από το Office 2003 εξακολουθεί να εμφανίζεται σε ορισμένες 
περιπτώσεις.  Για παράδειγμα, αν ενεργοποιήσουμε Εισαγω-
γή - Έτοιμες εικόνες clip Art θα εμφανιστεί στο δεξιό άκρο 
της οθόνης το παρακάτω πλαίσιο που ονομάζεται παράθυρο 
εργασίας (αριστερή πλευρά της εικόνας κάτω). 

Επίσης, ένα παράθυρο εργασίας θα εμφανιστεί καλώντας 
Κεντρική – Στυλ – Διαγώνιο βελάκι (δεξιά πλευρά της εικό-
νας κάτω). 

 

3.  Παράθυρα διαλόγου 
Τα παράθυρα διαλόγου του Word εμφανίζονται πατώντας 

το μικρό διαγώνιο βελάκι που βρίσκεται δίπλα στο όνομα ο-
ρισμένων ομάδων εντολών.  

Για παράδειγμα ενεργοποιούμε από την καρτέ-
λα Κεντρική – Ομάδα Γραμματοσειρά το βε-
λάκι που βρίσκεται δεξιά από το όνομα της ο-
μάδας και θα εμφανιστεί το παρακάτω παράθυ-
ρο: 

 

Όπως παρατηρούμε το παράθυρο έχει δύο καρ-
τέλες Γραμματοσειρά και Απόσταση χαρα-
κτήρων (Word 2007) ή Για προχωρημένους  
(Word 2010). Κάθε φορά πρώτη εμφανίζεται η 
καρτέλα που είχε χρησιμοποιηθεί την τελευταία 
φορά.  

Επίσης παράθυρα διαλόγου (μικρότερα ή μεγα-
λύτερα…) εμφανίζουν όλες οι επιλογές του 
κουμπιού Office (Word  2007) ή του Μενού 
Αρχείο (Word 2010) όπως για παράδειγμα Δη-
μιουργία, Άνοιγμα, Αποθήκευση, κ.λ.π. 
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4.  Εικονίδια ομάδων 
Οι  εργαλειοθήκες που υπήρχαν σε παλαιότερες εκδό-

σεις του Word  έχουν καταργηθεί, όχι όμως και τα εικονί-
δια. Αυτά συνεχίζουν να υπάρχουν μέσα στις ομάδες των 
καρτελών της κορδέλας. 

 
5.  Τρόποι απεικόνισης εγγράφων 

Το Word διαθέτει πέντε διαφορετικούς τρόπους απει-
κόνισης εγγράφων.  

Οι επιλογές βρίσκονται στην ομάδα Προβολές εγγράφου της καρτέλας Προβολή, καθώς και στα 
εικονίδια της γραμμής κατάστασης η οποία βρίσκεται στην κάτω δεξιά πλευρά της οθόνης. 

1. Διάταξη εκτύπωσης: Είναι η προβολή που χρησιμοποιεί η συντριπτική πλειοψηφία των χρη-
στών, γι' αυτό είναι και η προκαθορισμένη ρύθμιση. Εμφανίζει το έγγραφο ακριβώς όπως θα ε-
κτυπωθεί. 

2. Πρόχειρη προβολή: Σ' αυτή την προβολή το Word εμφανίζει το έγγραφο με οικονομικό τρόπο 
προσέγγισης. Αυτό σημαίνει ότι εμφανίζει μορφοποιήσεις, γραμματοσειρές, κεφαλίδες, υποσέλι-
δα, γραφικά, υποσημειώσεις και σχόλια. Όλα αυτά σημαίνουν ταχύτητα απεικόνισης. 
 

3. Διάρθρωση: Η προβολή αυτή επιτρέπει τη συρρίκνωση του εγγράφου. Εμφανίζει αυτόματα μια 
ειδική πρόσθετη καρτέλα από τα εργαλεία της οποίας μπορούμε να εμφανίσουμε τα διάφορα μέρη 
του εγγράφου. Την χρησιμοποιούμε σε μεγάλα έγγραφα και έχουμε τη δυνατότητα να ανοίγουμε 
και να κλείνουμε όσες παραγράφους του εγγράφου επιθυμούμε. 

 
4. Διάταξη Web: Πρόκειται για την προβολή σε μορφή ηλεκτρονικών εγγράφων και έχει τις ρίζες 

της στο FrontPage, πρόγραμμα δημιουργίας ιστοσελίδων για το Internet. 
 

5. Ανάγνωση πλήρους οθόνης. Χρησιμοποιείται η τεχνολογία Clear Type για καλή ανάγνωση κει-
μένου. Είναι μια ευανάγνωστη απεικόνιση που ο χρήστης μπορεί να εξετάσει το έγγραφό του αλ-
λά και να το τροποποιήσει ταυτόχρονα. Από τις Επιλογές προβολής που βρίσκεται στην πάνω 
δεξιά πλευρά μπορούμε να επιλέξουμε και να εργαστούμε με αρκετές εντολές.  

 

 

6. Βοήθεια στο Ms Word 
Όπως σε όλες τις εφαρμογές έτσι και εδώ, παρέχεται βοήθεια 

εναλλακτικά με το πάτημα των κουμπιών F1 ή με το κουμπί βοή-
θειας που βρίσκεται στην δεξιά πλευρά της κορδέλας και είναι 
ένα αγγλικό ερωτηματικό μέσα σε ένα  μικρό κύκλο. 

Με το πάτημα των παραπάνω κουμπιών εμφανίζεται το βασικό 
παράθυρο βοήθειας του Word (εικόνα δεξιά).  

Η αναζήτηση βοήθειας μπορεί να γίνει είτε από τη λίστα των 
θεματικών καταλόγων είτε με την πληκτρολόγηση της συγκεκρι-
μένης λέξης ή φράσης. 

Αν για παράδειγμα επιθυμούμε βοήθεια για τις «Κεφαλίδες και 
Υποσέλιδα» θα ενεργοποιήσουμε τη σχετική επιλογή του παρα-
θύρου με τους θεματικούς καταλόγους. Θα μας εμφανίσει ένα 
νέο, μικρότερο παράθυρο με προτεινόμενα θέματα. 

  

 

Για την αναζήτηση βοήθειας σχετικά με τις εκτυπώσεις με τη 
χρήση του πλαισίου, πληκτρολογούμε τη λέξη «εκτύπωση» μέσα 
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στο πλαίσιο της αναζήτησης που βρίσκεται στην κορυφή του παραθύρου Βοήθειας. Στη συνέχεια συ-
νεχίζουμε την αναζήτηση ανάμεσα στα προτει-
νόμενα αποτελέσματα. 

 

Για να επιστρέψουμε στην παλαιά γνωστή 
μέθοδο με τον πίνακα περιεχομένων, πατάμε 

στο εικονίδιο  που βρίσκεται στο πάνω μέ-
ρος του παραθύρου βοήθειας.  

Για επιλογή βοήθειας ONLine ή OffLine θα 
πρέπει να επιλέξουμε μια από τις δύο εντολές οι 
οποίες εμφανίζονται πατώντας την επιλογή 

 που είναι στην κάτω δε-
ξιά γωνία του παραθύρου. Στο νέο παράθυρο: 
 Η πρώτη επιλογή (ONLine) συνδέεται 
με τη βάση δεδομένων βοήθειας της Microsoft 
η οποία είναι πάντα ενημερωμένη. 
 Η δεύτερη επιλογή (OffLine) αναζητεί 
τη βοήθεια στο εγκατεστημένο Office στον υ-
πολογιστή μας. 

Για την περιήγησή μας στο παράθυρο της Βοή-
θειας χρησιμοποιούμε τα εικονίδια τα οποία 
βρίσκονται στο επάνω μέρος του παραθύρου. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Σημειώστε ότι στις τελευταίες εκδόσεις του Office 2007 & 2010 δεν υπάρχει πλέον ο Βοηθός του of-
fice. 

Καθώς η γνώση της χρήσης της Βοήθειας των εφαρμογών είναι βασική δεξιότητα που πρέπει να κα-
τέχει ο κάθε χρήστης, εξασκηθείτε ως εξής. 

 
1. Εμφανίστε το παράθυρο της Βοήθειας του Ms Word. 
2. Βεβαιωθείτε ότι βρίσκεστε στην Αρχική σελίδα. 
3. Με τη Χρήση των θεματικών καταλόγων αναζητήστε πληροφορίες για τα Περιθώρια και τη 

Διαμόρφωση Σελίδας.  
4. Από τα προτεινόμενα θέματα επιλέξτε να δείτε το δεύτερο. 
5. Εκτυπώστε τη σελίδα που άνοιξε με τη χρήση του εικονιδίου από το παράθυρο της Βοήθειας. 
6. Ανοίξτε τον Πίνακα των Περιεχομένων και δείτε τις πληροφορίες για τη Μορφοποίηση. 
7. Κλείστε όλα τα παράθυρα της Βοήθειας που έχετε ανοίξει. 
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Ερωτήσεις – Ασκήσεις 
1. Περιγράψτε τουλάχιστον τρεις τρόπους εκκίνησης του Word. 

2. Πόσα και ποια είναι τα είδη προβολής σελίδας του Word; 

3. Πόσες βασικές καρτέλες διαθέτει το Word; 

4. Αποκρύψτε την κορδέλα του Word και στη συνέχεια εμφανίστε τη ξανά.  

5. Απενεργοποιείστε τον χάρακα του Word.  

6. Πού βρίσκεται και τι περιέχει το κουμπί Microsoft Office στο Word 2007; 

7. Πόσες ομάδες περιέχει η καρτέλα «Κεντρική»; 

8. Διαιρέστε τη σελίδα του Word σε δύο τμήματα. 

9. Ρυθμίστε την προβολή σε πρόχειρη. 

10. Πού βρίσκονται η κορδέλα, οι καρτέλες και οι ομάδες; 

11. Εντοπίστε τα εικονίδια Περιγράμματα και Σκίαση. 

12. Να εμφανίσετε την εντολή Πίνακες. 

13. Να αλλάξετε το zoom  εμφάνισης της σελίδας στο 75%. 

14. Αναφέρετε δύο πληροφορίες που εμφανίζονται στη γραμμή κατάστασης;  

15. Ποια καρτέλα είναι προκαθορισμένα ενεργή; 

16. Ποια εντολή εμφανίζει το παράθυρο εργασιών; 

17. Ποια μορφή έχει το σημείο εισαγωγής του Word; 

18. Με ποιες εντολές τερματίζουμε την εφαρμογή του Word; 

19. Εμφανίστε τη Βοήθεια. 

20. Αποκρύψτε τη Βοήθεια. 

21. Διαθέτει Βοήθεια On Line το Word; 

22. Που βρίσκεται η Γραμμή εργαλείων γρήγορης πρόσβασης; 

23. Που βρίσκεται το κουμπί «Επιλογές του Word»; 

24. Η προβολή «ανάγνωση πλήρους οθόνης» εμφανίζει το πραγματικό εκτυπώσιμο μέγεθος των 
σελίδων; 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 2 

Βασικές λειτουργίες του επεξεργαστή 
 

Στο κεφάλαιο που ακολουθεί θα ασχοληθούμε με τη δημιουργία ενός νέου εγγράφου, την πληκτρο-
λόγηση κειμένου, την αποθήκευση, το άνοιγμα αρχείου, τη μετακίνηση μέσα στο έγγραφο, την τροπο-
ποίηση εγγράφου, την αντιγραφή  και μεταφορά  κειμένου και την έξοδο από την εφαρμογή. 

 

1.  Δημιουργία νέου εγγράφου 
Τα αρχεία κειμένου το οποία δημιουργούμε στον επεξεργαστή κειμένου τα ονομάζουμε Έγγραφα. 

Όταν ανοίγουμε το Word, μας εμφανίζει πάντα ένα νέο, κενό έγγραφο έτοιμο για πληκτρολόγηση. 
Το έγγραφο αυτό ονομάζεται αυτόματα Έγγραφο1. Αν ανοίξουμε κάποιο άλλο, θα το ονομάσει Έγ-
γραφο2 κ.ο.κ. Όταν εμείς πληκτρολογήσουμε το κείμενο και θελήσουμε να το αποθηκεύσουμε, τότε 
θα του δώσουμε το οριστικό του όνομα της επιλογής μας. 

Στον επεξεργαστή κειμένου Word μπορούμε να έχουμε ανοιχτά, ταυτόχρονα περισσότερα από ένα 
έγγραφα. Μάλιστα έχουμε τη δυνατότητα να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο την ώρα που εργαζό-
μαστε ήδη στο Word ως εξής: 

 Δημιουργία νέου εγγράφου από τη Γραμμή εργαλείων γρήγορης πρόσβασης: Για να δημι-
ουργήσουμε  ένα νέο έγγραφο από τη Γραμμή εργαλείων γρήγορης πρόσβασης, θα πρέπει να πατή-

σουμε στο εικονίδιο  και αυτό θα μας δημιουργήσει το νέο έγγραφο, που θα το ονομάσει Έγγρα-
φο2, επειδή είναι το δεύτερο που ανοίγει. Απαραίτητη προϋπόθεση είναι να έχουμε ήδη προσθέσει το 
εικονίδιο στη γραμμή (βλέπε προηγούμενο κεφάλαιο).  

  Δημιουργία από το κουμπί Office ή το μενού Αρχείο: Άλλος τρόπος για να δημιουργήσουμε 
νέο έγγραφο, είναι να επιλέξουμε από το κουμπί Office (Word 2007) ή το μενού Αρχείο (Word 2010) 
την εντολή Δημιουργία η οποία θα μας εμφανίσει ένα νέο παράθυρο το οποίο, όπως βλέπουμε στην 
εικόνα κάτω περιέχει πολλές επιλο-
γές. 

Γνωρίζουμε ότι κάθε έγγραφο 
που δημιουργούμε στο Word βασί-
ζεται σε κάποιο πρότυπο (βλέπε και 
ειδικό κεφάλαιο).  

Η κλασική περίπτωση προτύπου 
είναι το κενό έγγραφο. Επομένως 
από την ομάδα «Πρότυπα» πατάμε 
στην εντολή Κενό και πρόσφατο 
και αφού επιλέξουμε Κενό έγγρα-
φο, πατάμε στο κουμπί Δημιουρ-
γία. Το παράθυρο της εικόνας δί-
πλα είναι από το Word 2007. Μι-
κρές διαφορές θα παρατηρήσετε 
στο Word 2010.  

 Υπάρχουν όμως και αρκετά 
εγκατεστημένα πρότυπα στον 
υπολογιστή μας τα οποία μπο-
ρούμε να επιλέξουμε από την 
εντολή Εγκατεστημένα πρό-
τυπα. 

 Μπορούμε επίσης από την επι-

1

2

3 
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λογή «Τα πρότυπά μου» να επιλέξουμε κάποιο από τα προσωπικά μας πρότυπα που δημιουργή-
σαμε εμείς. 

 Στην περιοχή Microsoft Office Online υπάρχουν αρκετές  επιλογές έτοιμων επαγγελματικών 
προτύπων τα οποία τα καλεί άμεσα από την Microsoft. 

Τελειώνοντας με τη δημιουργία εγγράφων, τονίζεται ότι το πρότυπο κενό έγγραφο  βασίζεται στο 
βασικό πρότυπο του Word με όνομα (normal.dot) που βρίσκεται στον φάκελο προτύπων του MS 
Office και που (ανάλογα με την εγκατάσταση και την έκδοση του Office και των windows) το πιο 
πιθανόν είναι να βρίσκεται στην διαδρομή: C:\Program Files ή (αρχεία εφαρμογών)\Microsoft 
Office\ Templates\1032. 

Τα πρότυπα που δημιουργούμε εμείς τοποθετούνται στο φάκελο:  

C:\Documents and Settings\Administrator/Application Data \Microsoft \Πρότυπα  

ή C:\Users\Φάκελος χρήστη\AppData\Roaming\Microsoft\Πρότυπα αν έχουμε τα Windows vista ή 
Windows 7. 

 
2.  Πληκτρολόγηση κειμένου 
Η πρώτη κίνηση του χρήστη που ετοιμάζεται για πληκτρολόγηση είναι η ενεργοποίηση της γλώσ-

σας που θα γράψει το κείμενο. Η εναλλαγή γίνεται με τα πλήκτρα Alt + Shift (κρατώντας το Alt πα-
τημένο πατάμε μια φορά και το Shift) και η ενεργή ένδειξη εμφανίζεται στην γραμμή  κατάστασης με 
ένα EL ή ΕΝ που το πρώτο σημαίνει Ελληνικά και το δεύτερο Αγγλικά. Aν έχουμε εγκαταστημένη 
και άλλη γλώσσα θα εμφανιστεί με το επόμενο πάτημα του Alt + Shift. 

Αυτόματη εναλλαγή γλώσσας του πληκτρολογίου:  Μπορούμε να ρυθμίσουμε το Word έτσι ώ-
στε, μόλις πατήσουμε με το ποντίκι σε κάποια λέξη που είναι στα Αγγλικά, να γίνεται αυτόματη εναλ-
λαγή πληκτρολογίου, όπως αν πατήσουμε σε ελληνικό κείμενο να επανέρχεται στα ελληνικά.  

Για να εφαρμόσουμε τη συγκεκριμένη ρύθμιση, θα πρέπει να ενεργοποιήσουμε την εντολή Αυτό-
ματη εναλλαγή πληκτρολογίου για αντιστοίχιση γλώσσας περιβάλλοντος κειμένου, που βρίσκεται στο 
κουμπί Επιλογές του Word (στο κάτω μέρος του παραθύρου του κουμπιού Office για τοWord 2007 
ή στο Μενού Αρχείο για το Word  2010.  

Συνεχίζουμε να πληκτρολογούμε, χωρίς να μας ενδιαφέρει αν πλησιάζουμε στο δεξί όριο του πα-
ραθύρου. Ο επεξεργαστής θα το αντιληφθεί και θα αλλάξει γραμμή μόνος του. Εμείς χρειάζεται να 
έχουμε στο νου μας ότι πρέπει και επιβάλλεται να πατήσουμε το πλήκτρο Enter, μόνον όταν τελειώ-
σει η παράγραφος. Το πλήκτρο Enter σηματοδοτεί το τέλος μιας παραγράφου και την αρχή της επό-
μενης. Αν θέλουμε οι παράγραφοί μας να χωρίζονται από μια κενή γραμμή, πατάμε ακόμα μια φορά 
το Enter. Δηλαδή μια κενή γραμμή την αντιλαμβάνεται ο επεξεργαστής σαν μια μηδενικού μήκους 
νέα παράγραφο.  

Αν κάνουμε κάποιο λάθος, κατά την πληκτρολόγηση, το διαγράφουμε με το πλήκτρο Backspace 
του πληκτρολογίου (σβήνει ότι είναι γραμμένο προς τα αριστερά του σημείου εισαγωγής) ή με το 
πλήκτρο Delete (σβήνει ότι είναι γραμμένο προς τα δεξιά του σημείου εισαγωγής). 

Για τον επεξεργαστή, είναι πολύ σημαντικό να διακρίνει τις παραγράφους και τα κενά διαστήματα 
που πληκτρολογούμε ανάμεσα σε κάθε λέξη. Τα σύμβολα αυτά τα οποία τα γνωρίζει και τα διατηρεί 
κρυφά, τα χρησιμοποιεί, όπως θα δούμε αργότερα, για τη μορφοποίηση του κειμένου. Αν θέλουμε να 

τα δούμε, δεν έχουμε παρά να ενεργοποιήσουμε το κουμπί   της ομάδας Παράγραφος της Κε-
ντρικής καρτέλας .Όπως βλέπετε, με ενεργοποιημένο το παραπάνω εργαλείο, ο επεξεργαστής φαίνε-
ται να  τοποθετεί αυτόματα για κάθε κενό διάστημα μια τελίτσα και για το Enter το παραπάνω σύμβο-
λο. Για την απενεργοποίηση της παραπάνω εμφάνισης, ξαναπατάμε το ίδιο εργαλείο. 

Πριν ξεκινήσουμε την πληκτρολόγηση, αν είμαστε τελείως αρχάριοι, είναι πολύ χρήσιμο να μελε-
τήσουμε την επόμενη ενότητα. 
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2.1 Συμβουλές για αρχάριους 
 Αρχή και τέλους εγγράφου:  Όταν δημιουργούμε ένα νέο κενό έγγραφο, η αρχή και το τέλος 

του είναι στο ίδιο σημείο. Αυτό διαπιστώνεται αμέσως γιατί, πατώντας το πάνω ή το κάτω βελάκι του 
πληκτρολογίου, ο δρομέας δεν μετακινείται καθόλου. Αν πατήσουμε τώρα τρεις φορές το πλήκτρο 
Enter, θα δημιουργήσουμε στην ουσία τρεις κενές γραμμές. Τώρα το πάνω ή κάτω βελάκι μπορεί να 
μετακινεί το δρομέα, γιατί το έγγραφό μας έχει τρεις κενές γραμμές (για την ακρίβεια 3 παραγρά-
φους). 

Πολλοί αρχάριοι χρήστες διαμαρτύρονται ότι «χάνουν» το κείμενό τους αν πληκτρολογώντας αλ-
λάξουν σελίδα. Ο χρήστης θα πρέπει, πριν ακόμα αρχίσει να πληκτρολογεί, να ρίξει μια ματιά στα 
πλήκτρα κυκλοφορίας μέσα στο έγγραφο, που περιγράφονται στη σχετική παράγραφο αυτού του κε-
φαλαίου.  

Τα χρησιμότερα πλήκτρα κυκλοφορίας μέσα στο έγγραφο είναι οι συνδυασμοί Ctrl + Home (μας 
πάει στην αρχή του εγγράφου) και Ctrl + End (μας πηγαίνει στο τέλος του εγγράφου). Αυτό σημαίνει 
να πατήσουμε και να κρατήσουμε πατημένο το πλήκτρο Ctrl και με το άλλο χέρι μας να πατήσουμε το 
Home ή το End. Τέλος να τα αφήσουμε και τα δυο. Τα πλήκτρα Ctrl, Shift και Alt, από μόνα τους δεν 
κάνουν τίποτα, λειτουργούν μόνο σε συνδυασμό και με άλλα πλήκτρα. 

Δεν πρέπει να συγχέουμε το τέλος μιας σελίδας κειμένου με το τέλος του εγγράφου. Ένα έγγραφο 
μπορεί να περιέχει 80 σελίδες, αλλά μπορεί να εμφανίζει στην οθόνη μόνο μία από τις ογδόντα. 

 Τόνος, διαλυτικά:  Για να τονίζουμε ένα φωνήεν, πρώτα πατάμε το πλήκτρο του τόνου που 
είναι δεξιά από το γράμμα Λ (δεν θα εμφανιστεί τίποτε) και στη συνέχεια, πληκτρολογούμε το φωνή-
εν. Μόλις εμφανιστεί το γράμμα θα διαπιστώσουμε ότι υπάρχει πάνω του ο τόνος.  Αν πατήσουμε μια 
φορά τον τόνο και επειδή δεν θα συμβεί τίποτα, τον ξαναπατήσουμε άλλη μια φορά, θα εμφανιστούν 
στην οθόνη μας δυο τόνοι.  

Με πατημένο το Shift, το πλήκτρο του τόνου εμφανίζει τα διαλυτικά. Αν θέλουμε τόνο και διαλυ-
τικά μαζί θα πρέπει να πατήσουμε το Shift + w και στη συνέχεια το φωνήεν. Δοκιμάστε να γράψετε 
τη λέξη «ευφυΐα».  

 Πάνω - κάτω τελεία:  Όταν το πληκτρολόγιο είναι γυρισμένο στα ελληνικά, τα σύμβολα που 
είναι δίπλα από το γράμμα Λ, δηλαδή το ερωτηματικό και η πάνω κάτω τελεία, μεταφέρονται στο 
γράμμα Q του πληκτρολογίου. Επομένως, όταν χρειαζόμαστε πάνω-κάτω τελεία πατάμε συγχρόνως 
τα πλήκτρα  Shift - Q. 

 Κενό διάστημα:  Δεν πρέπει να ξεχνάμε ότι το κενό διάστημα είναι ένας κανονικός χαρακτή-
ρας. Αν κατά λάθος πατήσουμε πολλά κενά, τα διαγράφουμε σαν να πρόκειται για οποιοδήποτε άλλο 
χαρακτήρα. Ανάμεσα στις λέξεις πρέπει να υπάρχει ένα μόνο κενό. 

 Πάτημα Enter (παραγραφοποίηση):  Όπως έχουμε ήδη αναφέρει το πλήκτρο Enter σηματο-
δοτεί το τέλος των παραγράφων και δεν πρέπει να το χρησιμοποιούμε για την αλλαγή γραμμής που 
γίνεται αυτόματα και ονομάζεται «αναδίπλωση κειμένου» 

Ένα άλλο πολύ κοινό λάθος (που συνήθως γίνεται άθελα) είναι το πάτημα του Enter στο μέσον μι-
ας παραγράφου ή στη μέση μιας λέξης. Αυτό σημαίνει σπάσιμο μιας παραγράφου σε δύο παραγρά-
φους. Αν κάνουμε ένα τέτοιο λάθος, θα πρέπει να διαγράψουμε το Enter που πατήσαμε. Η διαγραφή, 
όπως είπαμε, γίνεται με το πλήκτρο Delete ή Backspace. Ακολουθεί ένα παράδειγμα: 

Αν στην παρακάτω παράγραφο βρεθεί ο δρομέας μας στην λέξη υπομνήματα, ανάμεσα στο "υπο-
μνη" και στο "ματα" και πατήσουμε το Enter, η παράγραφος θα σπάσει και θα έχουμε δυο παραγρά-
φους, όπως φαίνεται αναλυτικά στο παρακάτω κείμενο. 

 

"Εκτός από το πρότυπο NORMAL, το Word συνοδεύεται κι από άλλα ειδικευμένα πρότυπα για ε-
πιστολές, δελτία τύπου, υπομνή 

ματα, αναφορές. Όπου είναι δυνατόν, τα πρότυπα βασίζονται σε τυποποιημένες μορφές που χρη-
σιμοποιούνται ευρέως". 
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Για να διορθώσουμε το κείμενο θα πρέπει να διαγράψουμε το Enter που πατήσαμε. Αν ο δρομέας 
αναβοσβήνει μετά το γράμμα «η» της λέξης «υπομνή», πρέπει να πατήσουμε το Delete (διαγράφει από 
δεξιά), αν βρίσκεται στην αρχή της λέξης "ματα", πρέπει να πατήσουμε το Backspace (διαγράφει από 
αριστερά). 

Προτείνω την πληκτρολόγηση των δύο παραγράφων του παρακάτω κειμένου, για να χρησιμοποιη-
θούν στα παραδείγματα που θα ακολουθήσουν. 

 

Τα πρότυπα εγγράφων (templates) είναι "καλούπια" για τα έγγραφα. Παρέχουν προκαθορισμένες ρυθμίσεις 
για τη γραμματοσειρά, τα περιθώρια, τους αριθμούς στηλών και άλλες μορφοποιήσεις ώστε να μη χρειάζεται να 
ξεκινάμε από την αρχή κάθε φορά που δημιουργούμε νέο έγγραφο. Στην πραγματικότητα, κάθε έγγραφο του 
Word βασίζεται σ' ένα πρότυπο. Κάθε φορά που ξεκινούμε τον Word, αν δεν επιλέξουμε κάτι άλλο, το καινού-
ριο έγγραφο βασίζεται αυτόματα στο πρότυπο NORMAL. Αν ανοίξουμε κι άλλο καινούριο έγγραφο με το κου-
μπί Δημιουργία της Βασικής γραμμής εργαλείων, θα βασίζεται κι αυτό στο NORMAL. 

Εκτός από το πρότυπο NORMAL, το Word συνοδεύεται κι από άλλα εξειδικευμένα πρότυπα για επιστολές, 
δελτία τύπου, υπομνήματα, αναφορές. Όπου είναι δυνατόν, τα πρότυπα βασίζονται σε τυποποιημένες μορφές 
που χρησιμοποιούνται ευρέως. 

 

3.  Αποθήκευση αρχείου 
Το κείμενο που πληκτρολογήσαμε μέχρι αυτή τη στιγμή, βρίσκεται προσωρινά αποθηκευμένο στη 

μνήμη RAM του Η/Υ μας.  

Σκοπός μας είναι να το αποθηκεύσουμε σε κάποιο μέσο αποθήκευσης, που μπορεί να είναι ο 
σκληρός μας δίσκος, αφαιρούμενοι δίσκοι κ.λ.π. Το πρόβλημα είναι η αναζήτηση και εύρεση του φα-
κέλου στον οποίο θα αποθηκευτεί το αρχείο. Θα πρέπει να γνωρίζουμε καλά τη σημαντικότερη λει-
τουργία των Windows, που είναι η διαχείριση των αρχείων του σκληρού δίσκου.  

Ο επεξεργαστής κειμένου, μας παρέχει δύο εντολές αποθήκευσης ανάλογα με την περίπτωση. Βρί-
σκονται μέσα στο Κουμπί του Office (Word 2007) ή στο μενού Αρχείο (Word 2010)  και είναι η Α-
ποθήκευση ως... και η Αποθήκευση. 

Την πρώτη τη χρησιμοποιούμε μό-
νον όταν πρόκειται να αποθηκεύσου-
με το αρχείο μας για πρώτη φορά ή 
όταν θέλουμε να αποθηκεύσουμε ένα 
υπάρχον έγγραφο με νέο όνομα, ενώ 
τη δεύτερη, για κάθε επόμενη φορά 
που θα το αποθηκεύουμε. Εδώ πρέπει 
να σημειώσουμε ότι αν δώσουμε την 
εντολή Αποθήκευση για να αποθη-
κεύσουμε το αρχείο για πρώτη φορά, 
θα εμφανιστεί η Αποθήκευση ως.... 

Τα βήματα που πρέπει να ακολου-
θήσουμε, για να αποθηκεύσουμε το 
αρχείο για πρώτη φορά είναι τα παρα-
κάτω: 

Επιλέγουμε από το κουμπί Office ή το 
Μενού Αρχείο την εντολή Απο-
θήκευση ως… Στην οθόνη μας 
θα εμφανιστεί το παράθυρο δια-
λόγου της εικόνας δίπλα. 

 

Όπως παρατηρούμε στο παράθυρο επάνω, υπάρχουν πέντε επιλογές.  
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Η πρώτη είναι η 
προκαθορισμένη 

εντολή «Έγγραφο 
του Word» που 
αποθηκεύει το έγ-
γραφο σε μορφή 
του Word 2007 ή 
2010, ενώ οι υπό-
λοιπες αποθηκεύ-
ουν σε διαφορετική 
μορφή.  

Πατώντας λοιπόν 
στη σχετική εντολή 
θα εμφανιστεί το 
επόμενο γνωστό 
παράθυρο της απο-
θήκευσης (εικόνα 
δίπλα).  

Επιλέγουμε διαδο-
χικά το χώρο (1), 
τον φάκελο (2) και 
το όνομα του αρ-

χείου (3) που θα αποθηκεύσουμε. 

Στη θέση "Όνομα αρχείου" το Word μας προτείνει το όνομα Έγγραφο1.doc ή το κείμενο της πρώ-
της γραμμής. Για την ακρίβεια τους πρώτους 255 χαρακτήρες του κειμένου που είναι στην πρώτη πα-
ράγραφο του εγγράφου.  Εμείς πληκτρολογούμε (με επιλεγμένο το προτεινόμενο όνομα ή αφού το 
διαγράψουμε) ένα δικό μας αποδεκτό όνομα. Αν το έγγραφο είναι βασισμένο σε κάποιο πρότυπο στο 
οποίο δώσαμε τίτλο, θα προτείνει για  όνομα αυτόν τον τίτλο. Το όνομα μπορεί να περιέχει μέχρι 255 
χαρακτήρες ελληνικούς, αγγλικούς ή συμβόλων εκτός από τα παρακάτω σύμβολα /, \, ?, :,*, <>,",!. 

Αποθήκευση ως τύπος:  Από τον αναδυόμενο κατάλογο Αποθήκευση ως τύπος  μπορούμε να επι-
λέξουμε μία από τις πολλές μορφές αρχείων 
όπως για παράδειγμα μορφής ιστοσελίδας, ή 
απλού κειμένου, ή xml ή κάτι άλλο. Σημειώνε-
ται ότι οι μορφές αυτές, εξαρτώνται από την 
εγκατάσταση των φίλτρων του Word για συμ-
βατότητα με άλλες εφαρμογές και πρέπει να 
γίνει κατά την εγκατάσταση του MS-Office.  

Η προκαθορισμένη ρύθμιση αποθήκευσης 
είναι η "Έγγραφο του Word (*.docx)" η οποία 
αποθηκεύει τα κανονικά αρχεία του Word που 
έχουν επέκταση docx. 

Στην εικόνα δίπλα εμφανίζονται οι συμβατές 
μορφές αρχείων που μπορούν να αποθηκεύσουν 
οι επεξεργαστές Word 2007 & 2010 και περιέ-
χονται στον αναδυόμενο κατάλογο Αποθήκευση 
ως τύπος. 

 

Στο τέλος, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση και 
το αρχείο μας αποθηκεύεται στο δίσκο. 

ΣΗΜΕΙΩΣΗ:  Σημειώνεται ότι η εμφάνιση του παραθύρου Αποθήκευση ως αλλά και άλλων παρα-
θύρων εφαρμογών, εξαρτώνται από την έκδοση του Office και του λειτουργικού συστήματος που 
χρησιμοποιούμε. Τα παράθυρα των Windows XP είναι διαφορετικά από εκείνα των Windows 7. 

 

1

2 

3
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3.1.1  Επεξήγηση κουμπιών εργαλειοθήκης του παραθύρου Αποθήκευση ως. 

 Το Κουμπί Ένα επίπεδο επάνω: Με το κουμπί αυτό μπορούμε να μεταβούμε σε ένα φάκελο 
που βρίσκεται μια θέση πριν από τον τρέχοντα. 

  Το κουμπί Δημιουργία νέου φακέλου:  Είναι πολύ σημαντικό γιατί μας δίνει τη δυνατότητα 
να δημιουργήσουμε ένα νέο φάκελο χωρίς να είμαστε υποχρεωμένοι να βγούμε από τον Word. 

  Το κουμπί Προβολές:  Μας εμφανίζει τα αρχεία σε διάφορες μορφές. Τις μορφές τις επιλέ-
γουμε πατώντας το παραπάνω κουμπί ή επιλέγοντας από τη λίστα που εμφανίζεται πατώντας το βελά-
κι του κουμπιού που είναι η παρακάτω: 

 

 Αποθήκευση αρχείου από το κουμπί Office (Word 2007) ή το Μενού Αρχείο (Word 2010). 

Αφού αποθηκεύσουμε το αρχείο μας μια φορά και αποκτήσει όνομα και θέση στο δίσκο, κάθε φο-
ρά που θα επιλέγουμε την εντολή Κουμπί Office ή Μενού Αρχείο > Αποθήκευση, θα αποθηκεύει 
την τελευταία έκδοση πάνω στην προηγούμενη. 

  Αποθήκευση αρχείου με τη γραμμή εργαλείων γρήγορης πρόσβασης 

Ένας άλλος τρόπος για αποθήκευση, μάλλον ο γρηγορότερος, είναι να πατήσουμε το σχετικό εικο-

νίδιο της γραμμής που είναι το . 

 

4.  Έξοδος από το Word 
Υπάρχουν διάφοροι τρόποι για να κλείσουμε τον επεξεργαστή. 

1ος.  Πατάμε στο σύμβολο  που 
βρίσκεται στην πάνω δεξιά γω-
νία του παραθύρου του Word. 

2ος.  Πατάμε τα πλήκτρα Alt-F4. 

Οποιοδήποτε τρόπο να επιλέξουμε, αν 
υπάρχει μέσα στο έγγραφο έστω και ένας 
χαρακτήρας που δεν έχει αποθηκευτεί, 
πριν από την έξοδο θα μας εμφανίσει το 
διπλανό μήνυμα. 

Μας δίνει μια τελευταία ευκαιρία για να 
αποθηκεύσουμε το αρχείο μας, πριν ε-
γκαταλείψουμε τον επεξεργαστή. Αν επιλέξουμε Ναι θα το αποθηκεύσει και θα κάνει έξοδο, με το 
Όχι θα κάνει έξοδο χωρίς να το αποθηκεύσει, ενώ με το Άκυρο ακυρώνουμε την έξοδο. 
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5.  Άνοιγμα αρχείου από το δίσκο 
Το άνοιγμα αρχείου από το δίσκο είναι ακριβώς η αντί-

στροφη λειτουργία της αποθήκευσης. Ενώ κατά την αποθή-
κευση, ένα αρχείο από τη μνήμη του Η/Υ μεταφέρεται στο 
δίσκο, εδώ έχουμε τη μεταφορά του αρχείου από το δίσκο 
προς τη μνήμη.  

Για να ανοίξουμε ένα αποθηκευμένο αρχείο χρησιμοποι-
ούμε την εντολή Άνοιγμα από το κουμπί Office (2007) ή το 
Μενού Αρχείο (2010). 

Εναλλακτικά κάνουμε κλικ στο βελάκι στη Γραμμή ερ-
γαλείων γρήγορης πρόσβασης και επιλέγουμε τη σχετική 
εντολή που εμφανίζει το παράθυρο δίπλα. Θα προσθέσει το 
εικονίδιο  στη γραμμή εργαλείων γρήγορης πρόσβαση 
γρήγορη πρόσβαση και άνοιγμα των αρχείων μας. 

Οποιονδήποτε από τους δυο τρόπους και να χρησιμοποιή-
σουμε, θα μας εμφανίσει το παρακάτω παράθυρο, που είναι πανομοιότυπο με αυτό της Αποθήκευσης, 
για την οποία αναφερθήκαμε στην προηγούμενη ενότητα: 

  
Αφού λοιπόν εμφανιστεί το παραπάνω παράθυρο, επιλέγουμε το αρχείο που θα ανοίξουμε. Αν 

χρειαστεί να το αναζητήσουμε σε κάποιον άλλο υποφάκελο ή ακόμα και σε δίσκο, πατάμε στον κατά-
λογο Διερεύνηση σε: και κάνουμε την αναζήτηση. Αφού εντοπίσουμε το δίσκο και το φάκελο που 
περιέχει το αρχείο, επιλέγουμε το όνομά του και μετά διπλοπατάμε πάνω του με το ποντίκι ή πατάμε 
το κουμπί Άνοιγμα.  

  Αν επιθυμούμε να ανοίξουμε πολλά αρχεία συγχρόνως, πατάμε το Ctrl και την ώρα που το 
κρατάμε πατημένο, επιλέγουμε με το ποντίκι τα αρχεία που θέλουμε, τέλος πατάμε ΟΚ και ανοίγουν 
όλα τα αρχεία. 

 

Να επαναλάβουμε ότι η εμφάνιση των παραθύρων μπορεί να παρουσιάζει κάποιες αλλαγές ανά-
λογα με την έκδοση των Windows ή του Office  που χρησιμοποιούμε. 
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6.  Κλείσιμο αρχείου 
Όπως έχουμε ήδη πει, μπορούμε να έχουμε ανοικτά στο Word περισσότερα από ένα αρχεία, αλλά 

μόνο ένα από όλα θα είναι στο προσκήνιο, το ενεργό αρχείο.  

Για να δούμε πόσα αρχεία έχουμε ανοικτά και να επιλέξουμε αυτό που θα είναι ενεργό, επιλέγουμε 
Καρτέλα Προβολή > Ομάδα Παράθυρο > εντολή Εναλλαγή παραθύρων η οποία  εμφανίζει τα ο-
νόματα των αρχείων που είναι ανοιχτά. Αυτό που είναι σημειωμένο με το σύμβολο , είναι το ενεργό 
αρχείο. Για να επιλέξουμε κάποιο άλλο, ώστε να γίνει το ενεργό, πατάμε πάνω στο όνομά του.  

Τα πολλά ανοιχτά αρχεία μας βολεύουν πάρα πολύ, ιδιαίτερα όταν ανταλλάσσουμε δεδομένα με-
ταξύ τους. Υπάρχει και η αρνητική όμως πλευρά, γιατί απαιτούν περισσότερη μνήμη. Όταν λοιπόν 
δεν μας χρειάζεται κάποιο από αυτά, πρέπει να το κλείνουμε. Κλείσιμο αρχείου σημαίνει λιγότερη 
χρήση μνήμης του υπολογιστή. 

Για να κλείσουμε ένα αρχείο χρησιμοποιούμε από το Κουμπί Office ή το Μενού Αρχείο την ε-
ντολή Κλείσιμο ή πατάμε το σύμβολο X που βρίσκεται στην πάνω δεξιά γωνία του Word. 

 

7.  Μετακίνηση μέσα στο έγγραφο 
Για τη μετακίνηση μέσα σε ένα μεγάλο έγγραφο μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε το ποντίκι ή το 

πληκτρολόγιο. 

 Μετακίνηση με το ποντίκι 

Πατώντας στο πάνω βέλος της κάθετης γραμμής κύλισης μετακινούμε το κείμενο κατά μια γραμμή 
κάτω. Πατώντας στο κάτω βέλος, το μετακινούμε 
κατά μια γραμμή προς τα πάνω. Στη γραμμή κύ-
λισης, υπάρχει ένα μικρό τετράγωνο. Αν πατή-
σουμε πάνω στην μπάρα αλλά κάτω από το τε-
τράγωνο, μεταφερόμαστε μια σελίδα οθόνης προς 
τα κάτω και το αντίστροφο μας μεταφέρει μια 
σελίδα πάνω. 

Μόλις πατήσουμε το τετράγωνο της λωρίδας 
κύλισης, εμφανίζεται αριστερά του η σελίδα του 
εγγράφου που βρισκόμαστε. Κατά τη διάρκεια 
της κύλισης του τετραγώνου πάνω στη λωρίδα, 
εμφανίζεται συνεχώς η τρέχουσα σελίδα. 

Από τα κουμπιά  που βρίσκονται στην κάτω δεξιά γωνία του παραθύρου του Word, μπορούμε να οδη-
γηθούμε στην προηγούμενη ή στην επόμενη σελίδα ή να αναζητήσουμε οποιοδήποτε στοιχείο του 
επεξεργαστή. 

 

 Μετακίνηση με το πληκτρολόγιο 

 

Όταν διορθώνουμε 
ένα κείμενο, είναι πολύ 
βολικό να μετακινούμα-
στε με τη βοήθεια του 
πληκτρολογίου.  

Δείτε δίπλα έναν πίνακα 
με τα βασικότερα πλή-
κτρα και τους συνδυα-
σμούς των πλήκτρων 
κυκλοφορίας μέσα στο 
έγγραφο.  

 

 

 

Κουμπιά Μετακίνηση 

Δεξί βέλος Στον επόμενο χαρακτήρα 

Αριστερό βέλος Στον προηγούμενο χαρακτήρα 

Κάτω βέλος Στην επόμενη γραμμή 

Πάνω βέλος  Στην προηγούμενη γραμμή 

PgDn Ένα παράθυρο κάτω 

PgUp Ένα παράθυρο πάνω 

Home  Στην αρχή της τρέχουσας γραμμής 

End Στο τέλος της τρέχουσας γραμμής 

Ctrl-Home Στον πρώτο χαρακτήρα του εγγράφου 

Ctrl-End Στον τελευταίο χαρακτήρα του εγγράφου 
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 Μετακίνηση μεταξύ διαφορετικών εγγράφων 

Πολλές φορές συμβαίνει να έχουμε ανοιχτά περισσότερα από ένα αρχεία στον επεξεργαστή. Για τη 
μετάβασή μας από το ένα στο άλλο αρχείο, υπενθυμίζουμε ότι υπάρχουν δύο τρόποι: 

Πρώτον, από τη γραμμή εργασιών των Windows. Όπως βλέπουμε στην εικόνα κάτω υπάρχουν 
δύο ανοιχτά αρχεία, οπότε για να ενεργοποιήσουμε κάποιο από αυτά, δηλαδή να μεταβούμε σε αυτό, 
αρκεί να πατήσουμε με το ποντίκι πάνω στο όνομα του αρχείου της γραμμής εργασιών. 

 
Δεύτερον, από την καρτέλα Προβολή – ομάδα Εναλλαγή παραθύρων. όπου εμφανίζεται λίστα με 

τα ανοιχτά έγγραφα στον επεξεργαστή. Το ενεργό είναι αυτό που πριν από το όνομά του υπάρχει το 
σύμβολο . Για να ενεργοποιήσουμε το έγγραφό που μας ενδιαφέρει πατάμε απλά πάνω στο όνομά 
του. 

 

8.  Τρόποι επιλογής κειμένου 
Πριν ξεκινήσουμε την οποιαδήποτε μορφής επεξεργασία πρέπει υποδείξουμε στον επεξεργαστή το 

κείμενο ή το αντικείμενο που επιθυμούμε να επεξεργαστούμε. Αυτό γίνεται με την επιλογή του συ-
γκεκριμένου κειμένου ή αντικειμένου. Υπάρχουν αρκετοί τρόποι, για να επιλέξουμε ( να μαρκάρουμε, 
να φωτίσουμε …) κάποιο κείμενο.  

Ένα κείμενο που είναι επιλεγμένο μπορούμε να το μορφοποιήσουμε, να το αντιγράψουμε, διαγρά-
ψουμε, μεταφέρουμε και πολλά άλλα. 

A. Τρόποι επιλογής με το ποντίκι 

 Επιλογή μέρους κειμένου με ποντίκι: Τοποθετούμε το δρομέα, εκεί που θέλουμε να αρχίζει η 
επιλογή. Κρατάμε πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και το σύρουμε μέχρι εκεί που θέ-
λουμε να τελειώνει η επιλογή. Αφήνουμε το πλήκτρο του ποντικιού. 

  Επιλογή μιας λέξης: Για να επιλέξουμε μία λέξη, διπλοπατάμε μέσα στη λέξη. 

  Επιλογή μέρους κειμένου με Shift: Για να επιλέξουμε ένα μεγάλο τμήμα κειμένου, πατάμε 
εκεί που θέλουμε να αρχίζει η επιλογή. Κρατάμε πατημένο το πλήκτρο Shift και πατάμε εκεί που θέ-
λουμε να τελειώνει η επιλογή. 

Η κενή από κείμενο περιοχή που βρίσκεται μεταξύ του αριστερού άκρου της οθόνης και του αρι-
στερού άκρου του κείμενου, (αριστερό περιθώριο εγγράφου), ονομάζεται στήλη επιλογής. Όταν με-
τακινούμε το ποντίκι σ' αυτήν την περιοχή, ο δείκτης του μετατρέπεται σε βέλος που δείχνει προς το 
κείμενο. Από τη στήλη επιλογής, μπορούμε να επιλέξουμε κείμενο πολύ γρήγορα. Για παράδειγμα: 

 Επιλογή μιας γραμμής: Για να επιλέξουμε μία γραμμή, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού 
στη στήλη επιλογής δίπλα στη γραμμή που θέλουμε να επιλέξουμε και πατάμε το ποντίκι. 

 Επιλογή περισσοτέρων γραμμών: Για να επιλέξουμε πολλές γραμμές, τοποθετούμε το δείκτη 
του ποντικιού στη στήλη επιλογής και σύρουμε προς τα πάνω ή κάτω. 

 Επιλογή παραγράφου: Για να επιλέξουμε μία παράγραφο, τοποθετούμε το δείκτη του ποντι-
κιού στη στήλη επιλογής, ώστε να βλέπει μια από τις γραμμές της παραγράφου και διπλοπατάμε. 

 Επιλογή ολόκληρου εγγράφου: Για να επιλέξουμε ολόκληρο το έγγραφο, κρατάμε πατημένο το 



Επεξεργασία κειμένου: Βασικές λειτουργίες του επεξεργαστή 

 

Σελίδα [22] 
 

πλήκτρο Control και πατάμε στη στήλη επιλογής, ή απλά τριπλοπατάμε στη στήλη επιλογής. 

B. Τρόποι επιλογής με το Πληκτρολόγιο 

 Επιλογή μέρους κειμένου: Κρατάμε πατημένο το πλήκτρο Shift και πατάμε τα πλήκτρα βέλη. 
Αν θέλουμε να επιλέξουμε περισσότερο κείμενο, αντί για τα πλήκτρα βέλη, μπορούμε να πατήσουμε 
το Home, End, PgDn, PgUp. 

 Κατακόρυφη επιλογή: Για να κάνουμε κατακόρυφη επιλογή μιας στήλης κειμένου, κρατάμε το 
πλήκτρο Alt και σύρουμε με το ποντίκι. 

 

9.  Προβολή προχείρου 
Όλες οι εφαρμογές των Windows, διαθέτουν την προβολή προχείρου. Πρόκειται για ένα ειδικό 

χώρο μνήμης με όνομα "Πρόχειρο", τον οποίο χρησιμοποιούμε σαν ενδιάμεσο σταθμό μεταφοράς δε-
δομένων. Η λειτουργία του είναι πάρα πολύ απλή.  

Η διαδικασία αντιγραφής ή αποκοπής – επικόλλησης, είναι η παρα-
κάτω: 

 Πρώτα επιλέγουμε τα δεδομένα που μας ενδιαφέρουν 

 Αμέσως μετά πατάμε Αντιγραφή ή Αποκοπή, οπότε γίνεται η 
αυτόματη τοποθέτηση των δεδομένων μέσα στο πρόχειρο. 

 Στη συνέχεια τοποθετούμε τον δρομέα στο σημείο του εγγράφου, 
όπου επιθυμούμε να τα τοποθετήσουμε. 

 Τέλος πατάμε Επικόλληση.  

Πέρα όμως από τη βασική λειτουργία του προχείρου, οι εφαρμογές 
του Office και φυσικά και το Word, διαθέτουν το δικό τους πρόχειρο 
στο οποίο μπορούμε να τοποθετήσουμε μέχρι και 24 διαφορετικά στοι-
χεία. 

Για να προβάλουμε το παράθυρο του προχείρου, πρέπει να ενεργο-
ποιήσουμε από την καρτέλα Κεντρική την ομάδα Πρόχειρο. Το παρά-
θυρο είναι της εικόνας δεξιά. 

Όπως παρατηρούμε στην εικόνα στο πρόχειρο αυτή τη στιγμή υ-
πάρχουν τέσσερα έτοιμα για επικόλληση.  

Στο πάνω μέρος του παραθύρου υπάρχουν οι επιλογές Επικόλληση 
όλων και Απαλοιφή όλων και βέβαια αναφέρονται στα στοιχεία. 

Για να τοποθετήσουμε ένα από τα στοιχεία του προχείρου στο έγ-
γραφό μας, πρώτα το επιλέγουμε και από το βέλος που θα εμφανιστεί 
δεξιά του πατάμε στην επιλογή Επικόλληση. Εναλλακτικά πατάμε απλά πάνω στο στοιχείο. 

Για να διαγράψουμε ένα στοιχείο από το πρόχειρο, πρώτα το επιλέγουμε και από το βέλος που θα 
εμφανιστεί δεξιά του πατάμε στην επιλογή Διαγραφή. 

Κάτι άλλο που έχει σημασία για το πρόχειρο είναι το τελευταίο αναδυόμενο μενού που εμφανίζε-
ται στο παράθυρο εργασιών  αν κάνουμε κλικ στο βέλος στις Επιλογές. Θα μας εμφανίσει τις παρα-
κάτω επιλογές από τις οποίες ενεργοποιούμε ή απενεργοποιούμε αυτές που επιθυμούμε. 
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10. Αντιγραφή κειμένου και άλλων δεδομένων 
Αντιγραφή κειμένου, σημαίνει να αντιγράψουμε ένα κομμάτι κειμένου σε κάποιο άλλο μέρος του 

εγγράφου ή σε άλλο έγγραφο ή ακόμα και σε κάποια άλλη εφαρμογή. Mε τον ίδιο τρόπο που αντι-
γράφουμε κείμενα, μπορούμε να αντιγράψουμε εικόνες ή γραφικά. 

Για να κάνουμε αντιγραφή, ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα: 

 Επιλέγουμε το προς αντιγραφή κείμενο ή αντικείμενο με κάποιον από τους τρόπους που αναφέ-
ραμε στις προηγούμενες σελίδες και πατάμε το εικονίδιο Αντιγραφή που βρίσκεται καρτέλα Κε-
ντρική, ομάδα Πρόχειρο. Με τη διαδικασία αυτή, το επιλεγμένο κείμενο αντιγράφεται στο πρό-
χειρο των Windows. Μπορούμε επίσης να πατήσουμε δεξί κλικ στο προς αντιγραφή κείμενο και 
να επιλέξουμε την εντολή Αντιγραφή. 

 Επιλέγουμε το σημείο του εγγράφου ή το έγγραφο που θέλουμε να εμφανιστεί το κείμενο ή το 
αντικείμενο μας.  

 Τοποθετούμε το δρομέα και επιλέγουμε την εντολή Επικόλληση πατώντας δεξί κλικ ποντικιού ή 
από την καρτέλα Κεντρική – 
Πρόχειρο – Επικόλληση. 

 

Ειδική Επικόλληση:  Μας δίνει 
περισσότερες δυνατότητες επικόλλη-
σης κειμένων, αντικειμένων ακόμα 
και αρχείων διαφόρων μορφών. Από 
την καρτέλα Κεντρική – πατάμε στο 
κάτω βελάκι της εντολής Επικόλληση 
και ενεργοποιούμε την εντολή Ειδική 
επικόλληση η οποία θα εμφανίσει το 
παράθυρο της εικόνας δίπλα.  

Επιλέγουμε τη σχετική εντολή και 
πατάμε ΟΚ. 

 

 

Αντιγραφή με το ποντίκι: Συνή-
θως τη χρησιμοποιούμε για μικρά κομμάτια κειμένου, για να μπορούμε να τα ελέγχουμε. 

Επιλέγουμε το κείμενο, κρατάμε πατημένο το πλήκτρο Ctrl, πατάμε το επιλεγμένο κείμενο και με-
ταφέρουμε το δρομέα στο σημείο που θα γίνει η επικόλληση. Κατά τη διάρκεια της μεταφοράς, ο 
δρομέας αποκτά στη βάση του ένα μικρό διακεκομμένο τετράγωνο και δεξιά από το βέλος του, ένα 
μικρό σταυρό. Με αυτόν τον τρόπο αντιγραφής τα δεδομένα δεν τοποθετούνται στο πρόχειρο των 
Windows. 

 

Λειτουργία  "Εισαγωγή  Αρχείου" 

Η εντολή αυτή μας επιτρέπει να μεταφέρουμε τα περιεχόμενα κάποιου αρχείου (ολόκληρο), μέσα 
στο τρέχον έγγραφο. Μπορεί να εισάγει και αρχεία που δημιουργήθηκαν από άλλους επεξεργαστές 
κειμένου. Για να μεταφέρουμε ένα αρχείο μέσα στο έγγραφό μας, ακολουθούμε τα παρακάτω απλά 
βήματα. 

Τοποθετούμε το δρομέα στο σημείο που θα μεταφερθούν τα δεδομένα του αρχείου, καλούμε   από 
την καρτέλα Εισαγωγή – Εικονίδιο Εισαγωγή Αντικειμένου – Κείμενο από αρχείο και από το πα-
ράθυρο που θα εμφανιστεί επιλέγουμε το όνομα του αρχείου που θα μεταφερθεί και πατάμε το κουμπί 
Εισαγωγή. 
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11.Μεταφορά (μετακίνηση) κειμένου ή άλλων δεδομένων 
Με τη μεταφορά κειμένου, αφαιρούμε ένα κομμάτι κειμένου 

από κάποιο μέρος του εγγράφου και το τοποθετούμε σε κάποιο 
άλλο μέρος ή σε κάποιο άλλο έγγραφο, ακόμα σε αρχείο άλλης 
εφαρμογής. 

Τα βήματα που πρέπει να ακολουθήσουμε είναι όμοια με ε-
κείνα της αντιγραφής, αλλά, αντί να επιλέξουμε την εντολή Αντι-
γραφή, επιλέγουμε την Αποκοπή. 

Οι ενέργειες της Αντιγραφής, της Αποκοπής και της Επικόλ-
λησης εκτελούνται και με τα εικονίδια της γραμμής εργαλείων 
που υπάρχουν στην ομάδα Πρόχειρο της Κεντρικής καρτέλας. 

 

Μεταφορά με το ποντίκι.  

Τα βήματα είναι παρόμοια με εκείνα της αντιγραφής, μόνο που δεν πρέπει να πατάμε το πλήκτρο 
Ctrl. Κατά τη μεταφορά του στη νέα θέση, δεν θα εμφανίζεται ο σταυρός, γιατί είναι σύμβολο αντι-
γραφής και όχι μεταφοράς. 

 
12.  Διαγραφή κειμένου 
Η διαγραφή του κειμένου σε ένα έγγραφο γίνεται με αρκετούς τρόπους, ανάλογα με το μέγεθος 

του. 

Για να διαγράψουμε μερικούς χαρακτήρες, λέξεις ή ακόμα και σειρές, μπορούμε να χρησιμοποιή-
σουμε τα πλήκτρα Backspace ή Delete του πληκτρολογίου. Το πρώτο διαγράφει κείμενο που βρίσκε-
ται αριστερά από το δρομέα, ενώ το δεύτερο από τα δεξιά. 

Για τη διαγραφή μιας λέξης, γραμμής, πρότασης, παραγράφου, σελίδας ή ολόκληρου του κειμένου, 
πρέπει να επιλέξουμε το προς διαγραφή κείμενο και να πατήσουμε το πλήκτρο Delete. 

 
13.  Χρήση των εντολών αναίρεσης 
Το Word διαθέτει αναίρεση πολλών επιπέδων. Αναίρεση κάνουμε, όταν θέλουμε να ακυρώσουμε 

την τελευταία εντολή που δώσαμε. Αν διαγράψουμε, για παράδειγμα μια λέξη, μπορούμε να την επα-
ναφέρουμε. 

Για την επαναφορά πρέπει να πατήσουμε το σχετικό εικονίδιο  της γραμμής εργαλείων γρήγο-
ρης πρόσβασης. Με τον τρόπο αυτό αναιρείται μόνο η τελευταία ενέργειά μας. Αν θέλουμε να αναι-
ρέσουμε προηγούμενες εντολές μας, πατάμε και πάλι στο κουμπί αναίρεση ή πατάμε το βέλος του 
εικονιδίου και επιλέγουμε κάποια από τις εντολές της λίστας. 

Αν μετανιώσουμε για την αναίρεση που μόλις κάναμε, πατάμε το κουμπί Ακύρωση αναίρεσης που 

είναι το  και αναιρούμε μια αναίρεση. Πατώντας πάνω στο βέλος, εμφανίζεται μια λίστα με τις 
τελευταίες εντολές που αναιρέσαμε. 
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14.  Εύρεση κειμένου 
Τη λειτουργία αυτή τη χρησιμοποιούμε για να εντοπίσουμε κάποια  λέξη, φράση κειμένου,  γραφι-

κό ή οποιαδήποτε μορφοποίηση που υπάρχει μέσα στο έγγραφο. 

Για να ανοίξουμε το πλαίσιο διαλόγου της Αναζήτησης, επιλέγουμε από την καρτέλα Κεντρική – 
ομάδα Επεξεργασία την εντολή Εύρεση η οποία θα εμφανίσει το επόμενο πλαίσιο. 

 
Το παράθυρο περιέχει τρεις καρτέλες απ' τις οποίες η πρώτη, που είναι και η ενεργοποιημένη, είναι 

αυτή που αφορά την Εύρεση. Ο λόγος που αυτές οι τρεις λειτουργίες βρίσκονται στο ίδιο παράθυρο 
διαλόγου, είναι ότι συνεργάζονται άμεσα μεταξύ τους. 

Εύρεση: Μέσα στο πλαίσιο κειμένου Εύρεση του: θα πληκτρολογήσουμε τη λέξη που θέλουμε να 
αναζητήσουμε. Αμέσως μετά, θα πατήσουμε στο κουμπί Εύρεση επομένου για ν’ αρχίσει η αναζήτη-
ση. Στη συνέχεια, θα πατάμε το κουμπί αυτό όσες φορές ακόμα χρειαστεί. Όταν η αναζήτηση φθάσει 
στο τέλος του εγγράφου, θα μας εμφανίσει ένα μήνυμα ολοκλήρωσης της αναζήτησης. 

Η εύρεση μας δίνει άπειρες δυνατότητες αναζήτησης. Ας δούμε μερικές. 

Λεπτομέρειες: Για να εμφανίσουμε ή να ενεργοποιήσουμε επιπρόσθετες ρυθμίσεις, πατάμε στο 
κουμπί Λεπτομέρειες το οποίο θα επεκτείνει  το παράθυρο που θα έχει τώρα την παρακάτω μορφή. 
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Οι ρυθμίσεις βρίσκονται στην περιοχή Επιλογές αναζήτησης. 

 Ο αναδυόμενος κατάλογος Αναζήτηση: διαθέτει τρεις επιλογές που είναι Παντού (ψάξε σε 
όλο το κείμενο), Επάνω (ψάξε από το δρομέα και πάνω), Κάτω (ψάξε από το δρομέα και κάτω). 

Στο παράθυρο υπάρχουν 5 τετράγωνα ελέγχου. Είναι όλα εξ ορισμού απενεργοποιημένα και είναι 
τα παρακάτω: 

 Ταίριασμα πεζών κεφαλαίων: Απενεργοποιημένο σημαίνει, μη δίνεις σημασία αν είναι 
γραμμένο με κεφαλαία ή με πεζά γράμματα. 

 Εύρεση μόνον ολόκληρων λέξεων: Ενεργοποιημέ-
νο θα αναζητήσει τη λέξη, ακριβώς όπως είναι γραμμένη. 
Παράδειγμα, αν ζητά τη λέξη “ημέρα”, δε θα σταματήσει 
στη λέξη “καλημέρα”. 

 Χρήση χαρακτήρων μπαλαντέρ: Πολλές φορές 
χρειάζεται να προβούμε σε πολύπλοκες αναζητήσεις κει-
μένου. Για παράδειγμα να πληκτρολογήσουμε την αρχή ή 
το τέλος μιας λέξης ή μια ακολουθία χαρακτήρων.  

Για να εισάγουμε χαρακτήρες μπαλαντέρ στην Εύρεση, 
μπορούμε είτε να τους πληκτρολογήσουμε είτε να τους 
εισάγουμε αυτόματα μαρκάροντας το πλαίσιο ελέγχου 
Χρήση χαρακτήρων μπαλαντέρ και κατόπιν να κάνουμε 
κλικ στο κουμπί Ειδική. Στον παρακάτω πίνακα, θα βρείτε 
παραδείγματα εύρεσης με χρήση χαρακτήρων μπαλαντέρ. 

 

 

 

 

 

Λίστα χαρακτήρων μπαλαντέρ 

Για να βρούμε Τελεστής Παραδείγματα 

Οποιοδήποτε απλό χαρακτήρα ? πέ?α βρίσκει τις λέξεις "πέρα" και "πέτα" 

Οποιαδήποτε ακολουθία χαρακτήρων * ν*ο βρίσκει το "νέο" και το "νότιο" 

Έναν από τους συγκεκριμένους χαρα-
κτήρες 

[ ] 
νέ[αο] βρίσκει το "νέα" και το "νέο" 

Οποιοδήποτε χαρακτήρα σ' αυτήν την 
περιοχή [-] 

[μ-π]όνο βρίσκει το "μόνο" και το "πόνο". Οι 
περιοχές πρέπει να είναι με αύξουσα σειρά. 

Οποιοδήποτε χαρακτήρα εκτός από 
αυτούς που είναι μέσα στις αγκύλες [!] 

[!φ]όνο βρίσκει το "μόνο" και το "πόνο", αλλά 
όχι και το "φόνο" 

Οποιοδήποτε χαρακτήρα εκτός από 
τους χαρακτήρες της περιοχής μέσα 
στις αγκύλες 

[!ψ-ω] 
τ[!α-ι]κ βρίσκει το "τοκ", αλλά όχι το "τακ" ή 
το "τικ" 

Μία ή περισσότερες εμφανίσεις του 
προηγούμενου χαρακτήρα ή παράστα-
σης 

@ 
βάλ@ω βρίσκει και το "βάλω" και το "βάλλω" 

Την αρχή μιας λέξης 
< 

<(δια) βρίσκει το "διασκεδάζω" και το "διαφο-
ρά," αλλά όχι το "ενδιαφέρον" 

Το τέλος μιας λέξης > (αρμό)> βρίσκει τη λέξη "αρμό" και τη λέξη 
"καθαρμό", αλλά όχι τη λέξη "αρμόδιος" 
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 Ακούγεται σαν (αγγλικά): Η επιλογή αυτή λειτουργεί σε κείμενα της αγγλικής γλώσσας. Α-
ναζητεί λέξεις που έχουν όμοια φωνητική γραφή, αλλά διαφορετική ορθογραφία. 

 Εύρεση όλων των τύπων λέξης (αγγλικά): Η επιλογή αυτή λειτουργεί σε κείμενα της αγγλι-
κής γλώσσας. Αναζητά και αντικαθιστά όλες τις μορφές του ρήματος ή του ουσιαστικού. Αν για πα-
ράδειγμα πληκτρολογήσουμε break, broken θα τις εντοπίσει και θα τις 
αντικαταστήσει με τις fix, fixed. 

 Το κουμπί Μορφή: Αναζητεί μορφοποιήσεις. Για παράδειγμα,  
αν επιθυμούμε να αναζητήσουμε κείμενο που είναι γραμμένο με μια 
συγκεκριμένη γραμματοσειρά, επιλέγουμε την αντίστοιχη επιλογή από 
τον πίνακα που θα εμφανίσει το κουμπί Μορφή και στη συνέχεια επιλέ-
γουμε τη γραμματοσειρά που επιθυμούμε. Τέλος πατάμε στο κουμπί 
Εύρεση επομένου. 

Χωρίς Μορφοποίηση: Το κουμπί Χωρίς μορφοποίηση είναι προε-
πιλεγμένα απενεργοποιημένο, που σημαίνει ότι η εύρεση θα γίνει χωρίς 
να λαμβάνεται υπόψη η μορφοποίηση.  Όταν επιλέγουμε μορφοποιή-
σεις, το κουμπί ενεργοποιείται. 

 Το κουμπί Ειδική:  Αναζητεί τελεστές και ειδικές λειτουργίες 
όπως κενά, αρχή λέξης, γραφικά, αλλαγές σελίδων, σχόλια κ.λ.π.. Αν 
πατήσουμε στο κουμπί Ειδική θα εμφανιστεί ο κατάλογος επιλογών της 
εικόνας δίπλα.  

Για την αναζήτηση αυτών των ειδικών λειτουργιών, μπορούμε να 
πληκτρολογήσουμε τους ειδικούς χαρακτήρες ή να τους επιλέξουμε 
από τη λίστα που θα εμφανιστεί πατώντας στο κουμπί ειδική. 

Για παράδειγμα, οι χαρακτήρες ^p είναι σημάδια παραγράφου. Ε-
πομένως, αν θελήσουμε να εντοπίσουμε τις παραγράφους που αρχίζουν 
με τη λέξη Επεξεργαστής, θα πληκτρολογήσουμε ^pΕπεξεργαστής. 

Αν θελήσουμε να αναζητήσουμε τις υποσημειώσεις στο έγγραφό 
μας, πατάμε στο κουμπί Ειδική και ενεργοποιούμε την επιλογή Σημά-
δι υποσημείωσης, η οποία θα εμφανίσει στο πλαίσιο εύρεση τους χα-
ρακτήρες ^f. 

Σημειώνεται ότι, Οι ειδικές αναζητήσεις γίνονται και από το στρογ-
γυλό κουμπί "Επιλογή αντικειμένου αναζήτησης" που βρίσκεται στην 
γραμμή κύλισης, της κάτω δεξιάς γωνίας της οθόνης, όπως εμφανίζεται 
στην επόμενη εικόνα.  

 

 

Από τα εικονίδια της παραπάνω εικόνας, μπορούμε να προβούμε σε 
αναζήτηση κατά κατηγορία. 
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15.  Αντικατάσταση κειμένου 
Θα ήταν πολύ κοπιαστικό, αν επιχειρούσαμε να διορθώσουμε την ίδια λέξη μέσα σε ένα κείμενο 

στο οποίο είναι γραμμένη πάρα πολλές φορές.   

Για να ενεργοποιήσουμε τη λειτουργία της Αντικατάστασης, επιλέγουμε από την καρτέλα Κεντρι-
κή – ομάδα Επεξεργασία την εντολή Αντικατάσταση η οποία θα εμφανίσει το επόμενο πλαίσιο το 
οποίο είναι πανομοιότυπο με εκείνο της εύρεσης που επεξηγήσαμε παραπάνω. 

 

 
Η μόνη διαφορά είναι ότι υπάρχει το πλαίσιο κειμένου Αντικατάσταση με: μέσα στο οποίο πρέπει 

να πληκτρολογήσουμε τη νέα λέξη, που θα αντικαταστήσει την υπάρχουσα, αυτή δηλαδή που πλη-
κτρολογήσαμε στην περιοχή Εύρεση του:. 

Όλες οι επί μέρους ρυθμίσεις, είναι αυτές που ισχύουν και επεξηγήσαμε στην Εύρεση. 

Στην περίπτωση της αντικατάστασης, εκείνο που πρέπει να προσέξουμε είναι να μη χρησιμοποι-
ούμε εύκολα την εντολή Αντικατάσταση όλων αλλά να χρησιμοποιούμε καλύτερα την εντολή Αντι-
κατάσταση για να γίνεται μία –μία η αλλαγή, ώστε να τις παρακολουθούμε.  

Ένα άλλο σημείο, που χρειάζεται προσοχή είναι η ρύθμιση του πλαισίου ελέγχου Μόνο ολόκληρες 
λέξεις από το ειδικό αναδυόμενο πλαίσιο που εμφανίζεται με το πάτημα του κουμπιού Λεπτομέρειες. 
Για παράδειγμα, αν αναζητήσουμε τη λέξη «και» και δεν είναι ενεργοποιημένο το παραπάνω πλαίσιο, 
τότε θα αντικαταστήσει και τις συλλαβές των λέξεων καιρό, καινούργιος, κ.λ.π. 

Παράδειγμα αντικατάστασης:  Υποθέτουμε ότι στο κείμενο έχουμε πολλές φορές τη λέξη «αυ-
γό», την οποία επιθυμούμε να αντικαταστήσουμε με τη λέξη «αβγό»  

Στη θέση Εύρεση του: πληκτρολογούμε τη λέξη «αυγό», ενώ στην θέση Αντικατάσταση με: 
πληκτρολογούμε «αβγό». 

Τέλος πατάμε διαδοχικά το κουμπί Αντικατάσταση ή μια φορά το κουμπί Αντικατάσταση όλων. 
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Ερωτήσεις – Ασκήσεις 
1. Πόσους τρόπους γνωρίζετε για τη δημιουργία ενός νέου εγγράφου; 

2. Πώς ονομάζεται το έγγραφο που ανοίγει αυτόματα με την εκκίνηση του Word; 

3. Πού βρίσκεται το ερωτηματικό και η άνω κάτω τελεία, όταν το πληκτρολόγιό μας είναι γυρι-

σμένο στα ελληνικά; 

4. Σε ποιο πλήκτρο μεταφέρονται ο τόνος και τα διαλυτικά, όταν ενεργοποιούμε το ελληνικό 

πληκτρολόγιο; 

5. Πώς θα τοποθετήσουμε διαλυτικά και τόνο ταυτόχρονα; 

6. Πότε πατάμε το πλήκτρο Enter σε ένα έγγραφο; 

7. Ποια είναι η διαφορά στη διαγραφή, ανάμεσα στα πλήκτρα Delete και Backspace; 

8. Δώστε έναν ορισμό για τη λειτουργία της αποθήκευσης. 

9. Πληκτρολογήστε το ονοματεπώνυμό σας ως τίτλο του εγγράφου και εισάγετε 4 κενές σειρές 

μετά τον τίτλο. 

10. Να αποθηκεύσετε το τρέχον έγγραφο στο φάκελο "Τα έγγραφά μου", με όνομα Τεστ1. 

11. Να αποθηκεύσετε το τρέχον έγγραφο σε μορφή απλού κειμένου και ιστοσελίδας. 

12. Αποθηκεύστε το τρέχον έγγραφο στην επιφάνεια εργασίας. 

13. Αποθηκεύστε το τρέχον έγγραφο με όνομα Τεστ2 σε μια εξωτερική μνήμη. 

14. Τροποποιήστε από τις βασικές επιλογές, τη σχετική εντολή, ώστε το αυτόματο άνοιγμα και η 

αποθήκευση να γίνεται σε ένα υποφάκελο της αρεσκείας σας που έχετε δημιουργήσει μέσα 

στον φάκελο «Τα έγγραφά μου». 

15. Τροποποιείστε το όνομα Συντάκτη που εμφανίζεται στο παράθυρο ιδιοτήτων του εγγράφου με 

το όνομα Vangelis. 

16. Ποια είναι η διαφορά ανάμεσα στη δημιουργία ενός νέου εγγράφου και στο άνοιγμα εγγρά-

φου; 

17. Να ανοίξετε ταυτόχρονα τρία αρχεία στον Word. 

18. Εισάγετε στην αρχή του ενεργού σας εγγράφου ένα άλλο αρχείο του Word που είναι αποθη-

κευμένο το δίσκο σας. 

19. Να κλείσετε το τρέχον έγγραφο του Word. 

20. Ποιος είναι ο γρηγορότερος τρόπος μετάβασης στην αρχή και στο τέλος ενός εγγράφου; 

21. Πώς μαρκάρουμε (με το ποντίκι) μια λέξη; Μια γραμμή; Μια παράγραφο; Ολόκληρη τη σελί-

δα; 

22. Με ποιο πλήκτρο συντόμευσης για μετακίνηση, αντιστοιχεί το ορθογώνιο τετράγωνο της 

γραμμής κύλισης; 

23. Ποια είναι η λειτουργία μετακίνησης μια σελίδα πάνω – μια σελίδα κάτω με το ποντίκι; 
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24. Ποια είναι η λειτουργία μετακίνησης μια σελίδα πάνω – μια σελίδα κάτω με το πληκτρολόγιο; 

25. Γιατί μαρκάρουμε (επιλέγουμε) ένα κείμενο; 

26. Πώς ακυρώνεται η επιλογή του κειμένου; 

27. Πώς μπορούμε να επιλέξουμε μισή γραμμή με το ποντίκι; 

28. Επιλέξτε ολόκληρο το κείμενο του εγγράφου, με τη χρήση της κορδέλας. 

29. Μπορούμε να επιλέξουμε κείμενο σε μη συνεχόμενες σειρές κειμένου; 

30. Τι θα συμβεί, αν πατήσουμε Enter τη στιγμή που έχουμε μαρκαρισμένη μια παράγραφο; 

31. Τι θα συμβεί αν προσπαθήσουμε να τραβήξουμε με το ποντίκι μια λέξη ενός μαρκαρισμένου 

κειμένου μιας παραγράφου; 

32. Τι είναι το πρόχειρο των Windows; 

33. Τι συμβαίνει στο εσωτερικό την ώρα που πατάμε την εντολή Αντιγραφή; 

34. Αντιγράψτε την πρώτη παράγραφο του εγγράφου σας μία φορά στο τέλος του ίδιου εγγράφου. 

35. Ποια είναι η διαφορά ανάμεσα στις εντολές Αντιγραφή και Αποκοπή κειμένου; 

36. Σε ποια καρτέλα βρίσκονται οι εντολές Αντιγραφής – Αποκοπής – Επικόλλησης; 

37. Αντιγράψτε μία παράγραφο του εγγράφου σας σε ένα νέο διαφορετικό έγγραφο και στη συνέ-

χεια διαγράψτε την. 

38. Έχετε ένα έγγραφο με τέσσερις αριθμημένες παραγράφους. Να μεταφέρετε την τέταρτη στη 

θέση της πρώτης. 

39. Επιλέξτε και διαγράψτε ολόκληρο το κείμενο του εγγράφου σας και επαναφέρετε το αναιρώ-

ντας τη διαγραφή. 

40. Να τοποθετήσετε μια κενή γραμμή ανάμεσα στις παραγράφους του εγγράφου σας. 

41. Αναζητήστε μια λέξη της αρεσκείας σας στο κείμενό σας. 

42. Αντικαταστήστε τη λέξη Δραχμή με τη λέξη Ευρώ σε ένα κείμενό σας. 

43. Πόσους τρόπους επιλογής κειμένου (μαρκάρισμα, σκίασης) γνωρίζετε; 

 
 
 

  



Επεξεργασία κειμένου: Βασικές λειτουργίες του επεξεργαστή 

 

 
Σελίδα [31] 

 

 
ΑΣΚΗΣΗ 1.   

1. Ανοίξτε τον κειμενογράφο από το Μενού Έναρξη όλα τα προγράμματα. 

2. Πληκτρολογήστε το παρακάτω κείμενο που έχει τίτλο «Κείμενο για πληκτρολόγηση». 

 

Κείμενο για πληκτρολόγηση 
 

Ο απλούστερος και γρηγορότερος τρόπος εκκίνησης του Word είναι να διπλοπατήσουμε στο εικονί-
διό του, που φροντίσαμε να τοποθετήσουμε πάνω στην επιφάνεια εργασίας των Windows.  

Ο κλασικός τρόπος είναι να ακολουθήσουμε Έναρξη – Όλα τα Προγράμματα και να ενεργοποιή-
σουμε την επιλογή Microsoft Word. 

Άλλος τρόπος εκκίνησης, για προχωρημένους ή για αυτούς που έχασαν τα εικονίδια συντομεύσεων 
είναι από το Μενού Έναρξη - Εκτέλεση... των Windows. Αφού πληκτρολογήσουμε το εκτελέσιμο πρό-
γραμμα, που είναι το WinWord.exe, πατάμε το κουμπί ΟΚ. 

 

3. Αποθηκεύστε το αρχείο «Κείμενο για πληκτρολόγηση» στον υποφάκελο «Προσωπικά» που θα 

δημιουργήσετε κατά τη διάρκεια της αποθήκευσης, μέσα στον  φάκελο "Τα έγγραφά μου" του 

σκληρού δίσκου. 

4. Κάντε γραμματικό και ορθογραφικό έλεγχο. 

5. Κλείστε το Word. 

6. Ανοίξτε και πάλι το Word από την συντόμευση της επιφάνειας εργασίας. 

7. Ανοίξτε μέσα από τον κειμενογράφο το αρχείο «Κείμενο για πληκτρολόγηση» που αποθηκεύ-

σατε πριν από λίγο. 

8. Αντιγράψτε την δεύτερη παράγραφο, στο τέλος του εγγράφου, 4 φορές. 

9. Αποθηκεύστε τις αλλαγές. 

 

ΑΣΚΗΣΗ 2.    

1. Δημιουργείστε ένα νέο έγγραφο. 

2. Πληκτρολογήστε το όνομά σας. 

3. Αντιγράψτε το δέκα φορές. 

4. Επιλέξτε ολόκληρο το κείμενο. 

5. Διαγράψτε το. 

6. Αναιρέστε τη διαγραφή. 

7. Αποθηκεύστε το αρχείο σε μορφή Απλό κείμενο (*.txt). 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3 

Ορθογραφικός Έλεγχος 
Συλλαβισμός  

 

Πολλές φορές, κυρίως σε μικρά έγγραφα, επιθυμούμε να διορθώσουμε ορισμένα λάθη ορθογραφι-
κά ή συντακτικά χωρίς τη χρήση του ορθογράφου. Άλλες φορές, θέλουμε να αλλάξουμε ορισμένες 
λέξεις ή φράσεις μέσα στο κείμενό μας.  

Τώρα που γνωρίζουμε πως να μετακινούμαστε μέσα στο κείμενο, οι πρόχειρες διορθώσεις είναι 
εύκολη υπόθεση. Αφού εντοπίσουμε το λάθος, τοποθετούμε το δρομέα εκεί και διαγράφουμε με το 
πλήκτρο Delete ή το Backspace, ανάλογα  ποιο μας βολεύει καλύτερα και πληκτρολογούμε το νέο 
κείμενο. Αν θέλουμε να διαγράψουμε ένα αρκετά μεγάλο κομμάτι κειμένου, το επιλέγουμε και πατά-
με το Delete.  

Αν θέλουμε να παρεμβάλλουμε κάποια λέξη ή φράση ανάμεσα σε υπάρχον κείμενο, την πληκτρο-
λογούμε χωρίς πρόβλημα, γιατί το Word μετακινεί το υπάρχον κείμενο δεξιότερα. Αυτή η κατάσταση 
ονομάζεται κατάσταση παρεμβολής και το Word την έχει προεπιλεγμένη. Η αντίθετη με αυτή, ονο-
μάζεται αντικατάστασης και ενεργοποιείται πατώντας το σχετικό κουμπί Εισαγωγή ή Αντικατά-
σταση που βρίσκεται στη γραμμή κατάστασης του Word. Με την αντικατάσταση, διαγράφεται το υ-
πάρχον κείμενο και στη θέση του τοποθετείται το νέο.  

 

1.  Ορθογραφία 
Η Ελληνική έκδοση του Word διαθέτει ενσωματωμένο 

ορθογράφο. Ο ορθογράφος χρησιμοποιείται είτε κατά την 
πληκτρολόγηση είτε στο τέλος της πληκτρολόγησης.  

 Για να εργαστούμε με τον ορθογράφο θα πρέπει να 
ελέγξουμε και να ρυθμίσουμε τη Γλώσσα. Αυτή η ρύθμιση 

γίνεται ενεργοποιώντας το εικονίδιο Ορισμός γλώσσας  
που βρίσκεται στην ομάδα Γλωσσικός έλεγχος της καρτέλας 
Αναθεώρηση όπου θα εμφανιστεί  το πλαίσιο δεξιά: 

Από το πλαίσιο αυτό επιλέγουμε Ελληνικά και πατάμε 
ΟΚ. 

Αν επιθυμούμε να αποθηκεύσουμε αυτή τη ρύθμιση και 
στο πρότυπο του εγγράφου μας (normal.dot – βλέπε στο κε-
φάλαιο πρότυπα), πατάμε στο κουμπί Προεπιλογή... και στη 
συνέχεια πατάμε το κουμπί Ναι στο επόμενο πλαίσιο.  

Αν γράφουμε κείμενα και σε άλλες γλώσσες, για παρά-
δειγμα ιταλικά και θέλουμε να χρησιμοποιούμε τον ορθο-
γράφο, θα πρέπει να προμηθευτούμε  τα ανάλογα λεξικά για 
αυτή τη γλώσσα.  Η Ελληνική έκδοση του Word, μας παρέ-
χει μόνο τα λεξικά της ελληνικής και της αγγλικής γλώσσας. 

Το σημείο ορθογραφικού ελέγχου που πρέπει να ρυθμίσουμε, είναι ο ελεγχόμενος  ορθογραφικός 
έλεγχος για μία μόνο γλώσσα και αυτό γίνεται από την ειδική επιλογή που ονομάζεται "Αυτόματος 
εντοπισμός γλώσσας".  

Αυτό σημαίνει ότι όταν πληκτρολογούμε ένα κείμενο στα ελληνικά, ο επεξεργαστής αναγνωρίζει 
τη γλώσσα και ο ορθογραφικός έλεγχος θα λειτουργήσει αυτόματα με τα ελληνικά. Αν όμως στο κεί-
μενο υπάρχουν και λέξεις ή φράσεις στην αγγλική γλώσσα (πράγμα πολύ συνηθισμένο), για να γίνει 
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έλεγχος στα αγγλικά, θα πρέπει να επιλέξουμε τη γλώσσα στην οποία θα εφαρμοστεί ο ορθογραφικός 
έλεγχος. 

 
Στο παραπάνω πλαίσιο βρίσκεται και το τετράγωνο ελέγχου Αυτόματος εντοπισμός γλώσσας που 
προτείνω να μείνει ενεργοποιημένο, για να μπορεί ο επεξεργαστής να κάνει ορθογραφικό έλεγχο ταυ-
τόχρονα σε κείμενο γραμμένο στα ελληνικά και αγγλικά. 

Επίσης, στο παραπάνω πλαίσιο, όταν η επιλογή Χωρίς Ορθογραφικό ή Γραμματικό έλεγχο είναι 
ενεργοποιημένη, δεν κάνει έλεγχο σε προεπιλεγμένο κείμενο. 

 Το Word, εκτός από το βασικό ενσωματωμένο λεξικό που διαθέτει και δεν επιτρέπει αλλαγές σ' 
αυτό, επιτρέπει στους χρήστες να δημιουργούν και να  χρησιμοποιήσουνε τα δικά τους προσαρμοσμέ-
να λεξικά. Το προεπιλεγμένο προσαρμοσμένο λεξικό του Word ονομάζεται Custom.dic και μας επι-
τρέπει να τοποθετούμε και να τροποποιούμε λέξεις. Όταν γίνεται ο ορθογραφικός έλεγχος, το Word 
ανατρέχει και σ' αυτό το λεξικό.  

Ο ορθογράφος είναι καλό μέσο αναφοράς και μια καλή ευκαιρία να κατανοήσουμε την ταχύτητα 
ενός υπολογιστή, αρκεί να σκεφτούμε ότι κατά την ώρα του ορθογραφικού ελέγχου, γίνεται αντιπα-
ραβολή της κάθε λέξης του κειμένου μας με 500.000 περίπου λέξεις που περιέχει το βασικό λεξικό 
του Word. 

 

 Για να δημιουργήσουμε νέο προσωπικό προσαρμοσμένο λεξικό επιλέγουμε Κουμπί Office (ή 
Μενού Αρχείο για το Word 2010)  – Επιλογές του Word – Εργαλεία ελέγχου – Προσαρμοσμένα 
λεξικά… το οποίο θα εμφανίσει το παρακάτω παράθυρο.  

Όπως βλέπουμε, υπάρχει το προκαθορισμένο προσαρμοσμένο λεξικό που ονομάζεται Custom.dic 
και είναι ενεργοποιημένο. Εναλλακτικά, για να εμφανίσουμε το ίδιο παράθυρο, ενεργοποιούμε από το 
παράθυρο του ορθογραφικού ελέγχου το κουμπί  Επιλογές… και στη συνέχεια Προσαρμοσμένα λε-
ξικά. 

 
Στη συνέχεια, πατάμε το κουμπί Νέο… και στο νέο παράθυρο που θα εμφανιστεί, πληκτρολογούμε 

ένα όνομα για το νέο λεξικό και αν το επιθυμούμε, επιλέγουμε και συγκεκριμένη γλώσσα από το ανα-
δυόμενο μενού Γλώσσα λεξικού:. Τέλος πατάμε ΟΚ. 

Από το κουμπί Προσθήκη, μπορούμε να μεταφέρουμε προσαρμοσμένα λεξικά που έχουμε από 
παλαιότερες εκδόσεις ή αυτά που βρίσκονται σε διαφορετικούς κατάλογους του δίσκου μας. 

Τα λεξικά του Word βρίσκονται στον παρακάτω φάκελο του δίσκου μας: C:\Documents and Set-
tings\Administrator\Application Data\Microsoft\UProof. 

 

  Διόρθωση σε πληκτρολογημένο κείμενο: Για να διορθώσουμε τα ορθογραφικά λάθη σε κεί-
μενο που έχουμε ήδη πληκτρολογήσει, ακολουθούμε την παρακάτω διαδικασία. 

 Τοποθετούμε το δρομέα στην αρχή του εγγράφου. 

 Επιλέγουμε Αναθεώρηση – Γλωσσικός έλεγχος - Ορθογραφικός & Γραμματικός έλεγχος  
ή πατάμε το πλήκτρο F7. 
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Στην περιοχή Άγνωστη λέξη:  
εμφανίζεται με κόκκινο χρώμα η 
εσφαλμένη λέξη.  

Στην περιοχή Προτάσεις: προ-
τείνονται περισσότερες από μια 
λέξεις. 

Με το κουμπί  Άκυρο, τερμα-
τίζεται ο ορθογραφικός έλεγχος. 

Για να διορθωθεί η λέξη επιλέ-
γουμε από τις Προτάσεις τη σω-
στή και πατάμε το κουμπί Αλλα-
γή.  

Αν δεν επιθυμούμε να γίνει η 
αλλαγή πατάμε το κουμπί Παρά-
βλεψη.  

Τα κουμπιά Αλλαγή όλων και 
Παράβλεψη όλων, αντικαθιστούν 
ή αγνοούν όλες τις εμφανίσεις της 
συγκεκριμένης λέξεις σε ολόκληρο το πληκτρολογημένο κείμενο μας. 

Από το κουμπί Επιλογές... μπορούμε να κάνουμε ορισμένες βασικές ρυθμίσεις του ορθογράφου 
του Word. Εκείνο που είναι πολύ σημαντικό, είναι η επιλογή για αυτόματη ή μη διόρθωση.   

Από το κουμπί Αυτόματη διόρθωση, μπορούμε αυτόματα να τοποθετούμε τις λέξεις που επιθυ-
μούμε μέσα στη λίστα καταχώρησης.  

 

  Διόρθωση κατά την πληκτρολόγηση:  Αν επιθυμούμε έλεγχο ορθογραφίας κατά τη διάρκεια 
της πληκτρολόγησης, πρέπει, από το παράθυρο του ορθογραφικού ελέγχου,  να πατήσουμε το κουμπί 
Επιλογές... και από το παράθυρο που θα εμφανιστεί πρέπει να ενεργοποιήσουμε την επιλογή Ορθο-
γραφικός έλεγχος κατά την πληκτρολόγηση. Στην περίπτωση αυτή γίνεται συνεχώς ορθογραφικός 
έλεγχος. Κάθε λέξη που πληκτρολογούμε ελέγχεται άμεσα. Όταν υπάρχει λάθος στην λέξη, τότε υπο-
γραμμίζεται αυτόματα με μια κυματιστή γραμμή κόκκινου χρώματος. 

Αν πατήσουμε με το δεξιό πλήκτρο πάνω στη λανθασμένη λέξη θα εμφανιστεί ένα παράθυρο με 
προτεινόμενες λέξεις, από τις οποίες μπορούμε να επιλέξουμε εκείνη που θεωρούμε σωστή. Από το 
ίδιο παράθυρο μπορούμε να πατήσουμε στην επιλογή Ορθογραφία, για να εμφανιστεί το παράθυρο 
του ορθογράφου. 

Να σημειώσουμε εδώ ότι απαραίτητη προϋπόθεση για τον ορθογραφικό έλεγχο του εγγράφου μας 
είναι να γνωρίζουμε και οι ίδιοι καλή ορθογραφία! 

  

2.  Συλλαβισμός 
Ο συλλαβισμός είναι απαραίτητος διότι διαγράφει τα κενά διαστήματα ανάμεσα στις λέξεις, ιδιαί-

τερα όταν το κείμενο είναι σε πλήρη στοίχιση.  

Εάν δεν έχουμε ενεργοποιήσει τον Συλλαβισμό και μια μεγάλη λέξη βρεθεί στο δεξί περιθώριο και 
δε χωράει, τότε μεταφέρεται ολόκληρη στην επόμενη γραμμή. Αυτό, έχει σαν αποτέλεσμα, η παραπά-
νω γραμμή του κειμένου να προσπαθεί να διαμοιράσει το κενό που δημιουργείται, ανάμεσα στις υπό-
λοιπες λέξεις της, αφήνοντας μεταξύ 
τους περισσότερα από ένα κενά δια-
στήματα και έτσι το κείμενο παύει 
να είναι σωστά κατανεμημένο. Αυτό 
αποφεύγεται με την ενεργοποίηση 
του Συλλαβισμού. 

Θα βρείτε τις εντολές για τη συ-
γκεκριμένη ρύθμιση στην καρτέλα 
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Διάταξη σελίδας, ομάδα Διαμόρφωση σελίδας. . 

 

Για να ρυθμίσουμε το συλλαβισμό πατάμε το βέ-
λος δίπλα στον Συλλαβισμό και επιλέγουμε να γίνε-
ται Αυτόματα.  Περισσότερες ρυθμίσεις μπορούμε να 
κάνουμε από τις Επιλογές Συλλαβισμού… Θα εμφα-
νιστεί το πλαίσιο δίπλα από στο οποίο εκτός από την 
επιλογή αυτόματος συλλαβισμός του εγγράφου υ-
πάρχει: 

Η ζώνη συλλαβισμού: Είναι προκαθορισμένη με 
περιθώριο 0,63 εκατοστά. Το Word συλλαβίζει τη 
λέξη που βρίσκεται στη ζώνη συλλαβισμού. Ο χώρος 
αυτός είναι μεταξύ του τέλους της λέξης και του δε-
ξιού περιθωρίου της οθόνης. Αυτό σημαίνει ότι αν μια λέξη είναι έξω από απ’ αυτόν το χώρο δεν θα 
τη συλλαβίσει. Όσο πιο μικρή είναι η ζώνη, τόσο πυκνότερο θα είναι το κείμενο, γιατί δεν θα επιτρέ-
πει σχεδόν κανένα κενό. Αντίθετα μεγαλύτερη ζώνη σημαίνει ότι θα συλλαβιστούν λιγότερες λέξεις. 

Περιορισμός συνεχόμενων ενωτικών σε: Τα ενωτικά λειτουργούν στις περιπτώσεις που δηλώ-
νουμε μη αυτόματο συλλαβισμό. Εδώ μπορούμε να αφήσουμε την προκαθορισμένη επιλογή Χωρίς 
όριο που σημαίνει ότι μπορούμε να τοποθετούμε το ένα δίπλα στο άλλο όσα ενωτικά επιθυμούμε, ή 
να πληκτρολογήσουμε ένα αριθμό που θα σημαίνει πόσα ενωτικά θα επιτρέπονται.  

Χειροκίνητη τοποθέτηση συλλαβισμού: Σε παλαιότερες εκδόσεις που δεν υποστηρίζονταν ο αυ-
τόματος συλλαβισμός, τοποθετούσαμε τις λεγόμενες κρυφές παύλες οι οποίες διαχώριζαν τις λέξεις 
όταν αυτές βρίσκονταν τυχαία, στο δεξιό περιθώριο ενός κειμένου με πλήρη στοίχιση. 

Για την τοποθέτηση μιας κρυφής παύλας, τοποθετούμε το δρομέα ανάμεσα σε κάποια συλλαβή της 
λέξης και αφού κρατήσουμε πατημένο το πλήκτρο CTRL του πληκτρολογίου, πατάμε ταυτόχρονα 
την παύλα του πληκτρολογίου. 

 

Ερωτήσεις – Ασκήσεις 
 

1. Πώς θα ρυθμίσετε το Word, ώστε να μην εμφανίζει την κόκκινη κυματιστή γραμμή κάτω 

από μία λέξη; 

2. Από ποια καρτέλα θα ενεργοποιήσετε τον έλεγχο ορθογραφίας; 

3. Πότε εμφανίζονται πράσινες γραμμές στις λέξεις που πληκτρολογούμε; 

4. Τι πρέπει να κάνουμε, για να διορθώσουμε την τρέχουσα λέξη που μόλις πληκτρολογήσα-

με και έχει δεχτεί κόκκινη κυματιστή υπογράμμιση; 

5. Να ορίσετε τις ρυθμίσεις ορθογραφίας, ώστε να γίνεται ταυτόχρονα ο ελληνικός και αγ-

γλικός έλεγχος. 

6. Τι είναι ο συλλαβισμός και ποιο είδος στοίχισης επηρεάζει; 

7. Να ορίσετε το έγγραφό σας, ώστε να μην γίνεται συλλαβισμός. 

8. Τι θα συμβεί, αν το Word δεν γνωρίζει κάποια λέξη που εμείς την έχουμε διορθώσει; 

9. Τι είναι το CUSTOM.DIC; 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 4 
Μορφοποιήσεις  

 

Σ’ αυτό το κεφάλαιο, θα αναφερθούμε στις μορφοποιήσεις. Η σωστή διαδικασία δημιουργίας ενός 
εγγράφου ξεκινά με την πληκτρολόγηση του κειμένου, στη συνέχεια ελέγχεται ορθογραφικά και έπε-
ται η μορφοποίηση η οποία θα του δώσει την τελική του μορφή. 

Οι βασικές μορφοποιήσεις είναι: 

 Μορφοποίηση των χαρακτήρων του κειμένου. 

 Μορφοποίηση παραγράφων. 

 Διαμόρφωση της σελίδας. 

Πρέπει να αναφέρουμε ότι το Word χρησιμοποιεί επιπλέον και τη λειτουργία ενοτήτων. Οι ενότη-
τες είναι μεγάλα κομμάτια μέσα στο κείμενο τα οποία μπορούν να αποτελούνται από πολλές σελίδες, 
οπότε υπάρχει επιπλέον μορφοποίηση μεγαλύτερης βαθμίδας από εκείνη της σελίδας. Μια ενότητα 
μπορεί να περιλαμβάνει για παράδειγμα ένα ή περισσότερα κεφάλαια. Συνήθως οι ενότητες χρησιμο-
ποιούνται σε πολύ μεγάλα κείμενα όπως βιβλία.  

Μορφοποιήσεις μπορούμε να κάνουμε μέσα από τις εντολές των ομάδων των διαφόρων καρτελών 
της κορδέλας.  

 

1.   Μορφοποίηση χαρακτήρων 
Η μορφοποίηση χαρακτήρων είναι μια λειτουργία διαμόρφωσης η οποία έχει να κάνει με τα γράμ-

ματα, τους αριθμούς και τα σύμβολα ενός εγγράφου. Αφορά  βασικά την επιλογή, το μέγεθος και τον 
τύπο των χαρακτήρων, καθώς και μερικές άλλες πολύ προχωρημένες δυνατότητες που θα επεξηγη-
θούν στις επόμενες παραγράφους.  

1.1  Γραμματοσειρές 
Γραμματοσειρά (Font) ονομάζουμε ένα πλήρες σύνολο χαρακτήρων, ίδιου τύπου γραφής και μεγέ-

θους. Γενικά χαρακτηριστικά γραμματοσειρών μπορούμε να θεωρήσουμε το μέγεθος και το στυλ. Η 
κάθε γραμματοσειρά, αποτελεί ένα διαφορετικό γραφικό χαρακτηριστικό από όλες τις άλλες, όπως 
και ο ανθρώπινος γραφικός χαρακτήρας. 

Μέγεθος: Το μέγεθος των γραμματοσειρών το μετράμε με την ειδική τυπογραφική ορολογία που 
χρησιμοποιεί σαν μονάδα τη στιγμή. Μια στιγμή είναι ίση με 1/72 της ίντσας. Το μέγεθος, μετράει 
την απόσταση από το υψηλότερο σημείο ενός χαρακτήρα μέχρι το χαμηλότερο. Η μέτρηση αυτή, ι-
σχύει για το χαρτί και όχι για την οθόνη. Για να έχουμε μια πρώτη άμεση εικόνα του μεγέθους των 
χαρακτήρων, τονίζουμε ότι τα περισσότερα βιβλία είναι γραμμένα με μέγεθος χαρακτήρων 10 ή 12 
στιγμές. 

Στυλ:  Με τον όρο αυτό, εννοούμε το πάχος γραμμών των χαρακτήρων μιας γραμματοσειράς. Με-
ρικά γνωστά στυλ είναι τα κανονικά (plain), έντονα (bold), πλάγια (Italic). 

Η ταξινόμηση κατηγοριών των γραμματοσειρών δεν μπορεί να γίνει με κάποιον απόλυτο τρόπο.  

 Κατηγορίες βάση πατούρας: Υπάρχουν δυο μεγάλες κατηγορίες, και κάθε γραμματοσειρά 
ανήκει ή στη μια ή στην άλλη κατηγορία.  

Η πρώτη λέγεται SERIF (με πατούρα) και η άλλη SANS SERIF (χωρίς πατούρα). Η πατούρα εί-
ναι τα άκρα των χαρακτήρων. Για παράδειγμα, η λέξη SERIF είναι με πατούρα. Κλασική τέτοια 
γραμματοσειρά είναι η Times New Roman. Η SANS SERIF είναι χωρίς πατούρα, κλασσικό παρά-
δειγμα είναι οι γραμματοσειρές Helvetica και Arial. 

Παραδείγματα: Το πρώτο Α είναι με πατούρα το δεύτερο χωρίς. Α   Α 
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  Κατηγορίες βάση αναλογίας: Μια άλλη γενική ταξινόμηση χαρακτήρων που μπορούμε να 
κάνουμε είναι να τους χωρίσουμε στις παρακάτω δυο κατηγορίες: Αναλογικές και Μη αναλογικές.  

Μη Αναλογική γραμματοσειρά (για χρήση σε πίνακες με αριθμούς) είναι αυτή όπου το κάθε γράμ-
μα καταλαμβάνει τον ίδιο χώρο πλάτους είτε είναι το Θ που είναι για παράδειγμα φαρδύ, είτε είναι το 
I που είναι στενότερο. Κλασικό παράδειγμα τέτοιας γραμματοσειράς είναι η Arial, η Arial Greek η 
Curier κ.λ.π.  

Οι αναλογικές γραμματοσειρές είναι ακριβώς το αντίθετο από τις παραπάνω. Σχεδόν όλες οι γραμ-
ματοσειρές εκτός από λίγες εξαιρέσεις είναι αναλογικές. Παράδειγμα Hellas souv. 

Παραδείγματα: Στην πρώτη στήλη, χρησιμοποιείται η αναλογική γραμματοσειρά Hellas souv, 
ενώ στη δεύτερη η μη αναλογική Arial Greek. Είναι εμφανής η ασυμφωνία της στοίχισης των εξαψή-
φιων στοιχείων της πρώτης στήλης. 

Αναλογικές Μη αναλογικές 

111.121 111.121 
234.567 234.567 

 

   Κατηγορίες βάση σχεδίασης: Ένας άλλος μεγάλος διαχωρισμός κατηγοριών γραμματοσει-
ρών είναι οι Διανυσματικές και Μη διανυσματικές γραμματοσειρές.  

Οι μη διανυσματικές γραμματοσειρές ονομάζονται και χαρτογραφικές (Bitmap) και αποτελού-
νται από συγκεκριμένες κουκίδες. Αυτό σημαίνει ότι η ίδια γραμματοσειρά με διάφορα μεγέθη 10, 12 
κ.λ.π, πρέπει να σχεδιαστεί τόσες φορές όσες και οι διαβαθμίσεις του μεγέθους της. Παραδείγματα 
τέτοιων γραμματοσειρών είναι οι CURIER, MS SERIF, MS SANS SERIF. Με τις γραμματοσειρές 
αυτές έχουν πρόβλημα οι παλαιότεροι εκτυπωτές Laser. Στις δυο πρώτες, δεν τυπώνονται τα τονισμέ-
να ό και ώ, ενώ την τελευταία δεν την τυπώνουν καθόλου. 

Οι διανυσματικές γραμματοσειρές, που λέγονται και περιγράμματος, είναι αυτές που έχουν επι-
κρατήσει και χρησιμοποιούνται σχεδόν αποκλειστικά στα Windows. Δημιουργούνται με μαθηματικές 
περιγραφές και μετατρέπονται σε χάρτες χαρακτήρων την ώρα που τις καλούμε. Έχουν ένα μειονέ-
κτημα που είναι η καθυστέρηση σάρωσης αλλά έχουν πολλά πλεονεκτήματα γιατί μπορούμε να τις 
μεγαλώνουμε, να τις μικραίνουμε και να τις συμπεριφερόμαστε σαν γραφικά και όχι σαν χαρακτήρες. 
Οι περισσότερες γραμματοσειρές ανήκουν σ’ αυτήν την κατηγορία. Πρόκειται για μια ειδική τεχνολο-
γία διαχείρισης γραμματοσειρών που ονομάζεται True type.  

Παράδειγμα: Εκεί που φαίνεται η διαφορά των χαρτογραφικών από τους διανυσματικούς χαρα-
κτήρες είναι όταν έχουν μεγάλα μεγέθη. Το αριστερό Α που είναι διανυσματικό, έχει ομοιόμορφο γέ-
μισμα, ενώ στο χαρτογραφικό Α στα δεξιά φαίνονται καθαρά οι κουκίδες που το αποτελούν. 

A 

  Κατηγορίες βάση μέσου εμφάνισης:   Ένα άλλο μεγάλο διαχωρισμό γραμματοσειρών που θα 
μπορούσαμε να κάνουμε είναι οι γραμματοσειρές οθόνης (screen fonts) και γραμματοσειρές εκτυπω-
τή (printer fonts). 

Οι γραμματοσειρές οθόνης, χρησιμοποιούνται για εμφάνιση στην οθόνη. Χρησιμοποιούνται σε 
μενού, πλαίσια διαλόγου, κλπ. Έχουν συγκεκριμένα μεγέθη και τυπώνονται όχι από όλους τους εκτυ-
πωτές. Είναι κανονικές γραμματοσειρές. Για παράδειγμα η MS SANS SERIF είναι μια τέτοια γραμ-
ματοσειρά. Επειδή πολλοί εκτυπωτές εκτυπώνουν τα γράμματα διαφορετικά από εκείνα που εμφανί-
ζονται στην οθόνη, διαθέτουν οδηγούς που περιλαμβάνουν ειδικές γραμματοσειρές οθόνης για να 
φαίνονται ίδιες και στην οθόνη και στον εκτυπωτή. Για παράδειγμα ο HP Deskect 550C είναι ένας 
από αυτούς που διαθέτουν τέτοιες γραμματοσειρές. Μας δίνονται σε μια δισκέτα με την αγορά του 
και τους κάνουμε εγκατάσταση στο δίσκο μας. Όλα αυτά βέβαια ισχύουν για DOS εφαρμογές γιατί  
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στα Windows υπάρχουν οι γραμματοσειρές True type, που θα δούμε παρακάτω, και οι οποίες λύνουν 
αυτά τα προβλήματα. 

Οι γραμματοσειρές εκτυπωτή είναι και αυτές γνωστές γραμματοσειρές. Χρησιμοποιούνται πάρα 
πολύ για εκτυπώσεις και πολλοί εκτυπωτές Dot matrix, Laser, Inject, τις περιέχουν μέσα τους είτε σε 
ROM είτε σε ειδικά φυσίγγια (cartridges).  

  Κατηγορίες βάση γραμμής σχεδίασης:   Ένα άλλο είδος γραμματοσειρών είναι και οι 
Γραμμικές. Οι γραμμικές γραμματοσειρές είναι και αυτές διανυσματικές, αλλά βασίζονται σε απλού-
στερη τεχνολογία. Το προτέρημά τους είναι ότι οι χαρακτήρες τους αποτελούνται από ευθείες γραμ-
μές και μπορούν να χρησιμοποιηθούν με καλά αποτελέσματα από σχεδιογράφους (Ploters). Τέτοιες 
γραμματοσειρές είναι οι Modern, Roman, Script κλπ. 

Παράδειγμα: Η παρακάτω γραμματοσειρά είναι η γραμμική Modern.  

 
Η επιλογή της γραμματοσειράς είναι βασική για την εμφάνιση του κειμένου μας. Πριν επιλέξουμε 

τη γραμματοσειρά που θα χρησιμοποιήσουμε πρέπει να έχουμε ξεκαθαρίσει σε ποιον απευθύνεται. Η 
επιλογή δεν πρέπει ποτέ να γίνεται με γνώμονα το προσωπικό μας γούστο. Άλλη γραμματοσειρά πρέ-
πει να χρησιμοποιούμε για έγγραφα, άλλη για τη συγγραφή ενός βιβλίου για ενήλικες, άλλη για ένα 
παιδικό βιβλίο κ.λ.π. Η καλύτερη λύση επιλογής είναι να εκτυπώσουμε κάποιο κείμενο με διαφορετι-
κά είδη γραμματοσειρών και να επιλέξουμε μεταξύ αυτών με μεγάλη επιμέλεια. Εκείνο που συνι-
στούμε είναι, να μη χρησιμοποιείτε πολλά είδη γραμματοσειρών στο ίδιο κείμενο.  

Με την εγκατάσταση των Windows τοποθετούνται αρκετές οικογένειες γραμματοσειρών, μεταξύ 
αυτών είναι οι οικογένειες γραμματοσειρών Arial ή Arial Greek, Times, Courier, και οι συμβολο-
σειρές Symbol, Wingdings.  

Οι τρεις πρώτες είναι γνωστές γραμματοσειρές, η Symbol είναι μια ειδική συμβολοσειρά με το ελ-
ληνικό αλφάβητο και ορισμένα μαθηματικά σύμβολα. H Wingdings περιέχει διάφορα εικονίδια, σύμ-
βολα και χαρακτήρες που χρειάζονται για να στολίζουμε τα κείμενά μας. Εκτός από αυτές περιλαμβά-
νουν και 3 γραμμικές (Modern, Roman, Script). Επίσης μας δίνονται και 3 χαρτογραφικές που είναι 
οι MS Serif, MS Sans Serif και Curier. 

Με την εγκατάσταση του Word ή και διαφόρων άλλων εφαρμογών, τοποθετούνται και μερικές α-
κόμα γραμματοσειρές. 

Οι True type είναι ό,τι καλύτερο υπάρχει γιατί έχουν λύσει εκτός από την ποιότητα και το θέμα 
του «εκείνο που βλέπεις εκείνο θα πάρεις». Όπως δηλαδή εμφανίζονται στην οθόνη έτσι θα τυπωθούν 
και στο χαρτί. Καταργούν δηλαδή τις γραμματοσειρές οθόνης. Είναι διανυσματικές γραμματοσειρές. 
Σχεδόν όλες οι γραμματοσειρές είναι True type. Οι γραμματοσειρές αυτές, διακρίνονται εύκολα επει-
δή πριν από το όνομά τους έχουν το σύμβολο του διπλού Τ  . 

Οι χαρτογραφημένες γραμματοσειρές «MS Sans Serif» και «MS Serif» που δίνονται με τα 
Windows, παρέχουν συμβατότητα ανάμεσα στις παλαιότερες εκδόσεις των Windows. Η πρώτη, πα-
λαιότερα, χρησιμοποιούνταν με το όνομα «Helv» και η δεύτερη με το «Tms Rmn». Εδώ πρέπει να 
σημειώσουμε ότι την «MS Sans Serif» τη χρησιμοποιούν τα Windows σε πολλά πλαίσια διαλόγων 
τους. Γι’ αυτό δεν πρέπει να τη διαγράψουμε ακόμα και αν δεν την χρησιμοποιούμε. 

Γραμματοσειρές Unicode στο Microsoft Office 

Το Microsoft Office βασίζεται στο πρότυπο κωδικοποίησης κειμένου Unicode, το οποίο δίνει τη 
δυνατότητα στα προγράμματα του Office να εμφανίζουν σωστά τα κείμενα, ανεξάρτητα από τη 
γλώσσα στην οποία είναι γραμμένα, με την προϋπόθεση ότι το λειτουργικό σύστημα υποστηρίζει τους 
συγκεκριμένους χαρακτήρες γι’ αυτή τη γλώσσα. 

Το πρότυπο Unicode, λύνει το πρόβλημα του περιορισμού των χαρακτήρων και συμβόλων μέχρι 
256 που χρησιμοποιούσαν τα άλλα πρότυπα γιατί η χωρητικότητά του ξεπερνά τους 60.000 χαρακτή-
ρες. Υποστηρίζεται από τα Windows 2000 και νεώτερα. 

 

 

 



Επεξεργασία κειμένου: Μορφοποιήσεις 

 

 
Σελίδα [39] 

 

Το Unicode είναι ένα 16-bit σύστημα που θεωρητικά επιτρέπει την απεικόνιση 65.536 χαρακτή-
ρων, όμως με τη βοήθεια ορισμένων προγραμματιστικών τεχνικών η χωρητικότητά του μπορεί να αυ-
ξηθεί σε πάνω από ένα εκατομμύριο διαφορετικούς χαρακτήρες. Έτσι οι χαρακτήρες θα καλύπτουν 
δεκάδες διαφορετικά αλφάβητα και πολλά μαθηματικά σύμβολα. 

Γραμματοσειρές που παρέχονται με νεώτερες εκδόσεις Office 

Πολλές από τις γραμματοσειρές True Type που παρέχονται με το Office, υποστηρίζουν μια μεγάλη 
ποικιλία γλωσσών που χρησιμοποιούν διαφορετικά συστήματα γραφής, όπως τα ελληνικά, τα ρωσικά 
και ασιατικές γλώσσες. 

Η γραμματοσειρά Arial Unicode MS που παρέχεται με το Office είναι μία πλήρης γραμματοσειρά 
Unicode, η οποία περιέχει όλους περίπου τους 40.000 αλφαβητικούς χαρακτήρες, ιδεογραφικούς χα-
ρακτήρες και τα σύμβολα που έχουν καθοριστεί στο πρότυπο Unicode 2.1. 

Εξαιτίας του μεγάλου μεγέθους της και των τυπογραφικών περιορισμών που απαιτούνται για τη 
δημιουργία μιας τέτοιας εγγραφής, η Arial Unicode MS πρέπει να χρησιμοποιείται στην περίπτωση 
που δεν είναι δυνατή η χρήση πολλαπλών γραμματοσειρών ρυθμισμένων για διαφορετικά συστήματα 
γραφής. Για παράδειγμα, εάν έχουμε πολύ-γλωσσικά δεδομένα από πολλά διαφορετικά συστήματα 
γραφής στην Microsoft Access, μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε την Arial Unicode MS σαν γραμμα-
τοσειρά εμφάνισης των πινάκων δεδομένων, μιας και αυτοί δεν κάνουν αποδεκτές πολλές διαφορετι-
κές γραμματοσειρές. 

Η γραμματοσειρά Palatino Linotype είναι πολυτονική ελληνική γραφή με χρήση κωδικοποίησης 
Unicode. Απαραίτητη για την ανάγνωση των πολυτονικών, αρχαίων  κειμένων.  

Μια από τις νεώτερες γραμματοσειρές του Office 2007 είναι η Calibri.  

Επίσης γραμματοσειρές που διανέμονται μαζί με τα νεώτερα MS Windows είναι οι: 

Arial, Calibri, Cambria, Consolas, Lucida Sans Unicode, Microsoft Sans Serif, Palatino Linotype, 
Times New Roman, Verdana, Trebuchet MS, Wingdings. 

 
1.2.1   Μορφοποίηση χαρακτήρων   
Τη γραμματοσειρά για το κείμενο μας μπορούμε να 

την επιλέξουμε πριν ή μετά από την πληκτρολόγηση του 
κειμένου. Για τον σκοπό αυτό ενεργοποιούμε από την 
καρτέλα Κεντρική την ομάδα Γραμματοσειρά (εικόνα 
δίπλα). 

Όπως παρατηρούμε, υπάρχουν αρκετά εικονί-
δια λειτουργιών. Αν επιθυμούμε να εμφανίσουμε 
όλες τις λειτουργίες γραμματοσειρών, τότε θα 
ανοίξουμε το παράθυρο διαλόγου γραμματοσει-
ράς (εικόνα δίπλα) το εμφανίζεται πατώντας στο 
διαγώνιο βελάκι  που βρίσκεται στο κάτω δεξιό 
μέρος της ομάδας. 

Το παράθυρο διαθέτει δύο καρτέλες. Γραμ-
ματοσειρά, και Απόσταση χαρακτήρων (Word 
2007) ή Για προχωρημένους (Word 2010). 

 Ενεργή καρτέλα κάθε φορά είναι εκείνη που 
χρησιμοποιήσαμε τελευταία. Στο πρώτο παράθυ-
ρο:  

Γραμματοσειρά:  Επιλέγουμε τη γραμματοσει-
ρά. 

Στυλ:  Επιλέγουμε τον τύπο των χαρακτήρων. 

Μέγεθος:  Επιλέγουμε το μέγεθος των χαρακτή-
ρων. 

Χρώμα γραμματοσειράς: Επιλέγουμε το 
χρώμα χαρακτήρων, προεπιλεγμένο είναι το αυ-
τόματο που είναι μαύρο. 
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Στυλ υπογράμμισης:  Περιέχει 17 ρυθμίσεις. Για να τις εμφανίσουμε, πατάμε το βέλος του ανα-
δυόμενου καταλόγου. Εξ ορισμού ενεργή είναι η Καμιά, που σημαίνει χωρίς υπογράμμιση. 

Χρώμα υπογράμμισης: Επιλέγουμε το χρώμα υπογράμμισης. Λειτουργεί μόνο σε υπογραμμισμέ-
νο κείμενο. 

Εφέ:  Ρυθμίζουμε διάφορα εφέ που μπορούμε να κάνουμε με τους χαρακτήρες με μερικά από αυτά 
που είναι τα: Διακριτή διαγραφή, Κρυφό, Εκθέτης, Δείκτες,  Μικρά κεφαλαία, Όλα κεφαλαία.  

Αυτή είναι διακριτή γραφή. 

ΑΑΑΑυτή είναι εκθετική  γραφή. 

ΑΑΑ Αυτή είναι γραφή δείκτη 

ΑΥΤΗ  ΕΙΝΑΙ   ΓΡΑΦΗ  ΜΙΚΡΑ  ΚΕΦΑΛΑΙΑ 

ΑΥΤΗ  ΕΙΝΑΙ  ΓΡΑΦΗ  ΟΛΑ  ΚΕΦΑΛΑΙΑ.  

Προεπισκόπηση: Είναι ο χώρος που εμφανίζει την κάθε ρύθμιση που επιλέγουμε. 

Το κουμπί Προεπιλογή αποθηκεύει τη ρύθμιση που υπάρχει μέσα στο πρότυπο που δημιουργεί τα 
έγγραφα. 

 

1.2.2  Μορφοποίηση χαρακτήρων από εικονίδια ομάδας 
Για τη Μορφοποίηση των χαρακτήρων του κειμένου μας μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε και τα 

εικονίδια της ομάδας. Για να κάνουμε έντονο το κείμενο, το επιλέγουμε και πατάμε πάνω στο εικονί-

διο έντονα που είναι το . Αν θέλουμε να γίνει πλάγιο θα πατήσουμε το . Για υπογράμμιση 

πατάμε στο . 

Αν θέλουμε να αλλάξουμε τη γραμματοσειρά, θα πατήσουμε το βέλος του αναδυόμενου καταλό-

γου της  και θα επιλέξουμε αυτή που μας ενδιαφέρει. 

Αν θέλουμε να αλλάξουμε το μέγεθος, θα επι-
λέξουμε τον αναδυόμενο κατάλογο από το εικονί-

διο . 

Στις νέες εκδόσεις του Ms Office (2007-2010) μό-
λις επιλέξουμε το προς μορφοποίηση κείμενο εμ-
φανίζεται ακριβώς από επάνω του μια μικρή γραμ-
μή εργαλείων με όλα τα απαραίτητα εικονίδια (ει-
κόνα δίπλα). 

 

 
1.3   Αλλαγή πεζών - κεφαλαίων 
Το Word μας δίνει τη δυνατότητα εναλλαγής πεζών – κεφα-

λαίων με δύο τρόπους. Από το εικονίδιο  της ομάδας Γραμ-
ματοσειρά. 

Από το παράθυρο διαλόγου γραμματοσειράς από όπου μπο-
ρούμε να επιλέξουμε Όλα κεφαλαία και Μικρά κεφαλαία. 

 

1.4   Κρυφό κείμενο 
Αρκετές φορές, για πολλούς και διαφόρους λόγους χρειαζόμα-

στε να αποκρύψουμε κάποιο μέρος του κειμένου. Η απόκρυψη δεν είναι διαγραφή, απλά δεν εμφανί-
ζεται στην οθόνη το κείμενο. 

Για να αποκρύψουμε κάποια λέξη, φράση ή ένα μέρος του κειμένου, πρώτα το επιλέγουμε και στη 
συνέχεια από το παράθυρο διαλόγου ενεργοποιούμε το τετράγωνο ελέγχου Κρυφό. 
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Το κρυφό κείμενο για να μην εμφανίζεται στην οθόνη μας, πρέπει η επιλογή Κρυφό κείμενο της 
κατηγορίας των Επιλογών του Word να μην είναι ενεργοποιημένη. Αν είναι ενεργοποιημένη θα εμφα-
νίζεται το κρυφό κείμενο με μια διακεκομμένη γραμμή. Η επισήμανση αυτή είναι πολύ σημαντική  

γιατί όταν θελήσουμε να ακυρώσουμε ένα συγκεκριμένο κρυφό κείμενο του εγγράφου μας, πρέπει να 
φαίνεται ώστε να μπορούμε να το επιλέξουμε. 

Για να ακυρώσουμε το κρυφό κείμενο, επιλέγουμε τη συγκεκριμένη φράση ή ολόκληρο το έγγρα-
φο (θα ακυρωθούν όλα τα κρυφά) και από το παράθυρο της ομάδας  Γραμματοσειρά απενεργοποιού-
με το τετράγωνο ελέγχου Κρυφό. 

Η προεπιλεγμένη ρύθμιση για την εκτύπωση του κρυφού κειμένου είναι να μην εκτυπώνεται. Αν 
επιθυμούμε να εκτυπώνεται καλούμε Αρχείο - Εκτύπωση... και από το παράθυρο που θα εμφανιστεί 
πατάμε το κουμπί  Επιλογές.… Στη συνέχεια ενεργοποιούμε το τετράγωνο ελέγχου Κρυφό κείμενο. 

 

1.5   Δείκτες και εκθέτες 
Οι δείκτες και οι εκθέτες είναι πολύ σημαντικές λειτουργίες γι’ αυτούς που γράφουν μαθηματικούς 

τύπους και η εισαγωγή τους γίνεται από την ομάδα Γραμματοσειρά της Κεντρικής καρτέλας. Η εισα-
γωγή μαθητικών εξισώσεων γίνεται από το εικονίδιο Εξίσωση της καρτέλας Εισαγωγή. 

Υποθέτουμε ότι θέλουμε να γράψουμε το χημικό τύπο του νερού που είναι Η2Ο. Ακολουθούμε 
την επόμενη διαδικασία:  

Πληκτρολογούμε το Η στη συνέχεια πατάμε το εικονίδιο  της ομάδας Γραμματοσειρά που ονο-
μάζεται Δείκτης. Πληκτρολογούμε το 2 και αμέσως επιστρέφουμε και πάλι να απενεργοποιήσουμε 
τον δείκτη γιατί αν αυτή τη στιγμή συνεχίσουμε να πληκτρολογούμε, θα εμφανίζονται όλα σε μορφή 
δείκτη. Τέλος πληκτρολογούμε το Ο. Με λίγα λόγια, κάθε φορά που τον ενεργοποιούμε για να επι-
στρέφουμε στην κανονική κατάσταση θα πρέπει και να τον απενεργοποιούμε. 

Ένας άλλος τρόπος για να γράψουμε τον τύπο του νερού, είναι να πληκτρολογήσουμε σε κανονική 
μορφή Η2Ο και στη συνέχεια να επιλέξουμε το 2 του τύπου και να ενεργοποιήσουμε τον δείκτη. 

Για να τοποθετήσουμε Εκθέτες, ακολουθούμε την ίδια διαδικασία μόνο που αντί για την επιλογή 

Δείκτης επιλέγουμε εικονίδιο  Εκθέτης. 

Μπορούμε, αντί των εικονιδίων να χρησιμοποιήσουμε τις σχετικές επιλογές από το παράθυρο 
Γραμματοσειρά. 

Πειραματιζόμαστε για τη δημιουργία της παράστασης 3χ3 + 5χ2 + 13 

Για επιστημονικά κείμενα με ειδικά σύμβολα μαθηματικών χρησιμοποιούμε επίσης τον επεξεργα-
στή εξισώσεων του WORD που ονομάζεται Microsoft Equation. 

 

1.6   Πινέλο μορφοποίησης   
Το Word διαθέτει τη λειτουργία Πινέλο μορφοποίησης που είναι πάρα πολύ σημαντική επειδή ε-

ξοικονομούμε χρόνο. 

Όπως βλέπουμε στο παρακάτω κείμενο, η λέξη καλούπια είναι έντονη και πλάγια. Υποθέτουμε ότι 
θέλουμε να μορφοποιήσουμε έτσι και τις λέξεις, “προκαθορισμένες, γραμματοσειρά και περιθώρια” . 

 

Κείμενο άσκησης 

Τα πρότυπα εγγράφων (templates) είναι «καλούπια» για τα έγγραφα. Παρέχουν προκαθορισμένες ρυθμίσεις 
για τη γραμματοσειρά, τα περιθώρια, τους αριθμούς στηλών και άλλες μορφοποιήσεις ώστε να μη χρειάζεται να 
ξεκινάμε από την αρχή κάθε φορά που δημιουργούμε νέο έγγραφο.  

 

Τοποθετούμε το δρομέα σε κάποιο σημείο της λέξης καλούπια και με το ποντίκι πατάμε από την 
ομάδα Πρόχειρο της Κεντρικής καρτέλας το Πινέλο μορφοποίησης. Ο δρομέας του ποντικιού αποκτά 
μια βούρτσα. Από οποιοδήποτε κείμενο κι αν περάσουμε πλέον, με πατημένο το πλήκτρο του ποντι-
κιού και σύροντας, θα πάρει την μορφοποίηση της λέξης καλούπια.  

 Αν θέλουμε να μορφοποιήσουμε μονάχα μια λέξη, παράδειγμα τη λέξη “Προκαθορισμένες”, 
πατάμε μια φορά σε ένα οποιοδήποτε σημείο της λέξης αυτής. 
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  Αν θέλουμε να μορφοποιήσουμε πολλές λέξεις, πρέπει, αφού τοποθετήσουμε το δρομέα στη 
λέξη καλούπια,  να διπλοπατήσουμε πάνω στο κουμπί Πινέλο μορφοποίησης. Στη συνέχεια, μπορού-
με να πατήσουμε σε οποιαδήποτε λέξη της οποίας επιθυμούμε να αλλάξουμε τη μορφοποίηση. Στην 
περίπτωσή μας, θα πατήσουμε μια φορά στη λέξη γραμματοσειρά και μετά στη λέξη περιθώρια. Για 
να απενεργοποιήσουμε το Πινέλο μορφοποίησης, πατάμε το πλήκτρο Esc ή πατάμε ξανά πάνω στο 
πινέλο μορφοποίησης. 

Μετά από την μορφοποίηση, οι τρεις πρώτες γραμμές θα είναι όπως παρακάτω: 

 

Τα πρότυπα εγγράφων (templates) είναι «καλούπια» για τα έγγραφα. Παρέχουν προκαθορισμένες ρυθμίσεις 
για τη γραμματοσειρά, τα περιθώρια, τους αριθμούς στηλών και άλλες μορφοποιήσεις ώστε να μη ... 

 

 Αν θέλουμε να αντιγράψουμε τη μορφοποίηση κάποιας παραγράφου, επιλέγουμε την παράγρα-
φο δείγμα, πατάμε το Πινέλο μορφοποίησης και στη συνέχεια πατάμε μέσα σε κάποιο σημείο της πα-
ραγράφου που επιθυμούμε να μορφοποιήσουμε, σύμφωνα με αυτή του δείγματος. 

 

1.7  Σύμβολα 
Εκτός από τις γραμματοσειρές που υπάρχουν για τα Windows, έχουμε και τις συμβολοσειρές. Έ-

χουν τη λογική των γραμματοσειρών αλλά αντί για χαρακτήρες, περιέχουν διάφορα σύμβολα. Μερι-
κές από τις συμβολοσειρές που δίνονται με τα Windows και το Word είναι οι Symbol, 
GreekMathSymbols, Wingdings κ.α. Στο ελεύθερο εμπόριο 
υπάρχουν πολλές συμβολοσειρές. 

 Τα σύμβολα τα χρησιμοποιούμε συνήθως στην αρχή 
των παραγράφων αντί της αρίθμησης. Για παράδειγμα στην 
παρούσα παράγραφο υπάρχει το σύμβολο () της συμβολο-
σειράς Symbol. 

Για να τοποθετήσουμε κάποιο σύμβολο, ακολουθούμε την 
παρακάτω διαδικασία. 

 Τοποθετούμε το δρομέα στο σημείο όπου θα τοποθε-
τηθεί. 

 Ενεργοποιούμε από την καρτέλα Εισαγωγή ομάδα 
Σύμβολα το εικονίδιο 

. Θα εμ-
φανιστεί το πλαίσιο επι-
λογών της εικόνας δί-
πλα. 

 Ενεργοποιούμε την επι-
λογή Περισσότερα σύμ-
βολα… η οποία θα μας 
εμφανίσει το διπλανό 
παράθυρο. 

 Από την περιοχή Γραμ-
ματοσειρά: επιλέγουμε 
μια συμβολοσειρά. 

 Στη συνέχεια επιλέγου-
με το σύμβολο που επι-
θυμούμε και πατάμε το 
κουμπί Εισαγωγή.  

 Από την περιοχή Υπο-
σύνολα μπορούμε να επιλέξουμε τις υποομάδες συμβόλων που βρίσκονται στην ίδια συμβο-
λοσειρά. 
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 Από το Πλήκτρο συντόμευσης..., 
μπορούμε να τοποθετήσουμε κά-
ποιο σύμβολο σε συνδυασμό πλή-
κτρων. 

 Από την καρτέλα Ειδικοί χαρα-
κτήρες, μπορούμε να εισάγουμε 
τους ειδικούς χαρακτήρες που εμ-
φανίζει η καρτέλα και είναι οι πα-
ρακάτω. 

 Μόλις γίνει η εισαγωγή, το πλή-
κτρο Άκυρο μετονομάζεται σε 
Κλείσιμο. Πατάμε στο Κλείσιμο 
και τελειώνουμε. 

 

2.  Μορφοποίηση παραγράφων 
Η μορφοποίηση παραγράφων γίνεται από την ομάδα Παράγραφος της Κεντρικής καρτέλας. Αρ-

κετές όμως ρυθμίσεις μπορούν να γίνουν από τον χάρακα, αλλά κυρίως από το παράθυρο διαλόγου 
παραγράφου που περιέχει όλες τις εντολές παραγραφοποίησης και είναι το παρακάτω. Ενεργοποιεί-

ται από το εικονίδιο  της ομάδας Παράγραφος. 

 
Πριν ξεκινήσουμε την επεξήγηση των παραπάνω επιλογών, πρέπει να γίνει σαφές τι σημαίνει πε-

ριθώριο εγγράφου και τι εσοχή. 

 

Περιθώριο εγγράφου είναι η απόσταση που υπάρχει από την άκρη της σελίδας του χαρτιού μέχρι το σημείο 
που ξεκινά το κείμενο. Ο χάρακας, είναι το μόνο μέσο που μπορεί να μας προσανατολίσει, ώστε να δούμε τι 
σημαίνει άκρη σελίδας και γιατί αρχίζει από το αριστερό και τελειώνει στο δεξιό άκρο. Η ρύθμιση των περι-
θωρίων είναι εξ ορισμού 3,17 cm και από τις δυο πλευρές και η ρύθμιση αυτή γίνεται από την επιλογή Πε-
ριθώρια της ομάδας Διαμόρφωση σελίδας της καρτέλας Διάταξη σελίδας. 

Εσοχή του εγγράφου είναι το σημείο από το οποίο ξεκινά το κείμενο. 
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Όπως βλέπουμε, το παράθυρο διαλόγου της προηγούμενης εικόνας περιέχει 2 καρτέλες. Η εξ ορι-
σμού είναι η Εσοχές και διαστήματα και η άλλη είναι η Αλλαγή γραμμής και σελίδας. 

Περιοχή Εσοχές: Η περιοχή αυτή της πρώτης καρτέλας αφορά τις εσοχές παραγράφων με προκα-
θορισμένες μηδενικές τιμές και περιέχει 3 πτυσσόμενα μενού που είναι τα παρακάτω. Αριστερά 
(ρύθμιση αριστερής εσοχής παραγράφου), δεξιά (ρύθμιση δεξιάς εσοχής παραγράφου), Ειδική:  κα-
τά: (ρύθμιση της αριστερής εσοχής της πρώτης γραμμής μιας παραγράφου). Αυτή η τελευταία έχει 
τρεις επιλογές που είναι καμιά, 1η γραμμή και προεξοχή. Η 1η γραμμή είναι για εσοχές και ξεκινά το 
υπόλοιπο κείμενο της παραγράφου μέσα από το κανονικό περιθώριο ενώ η Προεξοχή ξεκινά έξω από 
το περιθώριο. 

Η 1η γραμμή αφορά την εσοχή της 1ης γραμμής της παραγράφου και εκφράζει την απόσταση που 
θα ξεκινά το κείμενο της πρώτης γραμμής της παραγράφου από το αριστερό περιθώριο προς το εσω-
τερικό της. Αντίθετα, η προεξοχή εκφράζει την ίδια απόσταση αλλά προς τα έξω, δηλαδή πόσο θα 
προεξέχει η 1η γραμμή από το αριστερό περιθώριο της παραγράφου. 

Περιοχή Διάστημα: Η περιοχή αυτή της πρώτης καρτέλας, αφορά την απόσταση μεταξύ γραμμών 
κειμένου. Το Πριν: αναφέρεται στην επιπλέον του διάστιχου απόσταση που θα υπάρχει ανάμεσα (σε 
δύο σειρές), από το τελευταίο πάτημα του Enter και την αρχή της επόμενης παραγράφου και το Μετά: 
μετά από την τελευταία γραμμή της παραγράφου.  

Για να γίνει κατανοητή αυτή η διαδικασία πρέπει να πειραματιστούμε. Προσωπικά έχω τη ρύθμιση 
στις  μηδέν στιγμές Μετά, και 3 στιγμές Πριν, ώστε κάθε φορά που πατώ το Enter να σηματοδοτηθεί 
νέα παράγραφος που να απέχει από την προηγούμενη 3 στιγμές παραπάνω από το κενό που έχουν οι 
κανονικές γραμμές του κειμένου. Όσο για το Πριν ή το Μετά έχω επιλέξει το Πριν επειδή επιθυμώ ο 
επόμενος τίτλος της παραγράφου να είναι πιο κοντά στην επόμενη παράγραφο και όχι στην προηγού-
μενη. 

Η επιλογή Διάστιχο Σε:  έχει 6 επιλογές για να ρυθμίζουμε την απόσταση μεταξύ των γραμμών 
του κειμένου. 

Περιοχή  Γενικά - Στοίχιση: Το πτυσσόμενο αυτό μενού έχει τις τέσσερις κλασσικές περιπτώσεις 
στοίχισης που είναι οι Αριστερή, Στο κέντρο, Δεξιά και Πλήρης. 

Περιοχή Προεπισκόπηση:  Στο παράθυρο αυτό βλέπουμε άμεσα τις ρυθμίσεις που κάνουμε. 

Κουμπί Στηλοθέτες...: Από το κουμπί αυτό ρυθμίζουμε τους στηλοθέτες (βλέπε στο σχετικό κε-
φάλαιο). 

 

2.1   Στοίχιση παραγράφων 
Η στοίχιση των παραγράφων μπορεί να γίνει ή από τα εικονίδια της ομάδας Παράγραφος ή από το 

σχετικό παράθυρο διαλόγου. 

Για τη στοίχιση κάποιου κειμένου, πρώτα επιλέγουμε το μέρος του κειμένου που θέλουμε να στοι-
χίσουμε και μετά καλούμε την ομάδα Παράγραφος από την κεντρική καρτέλα και πατάμε το κουμπί 
Παράγραφος.  

Από το παράθυρο διαλόγου που θα εμφανίσει, επιλέγουμε από το πτυσσόμενο μενού Στοίχιση το 
είδος της στοίχισης που επιθυμούμε και πατάμε ΟΚ. Τα είδη στοίχισης είναι Αριστερά (μόνο από τα 
αριστερά), Στο κέντρο (στοίχιση στο κέντρο), Δεξιά  (μόνο από τα δεξιά) και 
Πλήρης (και από τις δυο πλευρές). 

Η ρύθμιση αυτή, γίνεται γρηγορότερα από τα 4 αντίστοιχα εικονίδια της 
ομάδας Παράγραφος. 

 

2.2   Δημιουργία εσοχών και προεξοχών 
Οι εσοχές παραγράφων εφαρμόζονται από αριστερά και δεξιά της σελίδας. 

Έχουμε πει ότι εσοχή είναι η απόσταση από το περιθώριο μέχρι εκεί που αρχίζει το κείμενο. Εφαρμό-
ζονται συνήθως σε ορισμένες παραγράφους του κειμένου και όχι σε ολόκληρο το κείμενο γιατί αν 
ήταν για ολόκληρο το κείμενο, θα αλλάζαμε μάλλον τα περιθώρια και όχι τις εσοχές. Τις εσοχές μπο-
ρούμε να τις τοποθετήσουμε με πολλούς τρόπους. Σε κάθε περίπτωση πρέπει να επιλέγουμε την ή τις 
παραγράφους που θα μορφοποιήσουμε. 
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  Εσοχές με το πλήκτρο ΤΑΒ. Το Word έχει ρύθμιση στηλοθετών κάθε μισή ίντσα (1,27 εκ.). 
Μπορούμε να τους αλλάξουμε και να τοποθετήσουμε τη δική μας ρύθμιση. Κάθε φορά που πατάμε το 
πλήκτρο ΤΑΒ, μετακινούμαστε προς τα μέσα (για λεπτομέρειες, βλέπε στο κεφάλαιο Πίνακες και 
Στηλοθέτες). 

  Εσοχές με τα κουμπιά εργαλείων. Αυτό που μπορούμε να κάνουμε με το ΤΑΒ, γίνεται και με 

τα κουμπιά εσοχών της εργαλειοθήκης μορφοποίησης που είναι τα επόμενα: . Το ένα είναι 
για εσοχή και το άλλο για αφαίρεση εσοχής, δηλαδή για επιστροφή προς τα πίσω. Βρίσκονται στην 
ομάδα Παράγραφος. 

  Εσοχές με το χάρακα. Ο χάρακας είναι και αυτός ένα χρήσιμο εργαλείο με το οποίο μπορούμε 
να δημιουργήσουμε αριστερή, δεξιά και εσοχή πρώτης γραμμής παραγράφου. 

 
Τα κάτω τρίγωνα, που βρίσκονται στο κάτω μέρος του χάρακα από αριστερά  και δεξιά, ονομάζο-

νται αριστερή και δεξιά εσοχή αντίστοιχα. Το τρίγωνο που είναι από 
την πάνω πλευρά του χάρακα και από τα αριστερά, ονομάζεται εσοχή 
πρώτης γραμμής. Το σημείο που είναι ακριβώς πάνω από το αριστε-
ρό ή δεξιό τρίγωνο (όταν πάμε εκεί, ο δρομέας μετατρέπεται σε διπλό 
οριζόντιο βέλος), ονομάζεται Αριστερό ή δεξί περιθώριο.  

 

Για να εργαστούμε λοιπόν με τον χάρακα, πρέπει να επιλέξουμε 
πρώτα την παράγραφο, τοποθετώντας το δρομέα μέσα σε ένα οποιο-
δήποτε σημείο της. Αν θέλουμε η ρύθμιση να αφορά περισσότερες 
παραγράφους, πρέπει να τις μαρκάρουμε όλες. Στη συνέχεια, πιάνουμε με το ποντίκι τους δείκτες του 
χάρακα και τους σύρουμε στη θέση που επιθυμούμε. Χρειάζεται αρκετός πειραματισμός. 

  Εσοχές από το παράθυρο διαλόγου Παράγραφος. Όπως έχουμε ήδη τονίσει,  από την ομάδα 
Παράγραφος  μπορούμε να εμφανίσουμε το γνωστό παράθυρο διαλόγου, όπου μέσα από τις επιλογές 
Εσοχές (η επεξήγηση έγινε προηγουμένως), δίνουμε τις ρυθμίσεις των εσοχών.  

 
2.3 Δημιουργία παραγράφων με αρίθμηση & κουκίδες 
Ένα είδος μορφοποίησης είναι και αυτό με  παραγράφους αριθμημένες  ή με  κουκίδες. Οι παρά-

γραφοι αυτές δείχνουν κάποια διαδοχή. Η μορφοποίηση αυτή γίνεται από τα σχετικά εικονίδια της 

ομάδας Παράγραφος που είναι τα επόμενα  . Το αριστερό είναι για τις κουκίδες, 
το μεσαίο για αρίθμηση και το δεξιό για λίστα πολλαπλών επιπέδων. 

Πρώτα πρέπει να επιλέξουμε το κείμενο των παραγράφων και στη συνέχεια θα πατήσουμε το ανά-
λογο κουμπί. Αν το κείμενο δεν πληκτρολογήθηκε ακόμα, μπορούμε πρώτα να πατήσουμε το κουμπί 

και μετά να πληκτρολογήσουμε την παράγραφο. 

 

 

Αμέσως παρακάτω θα δούμε τη χρήση κουκίδων 
σαν παράδειγμα. Η διαδικασία της αρίθμησης είναι 
παρόμοια. 

Για να τοποθετήσουμε κάποιο σύμβολο κουκίδας, 
απλά την ενεργοποιούμε πατώντας επάνω της. 

Για να απενεργοποιήσουμε το σύμβολο κάποιας 
κουκίδας που έχουμε τοποθετήσει, πατάμε στο τετρά-
γωνο Καμιά.  
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Η εντολή Αλλαγή επιπέδου λίστας ενερ-
γοποιείται μόνο όταν βρισκόμαστε σε παρά-
γραφο με κουκκίδες και μας εμφανίζει ένα 
πλαίσιο από το οποίο επιλέγουμε κάποια από 
τις εσοχές. 

Όπως βλέπουμε, η καρτέλα με κουκίδες πε-
ριέχει 7 διαφορετικούς τύπους μέσα από τους 
οποίους μπορούμε να επιλέξουμε. Πατώντας 
όμως στο κουμπί Προσδιορισμός νέας κουκ-
κίδας…, εμφανίζει το επόμενο παράθυρο μέσα 
από το οποίο μπορούμε να τις τροποποιήσουμε 
και να τοποθετήσουμε διαφορετικά σύμβολα, 
τα οποία τα καλεί στην ουσία από διάφορες 
συμβολοσειρές.  

Από το κουμπί Σύμβολο… επιλέγουμε το 
σύμβολο από τις διάφορες συμβολοσειρές. 

Από το κουμπί Εικόνα… του παραθύρου 
Κουκίδες και αρίθμηση, μπορούμε να επιλέ-
ξουμε ειδικές κουκίδες γραφικών από την συλ-
λογή του Office που εμφανίζεται στο επόμενο 
παράθυρο. 

 

2.3.1  Αυτόματες λίστες με 
Αρίθμηση και Κουκκίδες 

Το Word μας δίνει τη δυνατότητα να 
δημιουργούμε αυτόματες λίστες κατά την 
ώρα της πληκτρολόγησης. Η ρύθμιση 
αυτή είναι προκαθορισμένη και απενερ-
γοποιείται ακολουθώντας τα παρακάτω 
βήματα. 

Πατάμε κουμπί Office – κουμπί Επι-
λογές του Word – Εργαλεία ελέγχου – 
κουμπί Επιλογές αυτόματης διόρθωσης 
- καρτέλα Αυτόματη μορφοποίηση κα-
τά την πληκτρολόγηση και απενεργο-
ποιούμε το τετράγωνο ελέγχου αυτόματες 
λίστες με κουκίδες ή με αρίθμηση.  

Για να εφαρμόσουμε αυτή τη λειτουρ-
γία θα ακολουθήσουμε το παρακάτω πα-
ράδειγμα.  

Πληκτρολογούμε τη φράση 1. Κεφά-
λαιο 1 και πατάμε Enter. Θα εμφανιστεί 
αμέσως στην επόμενη γραμμή ο αριθμός 
2 και ο δρομέας θα περιμένει να πλη-

κτρολογήσουμε το κείμενο της δεύτερης σειράς όπως παρακάτω. 

 

1. Κεφάλαιο 1 

2.  
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Αν αντί για τον αριθμό 1 ξεκινήσουμε με το  ()  και, στη συνέχεια πληκτρολογήσουμε τον τίτλο 
Κεφάλαιο 1, μόλις πατήσουμε το Enter, για να πάμε στην επόμενη σειρά θα εμφανιστεί το σύμβολο  
όπως παρακάτω. 

 

 Κεφάλαιο 1 

  

 
2.4  Επισήμανση κειμένου 
Πολλές φορές επιθυμούμε να φωτίσουμε ένα κομμάτι κειμένου για πολλούς και διάφορους λόγους, 

όπως κάνουμε με τους φωσφορίζοντες μαρκαδόρους πάνω σε κείμενα.  

Η Επισήμανση (φωτισμός) γίνεται ακολουθώντας τα παρακάτω βήματα. 

 Πατάμε στο βελάκι του κουμπιού Χρώμα Επισήμανσης κειμένου   που βρίσκεται στην 
εργαλειοθήκη μορφοποίησης και επιλέγουμε ένα χρώμα. 

 

 Σύρουμε το ποντίκι πάνω στο κείμενο ή γραφικό που επιθυμούμε να επισημάνουμε ώστε να 
φωτιστεί. 

Διαφορετικά, επιλέγουμε πρώτα το κείμενο και στη συνέχεια επιλέγουμε το χρώμα από το βέλος 
της επισήμανσης. 

Είναι περιττό να τονίσουμε ότι τα χρώματα των επισημάνσεων πρέπει να είναι ανοιχτά και απαλά 
γιατί διαφορετικά δεν θα μπορούμε να διακρίνουμε το κείμενό τους όταν εκτυπωθούν στο χαρτί. 

Για να καταργήσουμε μια επισήμανση ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα. 

 Επιλέγουμε το κείμενο που θέλουμε να καταργήσουμε την επισήμανσή του. 

 Πατάμε στο βέλος του κουμπιού Επισήμανση και επιλέγουμε την ένδειξη Χωρίς χρώμα.  

 

3.  Μορφοποίηση - Διαμόρφωση Σελίδας 
Το «στήσιμο» της σελίδας των εγγράφων και ιδιαίτερα των πολυσέλιδων κειμένων είναι ίσως η 

σοβαρότερη λειτουργία γιατί από δω εξαρτώνται πολλές λεπτομέρειες κυρίως για την εκτύπωση. 

Η πρώτη ενέργεια που πρέπει να κάνετε μόλις εγκαταστήσετε το Word στον Η/Υ σας, είναι η δια-
μόρφωση σελίδας και η δημιουργία προσωπικών προτύπων”. Για τα πρότυπα, ανατρέξτε στο σχετικό 
κεφάλαιο. Για τη μορφοποίηση σελίδας δείτε παρακάτω. 

 
3.1  Επεξήγηση καρτελών διαμόρφωσης σελίδας 
Για τη μορφοποίηση της σελίδας, επιλέγουμε τις εντολές της ομάδας Διαμόρφωση σελίδας από 

την καρτέλα Διάταξη σελίδας (εικόνα δίπλα). 

Μπορούμε επίσης να επιλέγουμε τις λειτουργίες από το παράθυρο διαλόγου Διαμόρφωση σελίδας 
που εμφανίζεται πατώντας το σχετικό διαγώνιο βελάκι και είναι το παρακάτω. 
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Το παράθυρο διαλόγου περιέχει 3 καρτέλες που είναι οι: Περιθώρια, Χαρτί και Διάταξη. Ενεργή 

είναι η καρτέλα Περιθώρια μέσα από την οποία μπορούμε να κάνουμε αρκετές ρυθμίσεις. Υπενθυμί-
ζουμε ότι σε κάθε παράθυρο διαλόγου υπάρχει το παράθυρο προεπισκόπηση, μέσα από το οποίο μπο-
ρούμε να βλέπουμε άμεσα, κάθε ρύθμιση που κάνουμε. 

 

Από τις παραπάνω ρυθμίσεις, η σημαντικότερη είναι η πρώτη που αφορά τη ρύθμιση του μεγέθους 
χαρτιού και γίνεται μέσα από την καρτέλα Χαρτί. 

 

 Καρτέλα Περιθώρια 
Η περιοχή Περιθώρια αναφέρεται στα περιθώρια που υπάρχουν από την άκρη του χαρτιού μέχρι 

εκεί όπου αρχίζει το κείμενο. Περιέχει τις παρακάτω επιλογές: 

Επάνω: Αφορά το περιθώριο από την πάνω άκρη του χαρτιού μέχρις εκεί που αρχίζει η πρώτη 
γραμμή του κειμένου. Στο χώρο αυτό τοποθετούμε τις κεφαλίδες που συνήθως είναι αριθμοί σελίδων, 
τίτλοι κεφαλαίων κ.λ.π. Η προκαθορισμένη ρύθμιση είναι 2,54 εκ. 

Κάτω: Τα ίδια με τα παραπάνω αλλά αφορά το κάτω μέρος της σελίδας. 

Αριστερά:  Είναι το περιθώριο από την αριστερή άκρη του χαρτιού μέχρις εκεί όπου αρχίζει το 
κείμενο. Η προκαθορισμένη ρύθμιση είναι 3,17 εκ. 

Δεξιά: Αφορά το δεξιό περιθώριο και είναι και αυτό 3,17 εκ. 

Βιβλιοδεσίας: Είναι το έξτρα περιθώριο που αφήνουμε όταν χρησιμοποιούμε αντικριστές σελίδες 
για συγγραφή βιβλίων. Το περιθώριο αυτό είναι από την 
εσωτερική πλευρά των σελίδων, γιατί όταν δένουμε ένα 
βιβλίο, χρειάζονται μερικά χιλιοστά για το δέσιμο. 

Από την επιλογή Θέση περιθωρίων βιβλιοδεσίας, 
ρυθμίζουμε τη θέση της βιβλιοδεσίας των σελίδων μας. 

Στην περιοχή Προσανατολισμός υπάρχουν δύο επι-
λογές που είναι:  

Η Κατακόρυφος, αφορά την εκτύπωση πορτρέτο 
που είναι η κλασική όρθια εκτύπωση σελίδας. 

Η Οριζόντιος είναι για εκτύπωση κατά πλάτος της 
σελίδας. 
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Εσωτερικά - Εξωτερικά:  Όταν στην περιοχή Σελίδες Πολλές σελίδες: υπάρχει η επιλογή Αντι-
κριστά περιθώρια, τότε αντί για τις ενδείξεις Αριστερά και Δεξιά, θα υπάρχουν εσωτερικά εξωτερικά. 
Η ρύθμιση αυτή είναι για τους συγγραφείς βιβλίων. Τα Εσωτερικά είναι τα περιθώρια που βρίσκονται 
από την μέσα πλευρά των βιβλίων ενώ τα Εξωτερικά από την έξω. 

Το αναδυόμενο μενού της επιλογής Πολλές σελίδες: έχει τις παρακάτω επιλογές 

Αντικριστά περιθώρια, που αφορά κείμενα με αντικριστές σελίδες (π.χ βιβλίο). Θα ενεργοποιή-
σουμε αυτό το πλαίσιο όταν το κείμενο που πληκτρολογούμε θα εκτυπωθεί για βιβλιοδεσία με τις δε-
ξιές σελίδες να έχουν αρίθμηση μονών αριθμών και τις αριστερές ζυγούς αριθμούς. 

2 σελίδες ανά φύλλο, η οποία ρυθμίζει ότι σε μια σελίδα του χαρτιού θα τοποθετεί δύο σελίδες. 
Πολύ σημαντική λειτουργία που περιγράφεται στο παρακάτω πλαίσιο και είναι η επεξήγηση βοήθειας 
του Word. 

 
 

Η περιοχή Προεπισκόπηση αφορά στην άμεση εμφάνιση των αλλαγών των ρυθμίσεων της σελί-
δας.  

Ο πτυσσόμενος κατάλογος Εφαρμογή: περιέχει δυο επιλογές. 

Σε όλο το έγγραφο: Όλες οι ρυθμίσεις που κάνουμε, ισχύουν για ολόκληρο το έγγραφο. 

Επιλεγμένο σημείο: Οι ρυθμίσεις ισχύουν από το σημείο όπου βρίσκεται ο δρομέας και μετά.  

Το κουμπί Προεπιλογή…: Αφού κάνουμε τις ρυθμίσεις που επιθυμούμε, αν πατήσουμε αυτό το 
κουμπί θα αποθηκευτούν οι ρυθμίσεις στο πρότυπο του εγγράφου ώστε να τις χρησιμοποιούν και τα 
υπόλοιπα έγγραφα που θα ανοίγουμε στο μέλλον. 

 

 Καρτέλα Χαρτί 
Οι εξ ορισμού ρυθμί-

σεις, αφορούν σελίδα Α4 
και είναι αυτή που χρησι-
μοποιούν οι περισσότεροι 
χρήστες. 

Η περιοχή Μέγεθος 
χαρτιού, αφορά το μέγεθος 
του χαρτιού που θα χρησι-
μοποιήσουμε. Από το 
πτυσσόμενο αυτό μενού 
μπορούμε να επιλέξουμε το 
μέγεθος σελίδας χαρτιού 
που επιθυμούμε.  

Υπάρχουν αρκετές έτοι-
μες ρυθμίσεις και εκτός 
από αυτές μπορούμε να 
δημιουργήσουμε και άλλες 
χρησιμοποιώντας την επι-
λογή «Προσαρμοσμένο μέ-
γεθος».  

Η κλασική ρύθμιση εί-
ναι η σελίδα Α4 που έχει 
διαστάσεις 21 x 29,7 εκα-
τοστά. 

Βιβλιοδεσία 
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Στο Πλάτος εμφανίζεται το πλάτος του χαρτιού. 

Στο Ύψος εμφανίζεται το μήκος του χαρτιού. 

 

Στην περιοχή Τροφοδοσία χαρτιού θα χρειαστεί να παρέμβουμε πολύ σπάνια. Οι επιλογές της αφο-
ρούν ειδικές ρυθμίσεις του εκτυπωτή. 

 

 Καρτέλα Διάταξη 
Η πρώτη περιοχή αφορά τις 
ενότητες. 

Η δεύτερη περιοχή αφο-
ρά τις Κεφαλίδες και Υπο-
σέλιδα. 

Από την περιοχή Κεφα-
λίδες και υποσέλιδα: ρυθ-
μίζουμε διαφορετική εμφά-
νιση για τις μονές και ζυγές 
σελίδες καθώς και για την 
πρώτη σελίδα του εγγρά-
φου. 

Η περιοχή Από τα άκρα 
περιέχει 2 επιλογές. Αφορά  
το περιθώριο από την άκρη 
της κορυφής του χαρτιού,  

 

μέχρι εκεί που θα τοπο-
θετηθεί το κείμενο της κε-
φαλίδας ή υποσέλιδου. Το 
προκαθορισμένο μέγεθος 
είναι 1,25 εκ.  

Κεφαλίδα:  Ρυθμίζουμε το χώρο της κεφαλίδας. Είναι το περιθώριο από την άκρη του χαρτιού μέ-
χρι εκεί που αρχίζει το κείμενο. 

Υποσέλιδο:  Ρυθμίζουμε το χώρο του υποσέλιδου. Είναι το περιθώριο από την άκρη του χαρτιού 
μέχρι εκεί που τελειώνει το κείμενο. 

Από την περιοχή Κατακόρυφη στοίχιση: ρυθμίζουμε την κατακόρυφη στοίχιση των δεδομένων 
σελίδων. 

Από το κουμπί Αρίθμηση γραμμών… τοποθετούμε αρίθμηση πριν από κάθε γραμμή του εγγρά-
φου. 

Από την περιοχή Περιγράμματα… τοποθετούμε περιγράμματα σελίδας. 

Από το κουμπί Προεπιλογή… τοποθετούμε τις ρυθμίσεις στο 
πρότυπο του εγγράφου. 

 

3.2  Τοποθέτηση αριθμών σελίδων από 
Εισαγωγή 

Συνήθως τοποθετούμε αριθμούς σελίδων στο έγγραφό μας εί-
τε στο πάνω μέρος της (κεφαλίδα) είτε στο κάτω (υποσέλιδο). 
Μπορούμε όμως να τους τοποθετήσουμε και στα περιθώρια (α-
ριστερό ή δεξιό) καθώς και σε οποιοδήποτε σημείο της σελίδας. 
Επίσης, μπορούμε να στοιχίσουμε και να μορφοποιήσουμε τον 
αριθμό. 

 Για να τοποθετήσουμε αριθμό σελίδας πρέπει να μετα-
βούμε στις σχετικές εντολές που βρίσκονται στην καρτέ-
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λα Εισαγωγή – ομάδα Κεφαλίδες & Υποσέλιδα. Πατώντας στην εντολή Αριθμός σελίδας 
εμφανίζεται το παρακάτω πλαίσιο επιλογών. 

 Οι πρώτες 4 επιλογές αφορούν το σημείο στο οποίο θα τοποθετηθεί ο αριθμός. Επιλέγοντας 
κάποια από τις πρώτες τέσσερις επιλογές εμφα-
νίζεται μια λίστα με διάφορες μορφές απεικόνι-
σης για να επιλέξουμε. Για παράδειγμα η πρώτη 
επιλογή εμφανίζει την παρακάτω λίστα. 

 Τέλος επιλέγουμε μία από τις επιλογές και αυτό 
ήταν όλο. 

Η πέμπτη επιλογή με το όνομα Μορφοποίηση α-
ριθμών σελίδας, εμφανίζει το τελευταίο πλαίσιο της 
σελίδας. 

Από το πλαίσιο Μορφή αριθμών επιλέγουμε  τη 
μορφή που επιθυμούμε. 

Με ενεργοποιημένο το τετράγωνο ελέγχου Προ-
σθήκη αριθμού κεφαλαίου μπορούμε να τοποθετή-
σουμε στη θέση του αριθμού και το όνομα του κεφα-
λαίου του κειμένου.  

Αν θέλουμε να αρχίσουμε τη σελιδοποίηση από κά-
ποιο συγκεκριμένο αριθμό, τον  πληκτρολογούμε στη 
θέση Έναρξη από:  

 

3.3  Κεφαλίδες - υποσέλιδα 
Μέσα στο χώρο αυτό μπορούμε να πληκτρολο-

γήσουμε κείμενο, ή να τοποθετήσουμε σελίδες και 
μερικά άλλα δεδομένα. Αντί να χρησιμοποιήσουμε 
τον προηγούμενο τρόπο για τοποθέτηση σελίδων, 
μπορούμε να το κάνουμε μέσα από δω. 

 Για να εργαστούμε στην κεφαλίδα επιλέ-
γουμε Εισαγωγή – Κεφαλίδες και υποσέ-
λιδα και πατάμε την εντολή Κεφαλίδα. Θα 
εμφανιστεί η  λίστα μορφών της εικόνας. 

 Επιλέγουμε την πρώτη επιλογή, η οποία θα 
μας οδηγήσει στην κεφαλίδα του εγγράφου 
η οποία χωρίζεται από το υπόλοιπο έγγρα-
φο με μια διακεκομμένη γραμμή. 

Πάνω από την διακεκομμένη γραμμή, μπορούμε 
να πληκτρολογήσουμε το κείμενο για την κεφαλί-
δα. Τα περιεχόμενα που θα πληκτρολογηθούν στο 
χώρο αυτό θα εμφανίζονται σε όλες τις σελίδες του 
εγγράφου.  

Σημειώνουμε ότι στο χώρο μιας κεφαλίδας μπο-
ρούμε να τοποθετήσουμε κείμενο, αριθμούς σελί-
δων, ημερομηνία & ώρα, γραφικά, κ.α.  

Οτιδήποτε πληκτρολογήσουμε ή τοποθετήσου-
με εδώ μέσα μπορούμε να το μορφοποιήσουμε με 
τις εντολές μορφοποίησης που γνωρίζουμε. 

Θα πρέπει να αναφέρουμε επίσης ότι για να με-
ταβούμε στο χώρο κεφαλίδας μπορούμε να ενεργοποιήσουμε την εντολή Επεξεργασία κεφαλίδας  
που περιέχεται στη λίστα επιλογών μορφής. 

Για τα υποσέλιδα, ισχύουν ότι ακριβώς και για τις κεφαλίδες. 
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3.4  Εισαγωγή εξαναγκασμένων σελίδων 
Το  Word σελιδοποιεί το έγγραφο αυτόματα. Υπάρχουν όμως περιπτώσεις που θέλουμε μια σελίδα 

να σταματά σε μια συγκεκριμένη γραμμή της παραγράφου ή μια παράγραφος να αρχίζει από την αρχή 
της επόμενης σελίδας.  

Στην περίπτωση αυτή επεμβαίνουμε εμείς και δίνουμε τη συγκεκριμένη σελίδα. Το Word θα δια-
τηρήσει τη δική του σελιδοποίηση και θα κάνει μια αλλαγή για να δεχτεί τη δική μας. Οι σελίδες αυ-
τές, ονομάζονται εξαναγκασμένες, ακριβώς επειδή αναγκάζουμε τον επεξεργαστή, να διακόψει σε  

κάποιο σημείο της σελίδας παρόλο που χωρούν και άλλες σειρές και να συνεχίσει με το επόμενο κεί-
μενο από την αρχή μιας νέας σελίδας. Η αρίθμηση βέβαια θα είναι συνεχόμενη. Αλλαγή σελίδων κά-
νουμε συνήθως στο τέλος κάποιου κεφαλαίου, ώστε το επόμενο κεφάλαιο να αρχίζει από την αρχή 
της επόμενης σελίδας. 

Για να τοποθετήσουμε μια τέτοια σελίδα, χειροκίνητα και άμεσα, τοποθετούμε το δρομέα στο επι-
θυμητό μέρος και πατάμε CTRL - ENTER. 

Μπορούμε επίσης να καλέσουμε Εισαγωγή – Σελίδες και να πατήσουμε στην εντολή Αλλαγή σε-
λίδας. 

Για να δούμε τα όρια των εξαναγκασμένων σελίδων πρέπει να είμαστε σε Πρόχειρη προβολή και 

να πατήσουμε το εικονίδιο  από τη καρτέλα Κεντρική και την ομάδα Παράγραφος. Έτσι βλέ-
πουμε μια διακεκομμένη γραμμή που στο κέντρο της αναγράφεται Αλλαγή σελίδας. Η διακεκομμένη 
αυτή γραμμή δεν θα εκτυπωθεί.  

Για να τη διαγράψουμε, την επιλέγουμε και πατάμε το πλήκτρο Delete. Αυτό σημαίνει ότι διαγρά-
φεται η εξαναγκασμένη σελίδα. 

Σημειώνεται ότι για να τοποθετήσουμε μια ολόκληρη κενή σελίδα στο έγγραφό μας, καλούμε Ει-
σαγωγή – Σελίδες και πατάμε την εντολή Κενή σελίδα. 

 

3.5  Τα είδη προβολών της σελίδας 
Το Word διαθέτει πέντε μορφές εμφάνισης σελίδας. Οι 

επιλογές μπορούν να κληθούν από την καρτέλα Προβολή  
ομάδα Προβολές εγγράφων. 

 Εναλλακτικά μπορούμε να επιλέξουμε την προβολή 
από την εργαλειοθήκη που βρίσκεται στην κάτω δεξιά ά-
κρη της γραμμής κατάστασης 

 

Είδη προβολών 

Πρόχειρη:  Η συγκεκριμένη προβολή δεν εμφανίζει τον 
κάθετο χάρακα, ούτε τα κανονικά παχιά όρια σελίδων, κε-
φαλίδες και υποσέλιδα. Δεν εμφανίζει επίσης τις στήλες του πολύστηλου κειμένου και μερικά άλλα. 
Αυτό ακριβώς, δηλαδή οι λιγότερες διαμορφώσεις που εμφανίζει, την καθιστούν ταχύτερη.  

Διάρθρωσης: Είναι μια ειδική μορφή για ειδικά διαρθρωμένα κείμενα. Σε αυτή την προβολή μπο-
ρούμε να συνενώσουμε πολλά έγγραφα σε ένα και να συμπεριφέρεται σαν ένα μεγάλο έγγραφο. Για 
παράδειγμα, έχουμε γράψει ένα βιβλίο που αποτελείται από 10 κεφάλαια σε χωριστά αρχεία και επι-
θυμούμε να δημιουργήσουμε ένα ευρετήριο. Θα πρέπει πρώτα από όλα να δημιουργήσουμε ένα διαρ-
θρωμένο έγγραφο στο οποίο να τοποθετήσουμε όλα τα επί μέρους αρχεία.  

Διάταξη Web: Είναι μια ειδική μορφή εμφάνισης σαν ιστοσελίδας του Internet. 

Ανάγνωση πλήρους οθόνης:   Εμφανίζει το έγγραφο στην οθόνη ανά δύο σελίδες. 

Διάταξη εκτύπωσης:  Είναι η εμφάνιση που θα έχει το έγγραφο όταν εκτυπωθεί. Προσωπικά ερ-
γάζομαι πάντοτε σ’ αυτή τη μορφή. 
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4.  Εισαγωγή στις βασικές ρυθμίσεις του Word 
Οι βασικές ρυθμίσεις του Word θα πρέπει να τροποποιούνται μόνο από προχωρημένους χρήστες 

που έχουν γνώση του τι επιθυμούν να ρυθμίσουν, διαφορετικά από την προκαθορισμένη ρύθμιση. 

Στόχος της παραγράφου δεν είναι η αναλυτική αναφορά σε όλες τις ρυθμίσεις αλλά απλά η γνώση 
της ύπαρξής τους. 

Για να εμφανίσουμε το σχετικό παράθυρο πατάμε το κουμπί Office και στη συνέχεια το κουμπί 
Επιλογές του Word. Θα εμφανιστεί το παράθυρο της εικόνας δίπλα. 

Το παράθυρο περιέχει 9 καρτέλες όπου η κάθε μία περιέχει αρκετές επιλογές, μέσα από τις οποίες 
ρυθμίζεται και κάποια λειτουργία του Word. 

Για να δούμε τις επιλογές της κάθε καρτέλας, πατάμε στο όνομά της για να ενεργοποιηθεί.  

Οι επιλογές που είναι μαρκαρισμένες με  είναι ενεργοποιημένες ενώ οι άλλες όχι. Για να ενεργο-
ποιήσουμε ή να απενεργοποιήσουμε κάποια επιλογή, αρκεί να πατήσουμε πάνω στο τετράγωνο πλαί-
σιο ελέγχου . 

Για παράδειγμα, αν επιθυμούμε να αλλάξουμε τον φάκελο της προκαθορισμένης αποθήκευσης του 
Word, ενεργοποιούμε την καρτέλα Αποθήκευση και στη θέση Προεπιλεγμένη θέση αρχείου: πλη-
κτρολογούμε τη διαδρομή του φακέλου που επιθυμούμε, για παράδειγμα C:\Users\vangelis. 

 

Ερωτήσεις – Ασκήσεις 
1. Από ποιες ομάδες γίνονται οι μορφοποιήσεις χαρακτήρων, παραγράφων, σελίδων; 

2. Τι είναι οι γραμματοσειρές; 

3. Σε τι είδους έγγραφα δεν πρέπει να χρησιμοποιούνται «αναλογικές γραμματοσειρές»; 

4. Ποια είναι η διαφορά μεταξύ γραμματοσειρών και συμβολοσειρών; 

5. Αναζητείστε στη βοήθεια του Word σχετικές πληροφορίες για τις γραμματοσειρές Unicode και 
περιγράψτε σε μερικές σειρές, τι είναι και γιατί προτιμούνται από τους χρήστες. 

6. Ποιο είναι το μέγεθος του χαρτιού (σε εκατοστά), του Α4 και του Letter; 

7. Αλλάξτε την τρέχουσα γραμματοσειρά του κειμένου σας σε verdana. 

8. Με ποιον τρόπο θα εμφανίσουμε το παράθυρο που περιέχει τα σύμβολα της συμβολοσειράς 
Wingdings; 

9. Τοποθετείστε στην αρχή των τριών πρώτων παραγράφων του εγγράφου σας τα σύμβολα    
. 

10. Πληκτρολογήστε τους παρακάτω τύπους: H2SO4     3x2+5x3 

11. Πότε εφαρμόζεται η διακριτή διαγραφή; 

12. Επιλέξτε μία παράγραφο κειμένου και μετατρέψτε την σε κεφαλαία. 

13. Αποδώστε στην πρώτη παράγραφο του τρέχοντος κειμένου χρώμα κόκκινο και υπογράμμιση 
τύπου «μόνο λέξεις». 

14. Τοποθετείστε σε μία παράγραφο αριστερή εσοχή 4 εκατοστά. 

15. Στοιχίστε ολόκληρο το έγγραφό σας με πλήρη στοίχιση και δώστε ειδική εσοχή πρώτης γραμ-
μής 0,5 εκατοστά. 

16. Στοιχίστε τον τίτλο του εγγράφου σας στο κέντρο και την πρώτη παράγραφο από τα αριστερά. 

17. Αν αντιγράψουμε ένα μορφοποιημένο κείμενο σε ένα νέο έγγραφο, θα αντιγραφούν και οι μορ-
φοποιήσεις ή όχι; Πώς θα αποφύγουμε την αντιγραφή μορφοποίησης; 

18. Τοποθετείστε αριθμούς σελίδων στη δεξιά πλευρά της κεφαλίδας. 

19. Πώς θα τοποθετήσετε στην αριστερή πλευρά της κεφαλίδας αριθμό σελίδας και στη δεξιά την 
επωνυμία της εταιρείας σας, χωρίς να είναι διαχωρισμένα με κενά διαστήματα; 

20. Να εφαρμόστε σε μία παράγραφο κειμένου διπλό διάστιχο. 

21. Τι γνωρίζετε για τις χήρες και τα ορφανά; 

22. Ενεργοποιείστε στην παράγραφο το στοιχείο ελέγχου «χήρες και ορφανά» ώστε να μη διακό-
πτονται οι παράγραφοι για μια μόνο γραμμή 
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23. Τι ρύθμιση πρέπει να κάνουμε ώστε να μην διακόπτονται οι γραμμές παραγράφων στο τέλος 
μιας σελίδας; 

24. Ποια είναι η λειτουργία του πινέλου μορφοποίησης; 

25. Τοποθετείστε σε δύο παραγράφους τη μορφοποίηση κουκίδων. 

26. Τοποθετείστε στη λίστα κουκίδων διαφορετικά σύμβολα κουκίδων από τα προκαθορισμένα. 

27. Αριθμείστε τρεις συνεχόμενες παραγράφους με αρίθμηση ρωμαϊκών αριθμών που η αρίθμηση 
να ξεκινά από τον αριθμό δέκα. 

28. Τοποθετείστε επισημάνσεις σε ορισμένες λέξεις του εγγράφου σας ώστε να είναι εμφανείς κά-
ποιες υποτιθέμενες τροποποιήσεις τους από τον συντάκτη. 

29. Τοποθετείστε εξαναγκασμένη σελίδα ανάμεσα σε δύο παραγράφους του κειμένου σας και στη 
συνέχεια διαγράψτε την. 

30. Ρυθμίστε το μέγεθος της σελίδας σας σε διαστάσεις ενός κλασικού βιβλίου 17 x 21 εκατοστά. 

31. Τι θα κάνετε για να δείτε τις διαστάσεις του χαρτιού Α5; 

32. Ποια είναι τα προεπιλεγμένα μεγέθη περιθωρίων των σελίδων του Word; 

33. Ποια ρύθμιση θα ενεργοποιήσει ένας συγγραφέας από το παράθυρο διαμόρφωσης σελίδας, ώ-
στε να τοποθετήσει στο έγγραφο τη ρύθμιση για βιβλίο; 

 

Στο σημείο αυτό, θα πρέπει να είστε σε θέση να περάστε το παρακάτω τεστ.  

1. Ο τίτλος του κειμένου ΚΕΙΜΕΝΟ ΓΙΑ ΑΣΚΗΣΗ να τοποθετηθεί στο κέντρο, να υπογραμ-
μιστεί και να του δώσετε τη γραμματοσειρά Arial 16 Έντονο και χρώμα κόκκινο. 

2. Να τοποθετήσετε τις παραγράφους σύμφωνα με την αρίθμησή τους (δηλαδή με τη σειρά 
1,2,3,4) και να χωρίσετε τη μια από την άλλη με μια κενή γραμμή.  

3. Να ρυθμίσετε σε ολόκληρο το κείμενο ειδική εσοχή πρώτης γραμμής κάθε παραγράφου στο 
0,5 εκατοστά. 

4. Να δώσετε στην 1η παράγραφο τη γραμματοσειρά Curier New 12,  στυλ πλάγιας γραφής και 
πλήρη στοίχιση. 

5. Να τοποθετήσετε στην παράγραφο 3 αριστερό περιθώριο 2 και δεξιό 3. 

6. Να στοιχίσετε την 2η παράγραφο μόνο από τα δεξιά και να της δώσετε τη γραμματοσειρά 
verdana με χρώμα μπλε. 

7. Να τοποθετήσετε κεφαλίδα με στοίχιση στο κέντρο που να περιέχει τον τίτλο ΑΣΚΗΣΗ  
ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΣ και αριθμό σελίδας. 

 
 
ΚΕΙΜΕΝΟ ΓΙΑ ΑΣΚΗΣΗ 

4. Μπορούμε να αρχίσουμε να πληκτρολογούμε στο κενό παράθυρο που μας προσέφερε το 
Word, σαν να είχαμε μπροστά μας μια γραφομηχανή. Συνεχίζουμε να πληκτρολογούμε χωρίς να 
μας ενδιαφέρει, αν πλησιάζουμε στο δεξιό όριο του παραθύρου. 

3. Ο επεξεργαστής θα το αντιληφθεί και θα αλλάξει γραμμή μόνος του. Εμείς θα πρέπει να έ-
χουμε στο νου μας ότι πρέπει και επιβάλλεται να πατήσουμε το πλήκτρο Enter, όταν θα τελειώσει 
η παράγραφος. Επομένως το πλήκτρο enter σηματοδοτεί το τέλος μιας παραγράφου και την αρχή 
της επόμενης.  

1. Αν θέλουμε οι παράγραφοί μας να χωρίζονται από μια κενή γραμμή, πατάμε ακόμα μια φορά 
το enter. Δηλαδή μια κενή γραμμή την αντιλαμβάνεται ο επεξεργαστής σαν μια νέα παράγραφο. 
Αν κάνουμε κάποιο λάθος κατά την πληκτρολόγηση, το διαγράφουμε με το πλήκτρο Backspace 
του πληκτρολογίου. 

2. Για τον επεξεργαστή είναι πολύ σημαντικό να διακρίνει τις παραγράφους και τα κενά διαστή-
ματα που πληκτρολογούμε ανάμεσα σε κάθε λέξη. Τα σύμβολα αυτά τα οποία τα γνωρίζει και τα 
διατηρεί κρυφά, τα χρησιμοποιεί, όπως θα δούμε αργότερα, για τη μορφοποίηση του κειμένου. 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 5 

Προεπισκόπηση & Εκτυπώσεις 
 

 

Είναι μια λειτουργία που εμφανίζει τη μορφή που θα έχει το έγγραφο τυπωμένο. Μπορούμε να 
δούμε από πού θα αρχίζει και πού θα τελειώνει η κάθε σελίδα, την τοποθέτηση των εικόνων και άλ-
λων γραφικών και το σπουδαιότερο απ’ όλα είναι ότι μπορούμε να κάνουμε τροποποιήσεις. Αυτό το 
τονίζω γιατί μας δίνει τη δυνατότητα να εργαζόμαστε σε διάφορα μεγέθη με το έγγραφο, έτσι ώστε να 
το ελέγχουμε και να παίρνουμε μια ολοκληρωμένη άποψη για την τελική μορφή της σελίδας. Ένα άλ-
λο πλεονέκτημα του Word είναι, ότι, μπορούμε να βλέπουμε συγχρόνως πολλές σελίδες σε μια οθόνη.  

 

1.  Ενεργοποίηση προεπισκόπησης 
Η προεπισκόπηση ενεργοποιείται από το κουμπί Office (Word 2007 – Εκτύπωση - Προεπισκόπηση 
εκτύπωσης. 

 
 

Όπως βλέπουμε, το παράθυρο προεπισκόπησης διαθέτει δική του καρτέλα η οποία περιέχει τέσσε-
ρις ομάδες επιλογών (όπως εμφανίζονται στην παρακάτω εικόνα). Η λογική της προεπισκόπησης ε-
κτύπωσης, είναι για να δούμε το έγγραφο πώς θα είναι τυπωμένο στο χαρτί πριν από την εκτύπωση. 
Επομένως είναι ευνόητο να υπάρχει εντολή ή κουμπί εκτύπωσης μέσα από την προεπισκόπηση. 
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 Το πρώτο κουμπί της ομάδας Εκτύπωση ονομάζεται εκτύπωση. Αν το πατήσουμε, εμφανίζει 
το παράθυρο διαλόγου εκτύπωσης μέσα από το οποίο μπορούμε να προβούμε σε σχετικές ρυθμίσεις 
εκτύπωσης και εκτυπωτή, τις οποίες θα αναλύσουμε λίγο παρακάτω. 

Το εικονίδιο Επιλογές μας μεταφέρει στην ειδική ομάδα ρυθμίσεων των βασικών επιλογών του 
Word. 

 Από την ομάδα Διαμόρφωση σελίδας ρυθμίζουμε τα περιθώρια, τον προσανατολισμό και το 
μέγεθος εκτύπωσης. 

 

 

 Από την ομάδα Ζουμ μπορούμε να προβούμε σε πέντε ρυθμίσεις.  

Από τα εικονίδια μια σελίδα, δύο σελίδες και πλάτος σελίδας μπορούμε να δούμε αυτό που περι-
γράφουν. 

Από το παράθυρο που εμφανίζει το κουμπί ζουμ, μπορούμε να αλλάξουμε την κλίμακα μεγέθους 
εμφάνισης της σελίδας. 

Το εικονίδιο 100% εμφανίζει το κανονικό μέγεθος της σελίδας. 

 
 Η επόμενη ομάδα με το όνομα Προεπισκόπηση διαθέτει πέντε επιλογές. 

Η εντολή Εμφάνιση χάρακα  είναι για να εμφανίζει τον χάρακα περιθωρίων 

Το τετράγωνο ελέγχου Μεγεθυντικός φακός έχει δυο λειτουργίες. Όταν είναι πατημένο (εξ ορι-
σμού ρύθμιση), ο δρομέας γίνεται “μεγεθυντικός φακός” για ζουμ. Όταν το απενεργοποιήσουμε, ο 
δρομέας γίνεται βέλος και μας επιτρέπει να μπούμε στο κείμενο και να εργαστούμε κανονικά με το 
έγγραφο. Για την ενεργοποίηση και απενεργοποίηση πατάμε διαδοχικά πάνω στο εικονίδιο. 

Η εντολή Σμίκρυνση μιας σελίδας μπορεί να συρρικνώσει το κείμενο. Αν για παράδειγμα το έγ-
γραφό μας καταλαμβάνει μια σελίδα και μερικές γραμμές από την επόμενη, ενώ εμείς επιθυμούμε να 
εκτυπωθεί ολόκληρο σε μια σελίδα, πατάμε το κουμπί αυτό και γίνεται. Βέβαια θαύματα δεν κάνει. 
Κάνει ένα απλό πράγμα, μειώνει το μέγεθος των χαρακτήρων τόσο, ώστε να χωρέσει ολόκληρο το 
κείμενο σε μια σελίδα. 

Με το πλήκτρο κλείσιμο προεπισκόπησης εκτύπωσης εγκαταλείπουμε το παράθυρο προεπισκό-
πησης. 

2.  Εκτυπώσεις 
Πριν από οποιαδήποτε εκτύπωση είναι σίγουρο ότι θα περάσουμε από την προεπισκόπηση του εγ-

γράφου. Αφού δούμε το έγγραφό μας πως θα είναι όταν εκτυπωθεί και ίσως κάνουμε κάποια αλλαγή, 
δεν μένει παρά να το στείλουμε στον εκτυπωτή. Η εκτύπωση μπορεί να γίνει και μέσα από το παρά-
θυρο της προεπισκόπησης. Υποθέτουμε ότι υπάρχει κάποιος εκτυπωτής εγκαταστημένος και συνδε-
δεμένος με τον υπολογιστή μας.  
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2.1.  Εκκίνηση και ρυθμίσεις εκτύπωσης 
Η διαδικασία εκτύπωσης ενεργοποιείται από τις επιλογές του κουμπιού Office Εκτύπωση και είναι 

η Εκτύπωση και Γρήγορη εκτύπωση. 

Αν επιλέξουμε Γρήγορη εκτύπωση, θα αρχίσει αμέσως η εκτύπωση και θα εκτυπωθεί ολόκληρο 
το έγγραφο, χωρίς να εμφανιστεί το παράθυρο διαλόγου ρυθμίσεων της εκτύπωσης. 

Συνήθως, για τις εκτυπώσεις, χρησιμοποιούμε την επιλογή Εκτύπωση, η οποία θα εμφανίσει το 
παράθυρο εκτύπωσης, που ανάλογα με τον εγκατεστημένο εκτυπωτή θα είναι παρόμοιο με το παρα-

κάτω:  

 

Αν οι τρέχουσες ρυθμί-
σεις είναι αυτές που επιθυ-
μούμε, πατάμε απλά το 
κουμπί ΟΚ και αρχίζει η 
εκτύπωση. Συνήθως, για τις 
εκτυπώσεις της καθημερι-
νής μας εργασίας δε χρειά-
ζεται να αλλάζουμε τις 
ρυθμίσεις εκτύπωσης. Ε-
κείνο που δεν πρέπει να 
λησμονούμε είναι να ανοί-
γουμε τον εκτυπωτή και να 
ελέγχουμε αν υπάρχει χαρ-
τί. 

Σήμερα, οι περισσότε-
ροι χρήστες χρησιμοποιούν 
έγχρωμους εκτυπωτές ψε-
κασμού γιατί πλησιάζουν 
την ποιότητα των εκτυπω-

τών Laser και έχουν χαμηλότερο κοστολόγιο. Οι περισσότερες όμως εταιρείες και επιχειρήσεις που 
εκτυπώνουν έγγραφα σε πολλαπλά αντίγραφα, χρειάζονται και έναν εκτυπωτή ακίδων γιατί μπορούν 
να εκτυπώσουν χαρτί με καρμπόν σε περισσότερα του ενός αντιγράφων. Επομένως, μπορούμε να έ-
χουμε εγκατεστημένους στο σύστημά μας δύο ή και περισσότερους εκτυπωτές, οπότε η επιλογή του 
εκτυπωτή γίνεται από τις Ιδιότητες του παραπάνω εγγράφου. 

  Εκτύπωση σε αρχείο: Το πλαίσιο ελέγχου Εκτύπωση σε αρχείο είναι εξ ορισμού απενεργο-
ποιημένο. Όταν ενεργοποιείται, κατευθύνει την έξοδο σε αρχείο στο δίσκο με επέκταση prn και όχι 
στον εκτυπωτή.  

Αφού επιλέξουμε τον εκτυπωτή και πατήσουμε το ΟΚ από το παράθυρο εκτύπωσης, το Word θα 
μας ζητήσει ένα όνομα αρχείου για την αποθήκευση στο οποίο θα τοποθετήσει αυτόματα την επέκτα-
ση prn. Στη συνέχεια μόλις πατήσουμε το ΟΚ από το παράθυρο Εκτύπωση σε αρχείο στο οποίο βρι-
σκόμαστε, αποθηκεύεται το αρχείο στην κατάλληλη γλώσσα εκτυπωτή.  

   Η Περιοχή σελίδων: Έχει 4 κουμπιά επιλογών και είναι: Όλες, τρέχουσα σελίδα, Σελίδες και 
Επιλογή.  

 Μπορούμε να εκτυπώσουμε και σελίδες που είναι είτε συνεχόμενες είτε μη συνεχόμενες. Αυτό 
εξαρτάται από τη ρύθμιση του πλαισίου κειμένου Σελίδες. Με το κόμμα (,) χωρίζουμε μη συνεχόμε-
νες σελίδες, ενώ με την παύλα (-) συνεχόμενες, δηλαδή από ... μέχρι.  

Παράδειγμα: Αν θέλουμε να εκτυπώσουμε τη σελίδα 3 την 7 και την  12, θα πρέπει να πληκτρολο-
γήσουμε 3,7,12. Αν θέλουμε από τη σελίδα 10 μέχρι και 18, θα πρέπει να πληκτρολογήσουμε 10-18. 

 Αν θέλουμε να εκτυπώσουμε την τρέχουσα σελίδα, τοποθετούμε το δρομέα σε κάποιο σημείο 
της τρέχουσας σελίδας και στη συνέχεια πατάμε το πλήκτρο Τρέχουσα σελίδα. 

 Η επιλογή Όλες σημαίνει ότι θα εκτυπωθούν όλες οι σελίδες του εγγράφου.  

 Το κουμπί Επιλογή το πατάμε μόνο όταν επιθυμούμε να εκτυπώσουμε επιλεγμένο κείμενο. Α-
παραίτητη προϋπόθεση είναι να επιλέξουμε μέσα στο έγγραφο το προς εκτύπωση κείμενο πριν καλέ-
σουμε το παράθυρο εκτύπωσης. 
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  Στην περιοχή Αριθμός αντιτύπων: τοποθετούμε των αριθμό των αντιγράφων που θα εκτυπω-
θούν. Εξ ορισμού τιμή είναι 1. 

  Το τετράγωνο ελέγχου Συρραφή: είναι εξ ορισμού ενεργοποιημένο. Η ρύθμιση αυτή είναι 
χρήσιμη όταν δηλώνουμε για εκτύπωση περισσότερα αντίγραφα για κάθε σελίδα. Στην περίπτωση 
αυτή, η συρραφή αναγκάζει τον εκτυπωτή να εκτυπώσει πρώτα όλα τα αντίγραφα που δηλώσαμε για 
κάθε σελίδα και μετά να προχωρήσει στην εκτύπωση των αντιγράφων της επόμενης σελίδας. 

  Από το πτυσσόμενο μενού Αντικείμενο εκτύπωσης: μπορούμε να επιλέξουμε, τι ακριβώς θα 
εκτυπώσουμε. Εξ ορισμού είναι Εγγράφου και είναι αυτό που θα χρειαζόμαστε σχεδόν πάντοτε και 
σημαίνει ότι θα εκτυπωθεί το κείμενο του εγγράφου. Πατώντας στο βελάκι του πτυσσόμενου μενού 
μπορούμε να ρυθμίσουμε κάποια διαφορετική περίπτωση από τις άλλες 5 που υπάρχουν, για παρά-
δειγμα, τα Σχόλια ή τα Στυλ του εγγράφου. 

 Το αναδυόμενο μενού Εκτύπωση: έχει τρεις επιλογές: Όλες οι σελίδες, που είναι η εξ ορι-
σμού ρύθμιση και δυο άλλες, που είναι πολύ χρήσιμες όταν εκτυπώνουμε κάποιο έγγραφο που είναι 
ρυθμισμένο με αντικριστά περιθώρια, δηλαδή όπως τα βιβλία. Η μια από αυτές Μονές σελίδες είναι 
για να τυπώνονται μόνο οι δεξιές σελίδες με μονό αριθμό. Τη Ζυγές σελίδες, τη ρυθμίζουμε, για να 
εκτυπώνουμε τις αριστερές σελίδες με ζυγό αριθμό. Αυτός ο τρόπος βοηθά να τυπώνουμε τα έγγραφά 
μας και στις δυο σελίδες του χαρτιού εκτύπωσης, όπως γίνεται για παράδειγμα στην εκτύπωση βιβλί-
ων. 

   Από την περιοχή Ζουμ, Σελίδες ανά χαρτί: ρυθμίζουμε την εκτύπωση μέχρι και 16 σελίδων 
σε μια σελίδα χαρτιού. Από την επιλογή Σε κλίμακα του χαρτιού επιλέγουμε το είδος του χαρτιού 
που θα τοποθετήσουμε στον εκτυπωτή. 

   Το κουμπί ΟΚ το πατάμε για να αρχίσει η εκτύπωση. 

  Το κουμπί Επιλογές…: μας εμφανίζει το παράθυρο Επιλογές του Word. Μέσα από ομάδα 
Εμφάνιση γίνονται οι γενικές ρυθμίσεις του Word και θα χρειαστεί να τις αλλάξουμε σε πολύ σπάνιες 
και ειδικές περιπτώσεις. Οι επιλογές αυτού του παραθύρου είναι τόσο πολύ κατανοητές που κρίνω ότι 
δεν χρειάζονται επεξήγηση. 

 
Ερωτήσεις – Ασκήσεις 
1. Γιατί νομίζετε ότι είναι απαραίτητη η προεπισκόπηση εκτύπωσης; 

2. Να ρυθμίστε την προεπισκόπηση, ώστε να εμφανίζονται δύο σελίδες στην οθόνη. 

3. Τι πρέπει να κάνετε ώστε να μπορείτε να τροποποιήσετε ένα έγγραφο μέσα από την προεπι-
σκόπηση; 

4. Ενεργοποιήστε την τρίτη σελίδα της προεπισκόπησης και στη συνέχεια εμφανίστε την σε πλήρη 
οθόνη. 

5. Να επιλέξτε για εκτύπωση ένα διαφορετικό εκτυπωτή από αυτόν της προεπιλογής. 

6. Να ρυθμίσετε έναν εκτυπωτή ώστε να είναι προεπιλεγμένος. 

7. Ποια ρύθμιση πρέπει να κάνετε για να εκτυπώσετε ένα έγγραφο σε αρχείο; 

8. Να εκτυπώστε την τρέχουσα σελίδα σε δύο αντίγραφα. 

9. Να εκτυπώσετε ένα πολυσέλιδο έγγραφο, σε χαρτί Α4 και από τις δύο όψεις του χαρτιού, ώστε 
οι μονές σελίδες να είναι από μπρος και οι ζυγές από την πίσω πλευρά. 

10. Να ρυθμίσετε ώστε να τυπωθούν σε κάθε χαρτί τέσσερις σελίδες. 

11. Ποια είναι η ρύθμιση που δεν επιτρέπει την εκτύπωση των αντικειμένων σχεδίασης που δημι-
ουργήθηκαν με την γραμμή σχεδίασης του Word; 

12. Να ρυθμίσετε τον εκτυπωτή ώστε να εκτυπώνει οικονομικά και ασπρόμαυρα. 

13. Ελέγξτε αν ο εκτυπωτής ψεκασμού μπορεί να εκτυπώσει αποχρώσεις του γκρι και φωτογραφι-
κά χαρτιά; 

14. Να ρυθμίσετε τον εκτυπωτή ώστε να εκτυπωθούν οι σελίδες 5,6,7 από την 12 μέχρι και 19 κα-
θώς και η 23.
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 6 

Πρότυπα  
 

Τα πρότυπα (Templates), είναι έτοιμα σχέδια εγγράφων. Πρόκειται για ειδικές φόρμες εγγράφων 
πάνω στις οποίες βασίζονται τα νέα έγγραφα που δημιουργούμε. Μπορεί να περιέχουν κείμενο και 
διάφορες μορφοποιήσεις όπως στιλ, εικόνες, γραμματοσειρά, κλπ. Μέσα από το πλήθος των προτύ-
πων μπορεί να βρεθεί κάποιο που να μας ταιριάζει.  

Το προκαθορισμένο πρότυπο του Word ονομάζεται Κανονικό πρότυπο. Το αρχείο αυτό στο δίσκο 
έχει το όνομα Normal.dot, ενώ το εικονίδιό του, όπως θα δούμε, ονομάζεται Κενό έγγραφο. Δεν πε-
ριέχει κείμενο, παρά μονάχα διαμορφώσεις. Όπως αναφέραμε, το κανονικό είναι το εξ ορισμού πρό-
τυπο. Αυτό σημαίνει ότι όταν πατάμε το εικονίδιο δημιουργίας νέου εγγράφου ή την εντολή Δημιουρ-
γία... του μενού Αρχείο, μας προτείνει αυτό το πρότυπο. Τα πρότυπα αρχεία για κύρια κανονικά έγ-
γραφα έχουν επέκταση dotx, ενώ τα έγγραφα με δυνατότητα μακροεντολών dotm. 

Για να εντοπίσουμε το πρότυπο επιλέγουμε από το μενού Έναρξη – Εύρεση – Αρχεία ή φάκελοι… 
και στο πλαίσιο που θα εμφανιστεί πληκτρολογούμε normal.dot που είναι το καθολικό πρότυπο του 
Word. 

Εκτός όμως από τα βασικά πρότυπα εγγράφων, το Word διαθέτει και αρκετά άλλα πρότυπα που 
μερικά βρίσκονται στο δίσκο μας ενώ αρκετά άλλα (Office Online), τα καλεί κατά τη διάρκεια της 
δημιουργίας τους από τις ιστοσελίδες της Microsoft. 

Τα ειδικά αυτά πρότυπα, που 
βασίζονται σε κάποιο πρότυπο 
Οδηγό και με μερικές ερωτήσεις 
που θα μας υποβάλλουν, δημι-
ουργούν μόνα τους επαγγελματι-
κά έγγραφα. 

  Δημιουργία νέου εγγρά-
φου: Ο βασικός τρόπος για να 
δημιουργήσουμε νέο έγγραφο, 
είναι να επιλέξουμε από το κου-
μπί Office (2007) ή από το Με-
νού Αρχείο (Word 2010) την ε-
ντολή Δημιουργία η οποία θα 
μας εμφανίσει το παράθυρο της 
εικόνας δίπλα, το οποίο, όπως 
βλέπουμε, περιέχει πολλές επιλο-
γές. 

Γνωρίζουμε ότι κάθε έγγραφο 
που δημιουργούμε στο Word βα-
σίζεται σε κάποιο πρότυπο.  

Η κλασική περίπτωση προτύ-
που είναι το κενό έγγραφο. Επο-
μένως από την ομάδα «Πρότυπα» 
του παραπάνω παραθύρου πατάμε 
στην εντολή Κενό και πρόσφατο και αφού επιλέξουμε Κενό έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Δημιουρ-
γία.  

 Υπάρχουν όμως και αρκετά εγκατεστημένα πρότυπα στον υπολογιστή μας τα οποία μπορούμε 
να επιλέξουμε από την εντολή εγκατεστημένα πρότυπα. 

 Μπορούμε επίσης από την επιλογή «Τα πρότυπά μου» να επιλέξουμε κάποιο από τα προσω-
πικά μας πρότυπα που δημιουργήσαμε εμείς. 
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 Στην περιοχή Microsoft Office Online υπάρχουν αρκετές  επιλογές έτοιμων επαγγελματικών 
προτύπων τα οποία μεταφέρονται άμεσα από τις ιστοσελίδες της Microsoft. 

Τελειώνοντας με τη δημιουργία εγγράφων, τονίζεται ότι το πρότυπο κενό έγγραφο  βασίζεται πάνω 
στο κανονικό πρότυπο του Word με όνομα (normal.dotx) που βρίσκεται στον φάκελο προτύπων του 
MS Office και που (ανάλογα με την εγκατάσταση και την έκδοση του Office και των windows) το πιο 
πιθανόν είναι να βρίσκεται στην παρακάτω διαδρομή:  

C:\Program Files ή (αρχεία εφαρμογών)\Microsoft Office\Templates\1032. 

Σημειώνεται επίσης ότι τα πρότυπα που δημιουργούμε εμείς τοποθετούνται στη διαδρομή  

C:\Documents and Settings\Administrator \ Application Data \Microsoft \Πρότυπα  

ή στην C:\Users\όνομα χρήστη\AppData\Roaming\Microsoft\Πρότυπα αν έχουμε τα windows vista 
ή 7. 

 

1.  Χρήση και περιήγηση πρότυπων 
Όπως έχουμε ήδη τονίσει, τα πρότυπα του Word έχουν βελτιωθεί σε σχέση με την προηγούμενη 

έκδοση.  Πατώντας το εικονίδιο δημιουργία νέου εγγράφου, από τη γραμμή γρήγορης πρόσβασης, 
δημιουργείται ένα έγγραφο που βασίζεται στο εξ ορισμού πρότυπο που είναι το Κανονικό και το ονο-
μάζει έγγραφο 1 ή έγγραφο2 κ.λ.π.  

Αν θέλουμε να χρησιμοποιήσουμε κάποιο άλλο δικό μας πρότυπο, πρέπει να επιλέξουμε την εντο-
λή Δημιουργία - Τα πρότυπά μου και από το πλαίσιο που θα εμφανιστεί επιλέγουμε ένα από τα πρό-
τυπα που δημιουργήσαμε εμείς. 

Αν επιθυμούμε να δημιουργήσουμε ένα επαγγελματικό έγγραφο βασισμένο σε πρότυπα της Mi-
crosoft ενεργοποιούμε την εντολή Εγκατεστημένα πρότυπα. 

Αν επιθυμούμε να δημιουργήσουμε ένα επαγγελματικό έγγραφο βασισμένο σε πρότυπα της Mi-
crosoft μέσω internet, επιλέγουμε κάποιο από τη λίστα Microsoft Office Online. 

 

2.  Χρήση ειδικού προτύπου 
Υποθέτουμε ότι επιθυμούμε να χρησιμοποιήσουμε το πρότυπο του Word για δημιουργία μιας επι-

στολής. 

 Επιλέγουμε Δημιουργία – Εγκατεστημένα πρότυπα ή Δείγματα Προτύπων – Επιστολή 
Oriel.  

 Δεν έχουμε παρά να πληκτρολογήσουμε το δικό μας κείμενο στα σημεία που μας προτείνει. 

 

3.  Δημιουργία νέου προτύπου 
Είναι βέβαιο ότι θα χρειαστεί να δημιουργήσουμε δικά μας προσωπικά πρότυπα.  

Για να δημιουργήσουμε ένα νέο πρότυπο ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα. 

Επιλέγουμε Κουμπί Office – Δημιουργία 
– Τα πρότυπά μου… για να εμφανι-
στεί το παρακάτω παράθυρο. 

Επιλέγουμε ένα πρότυπο και από την πε-
ριοχή Δημιουργία νέου ενεργοποιού-
με το κουμπί επιλογής, που ονομάζε-
ται Προτύπου και πατάμε το ΟΚ. 

Το έγγραφο που θα μας ανοίξει θα ονομά-
ζεται Πρότυπο1. Κάνουμε τις διαμορ-
φώσεις που μας ενδιαφέρουν (για πα-
ράδειγμα ορίζουμε διαμόρφωση σελί-
δας,  
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παραγραφοποίηση, γραμματοσειρά, μέγεθος, χρώμα κ.λ.π.). Είναι αυτονόητο ότι το πρότυπο 
μπορεί να περιέχει και κείμενο.  

 Τέλος, Αποθήκευση ως.... Ενεργός θα είναι ο φάκελος Πρότυπα. Όπως έχουμε ξαναπεί, τα 
πρότυπα αποθηκεύονται σ’ αυτόν το φάκελο. Πληκτρολογούμε ένα νέο δικό μας όνομα και 
πατάμε το ΟΚ. 

 

4.   Τροποποίηση βασικού προτύπου 
Μπορούμε να αλλάξουμε ένα πρότυπο και να το μορφοποιήσουμε σύμφωνα με τις δικές μας ανά-

γκες. Την πρώτη τροποποίηση που πραγματοποίησα ήταν η αλλαγή της προκαθορισμένης γραμματο-
σειράς του βασικού πρότυπου του Word που είναι το αρχείο Normal.dotx.  

Αμέσως παρακάτω θα περιγράψω τα βήματα που χρειάζονται για την τροποποίηση αυτού του προ-
τύπου. Μια συμβουλή, "για να μην αποχαιρετήσουμε το πρότυπο αυτό μια για πάντα", είναι πολύ κα-
λή ιδέα να το αντιγράψουμε σε κάποιο άλλο κατάλογο. Τα βήματα που πρέπει να ακολουθήσουμε για 
τη μετατροπή πρότυπου είναι τα παρακάτω. 

 Επιλέγουμε Άνοιγμα.  Από τον αναδυόμενο κατάλογο Όνομα αρχείου επιλέγουμε την επιλο-
γή Πρότυπα Word (*.dotx). Αναζητούμε το αρχείο normal.dotx και διπλοπατάμε πάνω του ή 
το επιλέγουμε και πατάμε το κουμπί Άνοιγμα. 

 Αφού κάνουμε τις μορφοποιήσεις μας, π.χ στη γραμματοσειρά, περιθώρια, διαμόρφωση σελί-
δας κ.λ.π, το αποθηκεύουμε. 

 
5.  Δημιουργία από Microsoft Office Online  
 

Επιλέγουμε Κουμπί Office ή Μενού Αρχείο – Δημιουργία – και από τη λίστα Microsoft Office 
Online επιλέγουμε για παράδειγμα Βιογραφικά και στη συνέχεια επιλέγουμε Βασικά - Βιογραφικό 
σημείωμα – Λήψη.  

 
Ερωτήσεις – Ασκήσεις 

1. Τι είναι τα πρότυπα; 

2. Πώς ονομάζεται το βασικό πρότυπο του Word; 

3. Σε ποιο φάκελο είναι αποθηκευμένο το βασικό πρότυπο του Word; 

4. Μπορείτε να δημιουργήσετε ένα βιογραφικό σημείωμα της αρεσκείας σας; 

5. Σε ποιον φάκελο του σκληρού σας δίσκου βρίσκονται τα προσωπικά σας πρότυπα; 

6. Πώς θα δημιουργήσετε το ημερολόγιο του τρέχοντος μήνα και έτους; 

7. Δημιουργείστε ένα νέο έγγραφο βασισμένο στο πρότυπο «Έκθεση Urban». 

8. Δημιουργείστε ένα πρότυπο για βιβλία με την παρακάτω μορφοποίηση και όνομα προσω-
πικό.dot. 

-- Μέγεθος σελίδας 24 εκατοστά ύψος, 17 εκατοστά πλάτος. 

-- Περιθώρια αντικριστά. 

-- Επιλογή γραμματοσειράς Times New Roman με μέγεθος 12. 

-- Στοίχιση κειμένου πλήρης. 
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Τα Στυλ 
Το στυλ είναι μια συλλογή από μορφοποιήσεις και μας βοηθά στην εξοικονόμηση χρόνου. Για πα-

ράδειγμα, μορφοποιούμε μια παράγραφο με τις ακόλουθες διαμορφώσεις:  

 Αριστερό περιθώριο 4 

 Δεξιό περιθώριο 5 

 Γραμματοσειρά Arial  

 Μέγεθος 14 

 Χρώμα κόκκινο 

 Στυλ έντονο 

 Υπογράμμιση.  

Όπως αντιλαμβανόμαστε, στην παράγραφο θα υπάρχουν 7 διαφορετικές διαμορφώσεις. Αν αργό-
τερα θελήσουμε να μορφοποιήσουμε και άλλη μια παράγραφο με την ίδια διαμόρφωση, θα πρέπει να 
επαναλάβουμε άλλη μια φορά τα 7 βήματα που ήδη ακολουθήσαμε στην προηγούμενη παράγραφο. 
Καταλαβαίνουμε ότι είναι χάσιμο χρόνου.  

Εδώ λοιπόν, έρχονται τα στυλ για να μας βοηθήσουν να μην επαναλάβουμε τα ίδια πράγματα. Αν 
είχαμε δηλώσει την προηγούμενη διαμόρφωση στον Word σαν στυλ, μπορούμε να το εφαρμόσουμε 
σε οποιαδήποτε άλλη παράγραφο ώστε 
να αντιγραφεί η μορφοποίηση αυτή.  

Η ομάδα στυλ βρίσκεται στην Κε-
ντρική καρτέλα και περιέχει τις επιλογές 
της εικόνας δίπλα. 

Από το διαγώνιο βελάκι της ομάδας 
μπορούμε να εμφανίσουμε το παρακάτω 
παράθυρο διαλόγου το οποίο περιέχει 
όλα τα στυλ του εγγράφου. 

Το κύριο στυλ του Word ονομάζεται 
Βασικό. Επιλέγοντας απλά κάποιο στυλ 
για παράδειγμα αυτό με το όνομα Αρίθ-
μηση, εμφανίζεται ένα αναδυόμενο 
πλαίσιο, το οποίο περιέχει τη διαμόρ-
φωση του συγκεκριμένου στυλ. 

Με ενεργοποιημένο το τετράγωνο 
ελέγχου Εμφάνιση προεπισκόπησης, 
το παράθυρο θα έχει την μορφή της ει-
κόνας αριστερά. 

 

Το Word διαθέτει δυο ειδών βασικά 
στυλ, που είναι τα Στυλ χαρακτήρων και 
τα  Στυλ παραγράφων. 

  Εκτύπωση λίστας στυλ: Για να 
έχουμε πάντα μια εικόνα με τις μορφο-
ποιήσεις τους μπορούμε να εκτυπώσου-
με μια κατάσταση με στυλ κάποιου εγ-
γράφου. Στην κατάσταση τυπώνονται τα 
ονόματα των στυλ και οι περιγραφές 
τους.  
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Για την εκτύπωση των στυλ, ανοίγουμε το έγγραφο που περιέχει τα στυλ που μας ενδιαφέρουν, ε-
πιλέγουμε Κουμπί Office – Εκτύπωση – Εκτύπωση και από το αναδυόμενο πλαίσιο κειμένου Αντι-
κείμενο εκτύπωσης επιλέγουμε την εντολή Στυλ και τέλος πατάμε ΟΚ. 

 
1.  Εφαρμογή των στυλ 
Για να εφαρμόσουμε ένα στυλ παραγράφου ή χαρακτήρων, έχουμε να επιλέξουμε ανάμεσα σε αρ-

κετούς τρόπους.  Η εφαρμογή κάποιου στυλ (όπως και η μορφοποίηση), μπορεί να γίνει σε μια ήδη 
πληκτρολογημένη παράγραφο ή σε κάποια που πρόκειται να πληκτρολογήσουμε. 

1ος.  Από τις επιλογές της ομάδας Στυλ της Κεντρικής καρτέλας: Επιλέγουμε την παράγραφο ή 
τις παραγράφους, καλούμε την ομάδα Στυλ και από τα βελάκια επιλέγουμε απλά το στυλ που μας 
ενδιαφέρει. 

2ος. Χρήση πινέλου μορφοποίησης: Επιλέγουμε μια παράγραφο που διαθέτει το στυλ που μας εν-

διαφέρει, ενεργοποιούμε το κουμπί πινέλο μορφοποίησης  και σύρουμε πάνω στη νέα παράγραφο 
που επιθυμούμε να  εφαρμόσουμε το στυλ της προηγούμενης. Υπενθυμίζεται ότι το πινέλο αντιγράφει 
μορφοποιήσεις. 

3ος.  Από το παράθυρο διαλόγου του Στυλ: Επιλέγουμε μια ή περισσότερες παραγράφους και από 
την ομάδα Στυλ πατάμε το διαγώνιο βελάκι να ανοίξει το παράθυρο διαλόγου. Στη συνέχεια επιλέ-
γουμε απλά το στυλ που επιθυμούμε. 

 

2.  Τρόποι δημιουργίας στυλ 
Υπάρχουν τρεις διαφορετικοί τρόποι για να δημιουργήσουμε δικά μας στυλ:  

 
2.1  Δημιουργία στυλ από την ομάδα Στυλ 
Είναι η γρηγορότερη δημιουργία στυλ. Τα βήματα δημιουργίας 

είναι τα παρακάτω:  

 Πληκτρολογούμε το κείμενο. 

 Δημιουργούμε μια ειδική μορφοποίηση. 

 Τοποθετούμε το δρομέα σε κάποιο σημείο αυτού του κειμέ-
νου. 

 Από την ομάδα Στυλ, πατάμε στο εικονίδιο  με το όνομα πε-

ρισσότερα  για να εμφανιστεί το παράθυρο δίπλα. 

 Επιλέγουμε την εντολή Εφαρμογή στυλ ή Αποθήκευση επι-
λογής ως νέου γρήγορου στυλ, στη συνέχεια πληκτρολογού-
με ένα όνομα και τέλος. 

 

2.2  Δημιουργία στυλ από το παράθυρο 
διαλόγου 

Για να δημιουργήσουμε ένα στυλ από το παράθυρο στυλ, ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα : 

 Πρώτα  εμφανίζουμε το παράθυρο Στυλ πατώντας στο διαγώνιο βελάκι της ομάδας. 

 Ενεργοποιούμε το εικονίδιο Νέο στυλ  που βρίσκεται στο κάτω μέρος του παραθύρου το 
οποίο εμφανίζει το επόμενο παράθυρο. 

 

 

 

 



Επεξεργασία κειμένου: Τα στυλ 

 

Σελίδα [64] 
 

Από τις υπάρχουσες επιλο-
γές του παραθύρου μορφο-
ποιούμε όπως επιθυμούμε 
το στυλ μας. 

 Στο πλαίσιο Όνομα: 
υπάρχει το προεπιλεγμένο 
προτεινόμενο που ονομάζε-
ται Στυλ1. Εδώ πληκτρολο-
γούμε ένα δικό μας όνομα 
(μέχρι 255 χαρακτήρες). 

 Από το πλαίσιο Τύπος 
στυλ: επιλέγουμε «Παρά-
γραφος». 

 Από το πλαίσιο Με βά-
ση το στυλ: επιλέγουμε το 
στυλ στο οποίο θα βασίζεται 
η μορφοποίηση του νέου 
στυλ. 

 Από το πλαίσιο Στυλ 
επόμενης παραγράφου: 

επιλέγουμε το στυλ που επιθυμούμε να εφαρμόσει το Word, θα κάνει δηλαδή την μεταφορά της 
εφαρμογής του κανονικού στυλ, μετά το πέρας της εφαρμογής του παρόντος στυλ. 

 Από το κουμπί Μορφή επιλέγουμε και επιπρόσθετες εντολές μορφοποίησης και τέλος αφού δώ-
σουμε ένα όνομα πατάμε ΟΚ. 

 Ενεργοποιώντας το τετράγωνο ελέγχου, Νέα έγγραφα που βασίζονται σε αυτό το πρότυπο, το στυλ 
θα προστεθεί, εκτός από το τρέχον έγγραφο, και στο πρότυπο του παρόντος εγγράφου. 

 Τέλος πατάμε το κουμπί ΟΚ.  

 

3.  Μετονομασία στυλ 
Πολλές φορές θα χρειαστεί να αλλάξουμε το όνομα κάποιου στυλ ίσως επειδή δεν είναι κατατοπι-

στικό. Για να αλλάξουμε το όνομα κάποιου στυλ, ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα: 

 Από το παράθυρο διαλόγου στυλ πατάμε δεξιό κλικ στο στυλ προς τροποποίηση  και ενεργοποι-
ούμε την εντολή Τροποποίηση. 

 Από το παράθυρο Μορφοποίησης που θα εμφανιστεί πληκτρολογούμε το νέο όνομα και πατάμε 
ΟΚ για να αποθηκεύσουμε. 

 Τονίζεται ότι από το παραπάνω παράθυρο μπορούμε να προβούμε σε οποιαδήποτε τροποποίηση 
του στυλ. 

Αν επιχειρήσουμε να αλλάξουμε το Βασικό ή κάποιο ενσωματωμένο στυλ του Word, θα παραμεί-
νει το υπάρχον όνομα, στο τέλος του οποίου θα τοποθετήσει ένα ελληνικό ερωτηματικό και το νέο 
που θα πληκτρολογήσουμε θα τοποθετηθεί μετά το ερωτηματικό. Θα έχει δηλαδή διπλό όνομα. 

 

4.  Διαγραφή στυλ 
Πρέπει να γνωρίζουμε ότι τα ενσωματωμένα στυλ του Word, 

όπως για παράδειγμα το Βασικό, το Επικεφαλίδα 1 κ.λ.π, δεν μπο-
ρούμε να τα διαγράψουμε. Μπορούμε να διαγράψουμε μόνο αυτά 
που δημιουργούμε εμείς. Αν διαγράψουμε ένα στυλ, τότε όλες οι 
παράγραφοι που είχαν αυτό το στυλ θα μορφοποιηθούν αυτόματα 
με το βασικό στυλ. 

Για τη διαγραφή  ενός στυλ ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα: 
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 Από την κάτω πλευρά του παραθύρου διαλόγου στυλ πατάμε στο κουμπί Επιθεώρηση στυλ  
το οποίο θα εμφανίσει το επόμενο παράθυρο. 

 

 Στη συνέχεια επιλέγουμε το στυλ προς διαγραφή και πατάμε στο εικονίδιο που είναι δίπλα του. 

 Από το κουμπί Απαλοιφή όλων διαγράφουμε όλα τα στυλ τα οποία τροποποιούνται αμέσως στο 
Βασικό. 

 

 

5.  Δημιουργία στυλ χαρακτήρων 
Τα στυλ που χρησιμοποιούμε, είναι κατά πλειοψηφία στυλ παραγράφων. Το στυλ χαρακτήρων, 

εφαρμόζεται μονάχα στους χαρακτήρες που θα επιλέξουμε και όχι σε ολόκληρη την παράγραφο. Συ-
νήθως το χρησιμοποιούμε για να το εφαρμόζουμε σε λέξεις που θέλουμε να είναι γραμμένες σε ολό-
κληρο το κείμενο, με το ίδιο στυλ. Για παράδειγμα θέλουμε η λέξη “μορφοποίηση” ή “ENTER” ή 
ALT κ.λ.π. να είναι γραμμένη με πλάγια και έντονα γράμματα. Για τη δημιουργία στυλ χαρακτήρων 
ακολουθούμε την παρακάτω διαδικασία. 

 Πληκτρολογούμε και Επιλέγουμε τη λέξη ENTER και την μορφοποιούμε με έντονη και πλάγια 
γραφή. 

 Πατάμε το κουμπί Νέο στυλ. 

 Στο πλαίσιο κειμένου Όνομα: πληκτρολογούμε ένα όνομα, π.χ Enter (το όνομα των στυλ μέχρι 
255 χαρακτήρες). 

 Από το πτυσσόμενο πλαίσιο καταλόγου Τύπος στυλ: επιλέγουμε Χαρακτήρας και πατάμε ΟΚ. 

 

6. Αντιγραφή στυλ & ρυθμίσεων μεταξύ προτύπων 
Το Word διαθέτει ένα πολύ χρήσιμο εργαλείο που ονομάζεται Οργάνωση και επιτρέπει την αντι-

γραφή στυλ και μακροεντολών μεταξύ εγγράφων. 

Θα πρέπει όμως να τοποθετήσουμε 
το κουμπί πρότυπα στη γραμμή εργα-
λείων γρήγορης πρόσβασης. Υπενθυμί-
ζω ότι η τοποθέτηση του κουμπιού γί-
νεται ακολουθώντας τα παρακάτω βή-
ματα. 

Πατάμε στο βέλος της γρήγορης 
γραμμής για να εμφανιστεί η λίστα με 
τις εντολές και ενεργοποιούμε την Πε-
ρισσότερες εντολές…, η οποία θα εμ-
φανίσει το επόμενο παράθυρο διαλό-
γου: 

Από την περιοχή Επιλογή εντολών 
από επιλέγουμε Όλες οι εντολές. Στη 
συνέχεια επιλέγουμε την εντολή Πρό-
τυπα, πατάμε προσθήκη και τέλος ΟΚ. 

Για να αντιγράψουμε τώρα στυλ 
από ένα έγγραφο στο άλλο, ακολου-
θούμε την παρακάτω διαδικασία. 

Από τη γραμμή γρήγορης πρόσβα-
σης πατάμε το κουμπί Πρότυπα για να 
εμφανιστεί το επόμενο παράθυρο (1). 
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Από την περιοχή Επισύναψη 

μπορούμε να επιλέξουμε το πρότυ-
πο που μας ενδιαφέρει, αν και αυτό 
μπορεί να γίνει και από το επόμενο 
παράθυρο. 

Στη συνέχεια πατάμε το κουμπί 
Οργάνωση… Θα εμφανιστεί το 
επόμενο παράθυρο (2). 

Στη συνέχεια μεταφέρουμε τα 
στυλ στα αρχεία που επιθυμούμε. 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ερωτήσεις – Ασκήσεις 

1. Τι είναι τα Στυλ; 

2. Πόσους τρόπους εφαρμογής στυλ γνωρίζετε; 

3. Πόσους τρόπους δημιουργίας στυλ γνωρίζετε; 

4. Να δημιουργήσετε ένα στυλ με γραμματοσειρά Arial, έντονη γραφή, μέγεθος 18 και στοί-
χιση στο κέντρο. 

5. Να εμφανίσετε τα ονόματα των στυλ του τρέχοντος εγγράφου. 

6. Να εφαρμόστε το στυλ Επικεφαλίδα1 στον τίτλο μιας παραγράφου του εγγράφου σας. 

7. Ποια από τα στυλ μπορείτε να διαγράψετε; 

8. Τι γνωρίζετε για τα στυλ χαρακτήρων; 

9. Δοκιμάστε όλα τα στυλ σε κάποιο από τα έγγραφά σας. 

10. Να αντιγράψτε τα στυλ του καθολικού εγγράφου του Word στο παρόν έγγραφό σας. 

 
 
 
 
 

1

2
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 8 
Πίνακες & Στηλοθέτες 

 

Στο κεφάλαιο αυτό θα ασχοληθούμε με τους πίνακες του Word. Πριν περάσουμε όμως σ’ αυτούς, 
θα κάνουμε μια μικρή αναφορά σε μερικά άλλα εργαλεία που δημιουργούν κάτι σχετικό με τους πίνα-
κες και είναι οι στηλοθέτες (Tabs). Οι στηλοθέτες είναι πολύ χρήσιμοι για τη δημιουργία στηλών. Οι 
στήλες αποτελούν έναν πίνακα ο οποίος μπορεί να περιέχει ονοματεπώνυμα, διευθύνσεις κ.λ.π. Η κά-
θε στήλη πρέπει να είναι στοιχισμένη κατακόρυφα, ώστε να διαχωρίζονται τα δεδομένα της μιας από 
την άλλη.  

Με τους παλαιούς επεξεργαστές, όταν έφτανε η ώρα να δημιουργήσουμε κάποιον πίνακα χρησιμο-
ποιώντας τα Tabs "χάναμε το χαμόγελο".  

Σήμερα, σχεδόν  όλοι οι χρήστες του Word, χρησιμοποιούν αποκλειστικά τους πίνακες γιατί είναι 
μια πανεύκολη λειτουργία σχεδιασμού επαγγελματικών εγγράφων. Υπάρχουν περιπτώσεις που η χρή-
ση των στηλοθετών, ίσως να είναι καλύτερη λύση, αλλά φαίνεται πολύ δύσκολη σε όλους τους αρχά-
ριους και την αποφεύγουν επιμελώς. 

Επειδή οι στηλοθέτες είναι μια πολύ καλή και χρήσιμη λειτουργία (ειδικά στη δημιουργία περιε-
χομένων), θα αναφερθώ σ’ αυτήν αμέσως παρακάτω, πριν περάσω στους πίνακες. Εξάλλου, για να 
εκτιμήσει κάποιος τους πίνακες είναι απαραίτητο να τους συγκρίνει με τους στηλοθέτες. 

 

1.  Δημιουργία & χρήση στηλοθετών 
Tτο Word εξ ορισμού διαθέτει στηλοθέτες που είναι καταχωρημένοι κάθε μισή ίντσα (1,27 εκ.) 

πάνω στον χάρακα. Εξ ορισμού χρησιμοποιεί τον τύπο αριστερού στηλοθέτη.  Το Word διαθέτει 5 
τύπους στηλοθετών. Ο κάθε τύπος αφορά τη στοίχιση των στηλών της λίστας που δημιουργεί.  

Αριστερός στηλοθέτης: Είναι ο προκαθορισμένος στηλοθέτης και στοιχίζει το κείμενο από τα α-

ριστερά. Το σύμβολό του είναι το └.  

Κεντρικός στηλοθέτης: Κεντράρει το κείμενο γύρω από τη θέση του στηλοθέτη. Το σύμβολό του 

είναι το ┴.  

Δεξίς στηλοθέτης: Στοιχίζει το κείμενο από τη δεξιά πλευρά. Το σύμβολό του είναι το ┘. 
Δεκαδικής στοίχισης:  Ευθυγραμμίζει τους αριθμούς σύμφωνα με την υποδιαστολή, ώστε οι μο-

νάδες, δεκάδες κλπ, να βρίσκονται στην ίδια στήλη. Το σύμβολό του είναι το . Δηλαδή είναι σαν 
τον κεντρικό με μια τελίτσα στα δεξιά. 

Στηλοθέτες Γραμμής: Δημιουργούν κάθετες γραμμές, για να διαχωρίζονται οι στήλες. Το σύμβο-
λό τους είναι το │. 

Στην παρακάτω εικόνα, βλέπουμε το χάρακα με όλα τα είδη στηλοθετών. 

 

1.1   Δημιουργία Στηλοθέτη από το χάρακα 
Για να τοποθετήσουμε στηλοθέτες με τη βοήθεια του χάρακα (αν δεν εμφανίζεται καλέστε Προβο-

λή – Χάρακας), ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα: 

Πατάμε διαδοχικά πάνω στο εικονίδιο  που βρίσκεται στο αριστερό άκρο του χάρακα, όπου 

εμφανίζονται διαδοχικά τα σύμβολα των στηλοθετών, μέχρι να εμφανιστεί αυτός που μας ενδιαφέ-
ρει. 
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Στη συνέχεια πατάμε με το ποντίκι πάνω στο σημείο του χάρακα που θέλουμε να τοποθετηθεί ο 
ενεργοποιημένος στηλοθέτης που επιλέξαμε. Αν δεν μας αρέσει η θέση του, το σύρουμε με το πο-
ντίκι δεξιά - αριστερά ή τον καταργούμε σύροντάς τον προς τα κάτω εκτός του χάρακα. 

Για να τοποθετήσουμε διαχωριστική κάθετη γραμμή ανάμεσα σε κάποιες στήλες, χρησιμοποιούμε 
την κατηγορία στηλοθετών με εμφάνιση γραμμής. 

Μπορούμε ακόμα να τοποθετήσουμε, από τα σχετικά σύμβολα και εσοχή αλλά και προεξοχή πρώ-
της γραμμής 

Με τον παραπάνω τρόπο μπορούμε να τοποθετήσουμε πάνω στο χάρακα όσους στηλοθέτες θέ-
λουμε. 

 

1.2  Δημιουργία στηλοθετών από παράθυρο διαλόγου 
Για να τοποθετήσουμε σε ένα έγγραφο στηλοθέτες από το σχετικό μενού, ακολουθούμε την παρα-

κάτω διαδικασία. Είναι προτιμότερο, ο 
πειραματισμός να γίνει σε ένα νέο κενό 
έγγραφο. 

 Για να ανοίξουμε το παράθυρο 
διαλόγου, επιλέγουμε από την καρτέλα 
Κεντρική – ομάδα Παράγραφος και 
από το διαγώνιο βελάκι εμφανίζουμε το 
παράθυρο διαλόγου. 

  Πατάμε το κουμπί Στηλοθέτες... 
και θα εμφανιστεί το παράθυρο διαλόγου 
της εικόνας δίπλα. Το ίδιο παράθυρο 
μπορεί να εμφανιστεί και αν διπλοπατή-
σουμε πάνω στο στηλοθέτη του χάρακα. 

 Για το παράδειγμά μας θα τοπο-
θετήσουμε 3 στηλοθέτες.  

Πρώτα επιλέγουμε από την περιοχή 
Στοίχιση: το είδος στοίχισης (πατάμε 
την επιλογή Αριστερά).  

Στη συνέχεια στο πλαίσιο κειμένου 
της περιοχής Θέση στηλοθετών: πλη-
κτρολογούμε την απόσταση σε εκατοστά 
από το σημείο μηδέν του χάρακα (πλη-
κτρολογούμε 3).  

Τέλος πατάμε το κουμπί Ορισμός.  

 

Αν θέλουμε να υπάρχει μια γραμμή σύνδεσης μεταξύ δυο στηλοθετών (σαν και αυτές που χρησιμο-
ποιούνται σε πίνακες περιεχομένων), επιλέγουμε πρώτα την επιλογή στοίχισης πριν από την οποία θα 
τοποθετηθεί και από την περιοχή Οδηγός επιλέγουμε μια από τις τέσσερις υπάρχουσες γραμμές. Α-
φού τελειώσουμε πατάμε το κουπί ΟΚ. Η γραμμή αυτή θα εμφανίζεται αριστερά από το στηλοθέτη 
που επιλέξαμε στη στοίχιση. Με τον ίδιο τρόπο τοποθετούμε έναν Κεντρικό στηλοθέτη στην από-
σταση 8 εκατοστά και ένα Δεξί στην απόσταση 12 εκατοστά. 

Από τα κουμπιά Απαλοιφή ή Απαλοιφή όλων διαγράφουμε τους στηλοθέτες. Για να διαγράψουμε 
κάποιον στηλοθέτη, πατάμε πάνω στο όνομά του που είναι στην περιοχή στοίχιση, ώστε να ενεργο-
ποιηθεί και πατάμε το κουμπί Απαλοιφή. 

 

1.3   Χρήση Στηλοθετών 
Αφού ορίσουμε τους στηλοθέτες, μπορούμε να δημιουργήσουμε ένα κείμενο σε στιλ πίνακα, που 

να αποτελείται δηλαδή από ευθυγραμμισμένες στήλες. Για να μεταφερθούμε από τη μια στήλη στην 
άλλη, αντί το κενό διάστημα, πατάμε το πλήκτρο Tab. 
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Οι στηλοθέτες χρησιμοποιούνται από προγράμματα βάσεων δεδομένων. Αυτό σημαίνει ότι μια λί-
στα που δημιουργήθηκε με στηλοθέτες του Word, μπορεί να είναι συμβατή με ACCESS ή άλλο πρό-
γραμμα βάσεων δεδομένων.  Ο στηλοθέτης διαχωρίζει τις στήλες, δηλαδή τα πεδία και το Enter  που 
τοποθετείται στο τέλος κάθε σειράς, διαχωρίζει τις γραμμές, δηλαδή τις εγγραφές. Για να μεταφέρου-
με μια λίστα που δημιουργήθηκε με τον Word στη βάση δεδομένων, πρέπει πριν απ’ όλα να αποθη-
κεύσουμε το αρχείο σε μορφή (Μόνο κείμενο *.txt). 

 

2.   Πίνακες 
Οι πίνακες  του Word είναι ένα από τα πιο ισχυρά του εργαλεία. Στην ουσία πρόκειται για λει-

τουργία που θυμίζει πάρα πολύ λογιστικά φύλλα και ιδιαίτερα το Excel. 

Με τη χρήση των πινάκων μπορούμε να κάνουμε πολύ εύκολα λίστες, φόρμες, αναφορές, καταλό-
γους κλπ. Οι πίνακες αποτελούνται από οριζόντιες σειρές και κατακόρυφες στήλες σχηματίζοντας τα 
γνωστά κελιά. Χρησιμοποιούνται σε υπάρχοντα δεδομένα ή δημιουργούμε πρώτα τον πίνακα και μετά 
πληκτρολογούμε τα δεδομένα. Τα δεδομένα μπορεί να είναι κείμενο, αριθμοί ή γραφικά.  

Για τη δημιουργία πινάκων χρησιμοποιούμε απευθείας με σύρσιμο πληκτρολογίου πάνω στον πί-
νακα που εμφανίζει το εικονίδιο Πίνακας ή από την εντολή Εισαγωγή πίνακα που εμφανίζει το ίδιο 
εικονίδιο. Το εικονίδιο αυτό βρίσκεται στην ομάδα Πίνακες της καρτέλας 
Εισαγωγή. 

Είναι τόσο σημαντική η λειτουργία πινάκων, που το Word διαθέτει ο-
λόκληρη καρτέλα Εργαλεία πίνακα με δύο υποκαρτέλες Σχεδίαση και 
Διάταξη που οι εντολές τους αφορούν αποκλειστικά πίνακες. Για να δούμε 
τις παραπάνω καρτέλες πρέπει ο δρομέας μας να βρίσκεται μέσα σε κάποιο 
πίνακα του Word. 

Η υποκαρτέλα Σχεδίαση εμφανίζει την παρακάτω κορδέλα. 

 
Η υποκαρτέλα Διάταξη εμφανίζει την παρακάτω κορδέλα. 

  

 

Μπορούμε να δημιουργήσουμε πίνακες με τρεις διαφορετικούς τρόπους: 

 Εισαγωγή με σύρσιμο ποντικιού από το εικονίδιο Πίνακας. 
 Εισαγωγή πίνακα από το σχετικό παράθυρο διαλόγου 
 Σχεδίαση πίνακα από την σχετική εντολή του εικονιδίου Πίνακας. 
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2.1   Δημιουργία πίνακα με σύρσιμο ποντικιού 
Για τη δημιουργία πίνακα με το κουμπί της εργαλειοθήκης, ακολουθούμε τα παρα-

κάτω βήματα: 

Τοποθετούμε το δρομέα στο σημείο που θα εισαχθεί ο πίνακας. 

Μεταβαίνουμε από την καρτέλα Εισαγωγή στην ομάδα Πίνακες και πατάμε το 
κουμπί ομώνυμο κουμπί . Θα εμφανιστεί το επόμε-
νο πλαίσιο. 

 

   Πατάμε με το ποντίκι στον πίνακα και σύρουμε. 
Μόλις μας ικανοποιήσουν οι αριθμοί γραμμών 
και στηλών, αφήνουμε το ποντίκι.  

Όπως φαίνεται από την εικόνα, έχουμε επιλέξει 
ένα πίνακα με 4 γραμμές και με 2 στήλες και ο 
πίνακας που θα δημιουργηθεί είναι ο παρακά-
τω: 

  

Το θέμα του πλήθους των γραμμών και των στηλών 
δεν πρέπει να μας ανησυχεί καθόλου, γιατί στη συνέ-
χεια μπορούμε να το μεταβάλλουμε. 

 

 
2.2   Δημιουργία πίνακα από πλαίσιο διαλόγου 

 

1. Τοποθετούμε το δρομέα στο ση-
μείο που θα εισαχθεί ο πίνακας. 

2. Επιλέγουμε από την καρτέλα Ει-
σαγωγή ομάδα Πίνακας το εικονίδιο Πί-
νακας και ενεργοποιούμε την εντολή Ει-
σαγωγή Πίνακα… Θα εμφανιστεί το 
πλαίσιο της εικόνας δίπλα. 

3. Επιλέγουμε αριθμό  γραμμών και 
στηλών. 

4. Η περιοχή Συμπεριφορά Αυτόμα-
της Προσαρμογής περιέχει τρεις επιλογές 
που είναι:  

a. Σταθερό πλάτος στηλών, η οποία 
εμφανίζει έναν πίνακα με όλες τις στήλες 
ίδιου πλάτους.   

b. Αυτόματη Προσαρμογή στα περιε-
χόμενα, όπου οι στήλες θα αλλάζουν πλά-

τος ανάλογα με την εισαγωγή των δεδομένων.  

c. Αυτόματη Προσαρμογή στο παράθυρο, η οποία προσαρμόζει το πλάτος του πίνακα στο πλάτος 
του παραθύρου. 

Τέλος πατάμε ΟΚ. 
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2.3  Δημιουργία πίνακα με σχεδίαση 
Για τη σχεδίαση πίνακα, πατάμε το εικονίδιο Πίνακας και επιλέγουμε την εντολή  Σχεδίαση πί-

νακα. Ο δρομέας θα μετατραπεί σε μολύβι το οποίο σύρουμε στο έγγραφο και δημιουργούμε ένα ορ-
θογώνιο.  

 

 

 

 

 

Ταυτόχρονα θα εμφανιστεί και η καρτέλα σχεδίαση με τα σχετικά εργαλεία. 

 

 

Αρχίζουμε και σχε-
διάζουμε τον πίνακα με 
το μολύβι. Υπάρχουν 
όπως βλέπετε αρκετά 
εργαλεία. 

Με το χειροκίνητο 
αυτό τρόπο σχεδίασης, 
μπορούμε να δημιουρ-
γήσουμε πολύπλοκους 
πίνακες, ιδιαίτερα πίνα-
κες χωρίς συμμετρία σε 
στήλες και γραμμές. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4  Επιλογή κελιών και στηλών 
Όπως και για την επιλογή κειμένου έτσι και για την επιλογή σειρών, στηλών ή κελιών πινάκων 

υπάρχουν αρκετοί τρόποι επιλογής. 

 Για να επιλέξουμε μια ολόκληρη γραμμή, τοποθετούμε το δρομέα στην αριστερή άκρη του πί-
νακα (έξω από τον πίνακα) και μόλις ο δρομέας πάρει τη μορφή βέλους, πατάμε μια φορά το ποντίκι. 

 Για να επιλέξουμε μια ολόκληρη στήλη, τοποθετούμε το ποντίκι στην πάνω γραμμή της στήλης 
και μόλις ο δρομέας μεταμορφωθεί σε μικρό κατακόρυφο βέλος, πατάμε το ποντίκι. 

 Για να επιλέξουμε ένα μονάχα κελί, τοποθετούμε το δρομέα στην αριστερή άκρη του κελιού 
(μέσα από τη γραμμή) και μόλις ο δρομέας πάρει τη μορφή βέλους, πατάμε το ποντίκι. 

 Για να επιλέξουμε ολόκληρο τον πίνακα, τοποθετούμε το δρομέα σε ένα οποιοδήποτε σημείο 
του πίνακα, πατάμε και κρατάμε πατημένα τα πλήκτρα Alt + CTRL και διπλοπατάμε το ποντίκι. 

 Για να επιλέξουμε περισσότερες σειρές ή στήλες, επιλέγουμε πρώτα την πρώτη από αυτές που 
μας ενδιαφέρουν και στη συνέχεια με πατημένο το ποντίκι το σύρουμε πάνω από αυτές που θέλουμε 
να επιλεγούν. 
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2.5   Προσθήκη γραμμών σε πίνακα 
Για να τοποθετήσουμε μια γραμμή μετά από την τελευταία γραμμή, τοποθετούμε το δρομέα στο 

τελευταίο κελί της τελευταίας γραμμής και πατάμε το πλήκτρο Tab. Η λύση αυτή είναι πολύ βολική, 
όταν πληκτρολογούμε δεδομένα σε κάποιον πίνακα, που αρχικά δεν γνωρίζουμε πόσες γραμμές θα 
χρειαστούμε. 

Μπορούμε να προσθέσουμε μια γραμμή μέσα στον πίνακα, πάνω ή κάτω από τη γραμμή που θα 
είναι τοποθετημένος ο δρομέας. Τα βήματα είναι τα παρακάτω: 

1. Τοποθετούμε το δρομέα σε 
μια γραμμή. Μπορούμε να επιλέ-
ξουμε ολόκληρη τη γραμμή ή να 
τοποθετήσουμε το δρομέα σε κά-
ποιο από τα κελιά της γραμμής. 

2. Επιλέγουμε από την καρτέ-
λα Διάταξη το εικονίδιο  για εισα-
γωγή πάνω από την γραμμή που 
επιλέξαμε ή το εικονίδιο -  για ει-
σαγωγή κάτω από την επιλεγμένη 
γραμμή. 

 

Για να τοποθετήσουμε περισσότερες γραμμές, επιλέγουμε στο πρώτο βήμα τόσες υπάρχουσες 
γραμμές, όσες θέλουμε να τοποθετήσουμε.  

 

2.6   Προσθήκη στηλών σε πίνακα 
Η εισαγωγή στηλών είναι παρόμοια με την εισαγωγή γραμμών που περιγράψαμε παραπάνω. 

Επιλέγουμε ολόκληρη τη στήλη ή ένα κελί που βρίσκεται δίπλα από εκείνη που πρόκειται να τοποθε-
τήσουμε και πατάμε σε ένα από τα δύο σχετικά εικονίδια (Εισαγωγή αριστερά, Εισαγωγή δεξιά).  

 

2.7   Προσθήκη κελιών σε πίνακα 
Για να προσθέσουμε κάποιο κελί στον πίνακα, πρέπει να επιλέ-

ξουμε το κελί πάνω ή αριστερά  από εκείνο που θα εισαχθεί το νέο 
και στη συνέχεια να πατήσουμε στο διαγώνιο βελάκι της ομάδας  
Γραμμές & Στήλες. Θα εμφανιστεί στην οθόνη μας το πλαίσιο δια-
λόγου της εικόνας δίπλα: 

 Εξ ορισμού είναι ενεργοποιημένη η επιλογή Μετακίνηση κε-
λιών προς τα κάτω, που σημαίνει ότι το παρόν κελί του δρομέα 
θα μετατοπιστεί προς τα κάτω, για να μπει στην πάνω γραμμή το 
νέο κελί.  

 Η επιλογή Μετακίνηση κελιών προς τα δεξιά, τοποθετεί το νέο 
κελί αριστερά  του τρέχοντος, μετατοπίζοντας προς τα δεξιά το 
τρέχον. 

 Η επιλογή Εισαγωγή ολόκληρης γραμμής τοποθετεί μια γραμμή πίνακα. Η Εισαγωγή ολόκλη-
ρης στήλης τοποθετεί μια στήλη. 

 

2.8   Διαγραφή γραμμών - στηλών - κελιών 
Δεν θα πρέπει να μας μπερδεύει η διαγραφή γραμμής ή στήλης, 

από τη διαγραφή δεδομένων. Τα δεδομένα διαγράφονται με τo πλή-
κτρο Delete του πληκτρολογίου, αφού πρώτα τα επιλέξουμε.  

Η διαγραφή γραμμής ή στήλης γίνεται με την εντολή Διαγραφή 
γραμμών ή  Διαγραφή στηλών που βρίσκονται στην ειδική καρτέλα 
Εργαλεία πίνακα – Διάταξη (που εμφανίζεται μόνο κατά τη διάρκεια 



Επεξεργασία κειμένου: Πίνακες και Στηλοθέτες 

 

 
Σελίδα [73] 

 

που εργαζόμαστε με πίνακες), της ομάδας Γραμμές & στήλες – Διαγραφή. Από την ίδια λίστα που 
εμφανίζεται παρακάτω, μπορούμε να επιλέξουμε και άλλες εντολές διαγραφής. 

Για να διαγράψουμε λοιπόν μια γραμμή, μια στήλη, ένα κελί, ή ολόκληρο πίνακα, πρώτα πρέπει να 
τα επιλέξουμε και στη συνέχεια να χρησιμοποιήσουμε την αντίστοιχη επιλογή  Διαγραφής από το 
παραπάνω πλαίσιο. 

 

2.9  Στοίχιση - αναδίπλωση – εσοχές 
πινάκων 

Η στοίχιση των πινάκων αφορά δύο ξεχωριστά πράγματα 
που είναι πρώτον τα δεδομένα και δεύτερον η δομή του πίνα-
κα. 

 Για απλή στοίχιση των δεδομένων, μπορούμε να χρησι-
μοποιήσουμε τη λειτουργία στοίχισης του κειμένου από την 
καρτέλα Κεντρική ομάδα Παράγραφος. 

 Για περισσότερες επιλογές στοίχισης των δεδομένων του 
πίνακα, επιλέγουμε το κελί και με δεξί κλικ ενεργοποιούμε την 
επιλογή στοίχιση κελιών, η οποία περιλαμβάνει εννέα είδη 
στοίχισης, οριζόντια και κατακόρυφα.  

 

 Η επιλογή κατακόρυφης στοίχισης, μπορεί να γίνει επι-
λέγοντας την εντολή Ιδιότητες πίνακα με δεξί κλικ μέσα από 
τον πίνακα, και στη συνέχεια ,από την καρτέλα Κελί του πλαισίου που θα εμφανιστεί και από την πε-
ριοχή κατακόρυφη στοίχιση, επιλέγουμε μία από τις τρεις επιλογές. 

Εννοείται ότι η κατακόρυφη στοίχιση μπορεί να εφαρμοστεί μόνο σε κελιά που έχουν μεγάλο ύψος 
και περιέχουν λίγο κείμενο.  

 

 Το Word επιτρέπει και την κάθετη απεικόνιση ενός  
κειμένου μέσα σε κελιά του πίνακα. Επιλέγουμε το κελί, 
πατάμε δεξί κλικ και ενεργοποιούμε την επιλογή Κα-
τεύθυνση κειμένου… η οποία θα εμφανίσει το πλαίσιο 
δίπλα, από το οποίο μπορούμε να επιλέξουμε μια από τις 
δύο κάθετες ή την οριζόντια κατεύθυνση του κειμένου.  

Δείτε ένα παράδειγμα. 

 

 

 Για να στοιχίσουμε τη δομή ολόκληρου του πίνα-
κα, κάνουμε δεξί κλικ πάνω σε κάποιο κελί και επιλέ-
γουμε την εντολή Ιδιότητες πίνακα η οποία θα εμφανί-
σει το επόμενο πλαίσιο. 

 

Το πλαίσιο περιέχει τέσσερις καρτέλες, από τις οποίες 
μπορούμε να ρυθμίσουμε ολόκληρο τον πίνακα, τις 
γραμμές, στήλες και κελιά.  

 Από την καρτέλα Πίνακας που είναι και η προκαθο-
ρισμένη ρύθμιση, μπορούμε να στοιχίσουμε τον πίνακα 

Ια
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αλλά και να δώσουμε τη ρύθμιση αναδίπλωσης, τεχνική που χρησιμοποιούμε συνήθως στις εικόνες 
και επιτρέπει το κείμενο των παραγράφων του κειμένου να ρέει γύρω από τα εξωτερικά περιθώρια της 
δομής του πίνακα. 

 Για την εσοχή ολόκληρου του πίνακα επιλέγουμε ή πληκτρολογούμε τον αριθμό στην ένδειξη 
Εσοχή από αριστερά του παραπάνω πλαισίου. 

 Από το κουμπί Επιλογές… μπορούμε να ρυθμίσουμε την απόσταση των περιθωρίων και μεταξύ 
των κελιών του πίνακα όπως φαίνεται στο πλαίσιο δίπλα. 

 Από το κουμπί Τοποθέτηση… Μπορούμε να το-
ποθετήσουμε τον πίνακα σε διάφορα σημεία της σελίδας 
ως προς την παράγραφο, τα περιθώρια ή τη σελίδα. 

 Από το κουμπί Περιγράμματα και σκίαση… που 
βρίσκονται και στην καρτέλα Σχεδίαση, τοποθετούμε ή 
αφαιρούμε στη δομή του πίνακα, περιγράμματα και 
σκιάσεις φόντου. Η λειτουργία αυτή περιγράφεται σε 
επόμενη παράγραφο. 

 

 
 
 

 
2.10  Ύψος & πλάτος γραμμών - στηλών - κελιών 
Το Word  μας δίνει τρεις διαφορετικές επιλογές ρύθμισης του πλάτους των στηλών, κατά την αρ-

χική δημιουργία ενός πίνακα.. Το ύψος της γραμμής ρυθμίζεται αυτόματα από το μέγεθος της γραμ-
ματοσειράς που χρησιμοποιούμε. Αν σε κάποιο κελί της γραμμής τοποθετήσουμε δεδομένα που θα το 
αναγκάσουν να γίνει υψηλότερο, τότε όλη η 
γραμμή θα αποκτήσει το ίδιο ύψος. 

Κατά την αρχική δημιουργία ενός πίνακα, 
χρησιμοποιούμε την εντολή Εισαγωγή – Πίνα-
κας – Εισαγωγή Πίνακα … η οποία εμφανίζει 
το πλαίσιο δίπλα. 

Από την περιοχή Συμπεριφορά Αυτόματης 
Προσαρμογής, μπορούμε να επιλέξουμε ανά-
μεσα από τις τρεις επιλογές της που είναι: 

 Σταθερό πλάτος στηλών η οποία δημιουρ-
γεί πίνακα με όλες τις στήλες ίσου πλάτους. 

 Αυτόματη Προσαρμογή στα περιεχόμενα, 
όπου οι στήλες θα αλλάζουν πλάτος ανάλο-
γα με την εισαγωγή των δεδομένων.  

 Αυτόματη Προσαρμογή στο παράθυρο, 
προσαρμόζει το πλάτος του πίνακα στο 
πλάτος του παραθύρου. 
 

Η αλλαγή του ύψους μιας γραμμής μπορεί 
να γίνει με το ποντίκι από τον κάθετο χάρακα του Word ή από τις οριζόντιες γραμμές του πίνακα, ή 
από την εντολή Καθορισμός ύψους της καρτέλας Γραμμή,  στην οποία οδηγούμαστε με δεξί κλικ 
και την επιλογή Ιδιότητες πίνακα…. Ή από την καρτέλα Σχεδίαση – Μέγεθος κελιού. 

Όταν βρισκόμαστε μέσα στον πίνακα, παρατηρούμε ότι υπάρχουν  διαχωριστικές γραμμές πάνω 
στον κατακόρυφο και οριζόντιο χάρακα του Word. Για την αλλαγή του ύψους πατάμε τη γραμμή της 
σειράς πάνω στον κατακόρυφο χάρακα και σύρουμε με το ποντίκι προς την κατεύθυνση που θέλουμε. 
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Το πλάτος μιας στήλης μπορεί να τροποποιηθεί με το ποντίκι, από τον οριζόντιο χάρακα ή από την 
εντολή Προτιμώμενο πλάτος,  που βρίσκεται στην καρτέλα Στήλη η οποία για να εμφανιστεί πατάμε 
δεξί κλικ σε κάποιο κελί του πίνακα και επιλέγουμε την εντολή Ιδιότητες πίνακα…  

Όταν βρισκόμαστε μέσα στον πίνακα, τότε εμφανίζονται στον οριζόντιο χάρακα οι διαχωριστές 
στήλης. Μετακινώντας αυτούς με το ποντίκι, αλλάζει το πλάτος της στήλης. Μπορούμε, αντί να σύ-
ρουμε από το χάρακα, να σύρουμε από τη διαχωριστική γραμμή που είναι ανάμεσα σε δυο στήλες του 
πίνακα. Αν τοποθετήσουμε το δρομέα ακριβώς πάνω στη διαχωριστική γραμμή δυο στηλών, τότε αυ-
τός μετατρέπεται σε διπλό βέλος και τη στιγμή αυτή μπορούμε να σύρουμε το ποντίκι. 

Μπορούμε επίσης, με τους διαχωριστές αυτούς να αλλάξουμε και το πλάτος συγκεκριμένων κε-
λιών μιας στήλης. 

 

2.11 Αυτόματη προσαρμογή πίνακα 
Το Word, μας δίνει τη δυνατότητα, να αλλά-

ξουμε οποιαδήποτε στιγμή τις ιδιότητες ύψους και 
πλάτους των γραμμών, στηλών και κελιών του, 
από την επιλογή Πίνακας – Αυτόματη προσαρ-
μογή. Η επιλογή αυτή εμφανίζει τις επιλογές της 
εικόνας δίπλα. 

Υπενθυμίζεται ότι οι παραπάνω επιλογές εμ-
φανίζονται στο πλαίσιο αρχικής δημιουργίας του 
πίνακα.  

 
2.12   Συγχώνευση - Διαίρεση κελιών 
Πολλές φορές χρειαζόμαστε να συνενώσουμε δυο ή περισσότερα κελιά μιας γραμμής, ώστε να αλ-

λάξει ο αριθμός στηλών μιας γραμμής. Άλλες φορές θέλουμε τον πολλαπλασιασμό στηλών σε μια 
γραμμή. Η τεχνική αυτή είναι απαραίτητη σε όλες τις περιπτώσεις των πινάκων όπου δεν υπάρχει ίση 
κατανομή γραμμών στηλών. Σκεφτείτε για παράδειγμα μια φόρμα ενός τιμολογίου. 

  Για τη συγχώνευση κελιών, επιλέγουμε τα κελιά που θα συνενωθούν, στη συνέχεια πατάμε δεξί 
κλικ και επιλέγουμε την εντολή Συγχώνευση κελιών. Εναλλακτικά μεταβαίνουμε Διάταξη – Συγχώ-
νευση – Συγχώνευση κελιών. 

Αν επιλέξουμε ολόκληρη τη γραμμή θα συγχωνευτούν 
όλα τα κελιά σε ένα, δηλαδή η γραμμή θα περιέχει μονάχα 
ένα κελί, δηλαδή μία στήλη. 

  Ο διαχωρισμός μιας γραμμής που περιέχει μόνο ένα 
κελί (μία στήλη), σε περισσότερα κελιά, είναι πολύ απλή 
διαδικασία. Είναι μια λειτουργία ακριβώς αντίθετη από τη 
συγχώνευση. Για το διαχωρισμό επιλέγουμε τη γραμμή και 
καλούμε την Διάταξη – Συγχώνευση - Διαίρεση κελιών 
και θα εμφανιστεί το διπλανό πλαίσιο: 

Στο πλαίσιο Αριθμός στηλών: θα τοποθετήσουμε τον 
αριθμό κελιών που θέλουμε να διαχωριστεί. 

Αν κάνουμε διαχωρισμό μιας γραμμής που περιέχει δυο 
κελιά και δηλώσουμε στο παραπάνω πλαίσιο τον αριθμό 2, 
θα δημιουργηθούν δυο κελιά για το κάθε υπάρχον κελί. Ε-
πομένως, για να διαχωρίσουμε ένα κελί πρέπει να επιλέξουμε μόνο το συγκεκριμένο κελί και όχι ολό-
κληρη τη γραμμή. 

Για τη δημιουργία του παρακάτω πίνακα, μπορούμε να επιλέξουμε ανάμεσα σε δύο επιλογές δημι-
ουργίας που είναι: 

 Δημιουργούμε αρχικά έναν πίνακα με τρεις γραμμές και τέσσερις στήλες και στη συνέχεια τον 
διαμορφώνουμε με συγχώνευση κελιών.  
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 Δημιουργούμε ένα πίνακα με τρεις γραμμές και μία στήλη και στη συνέχεια με τη διαίρεση κε-
λιών κάνουμε την παρακάτω διαμόρφωση. 

 

ΠΩΛΗΣΕΙΣ 2010 

Α' Εξάμηνο Β' Εξάμηνο 

    

    

 
2.13  Προσθήκη Περιγραμμάτων – σκίασης – χρώματος 

Στο Word 2000 και σε όλες τις μεταγενέστερες εκδόσεις, οι πίνακες δημιουργούνται προκαθορι-
σμένα με γραμμές περιγραμμάτων. Κάτω από τα περιγράμματα, διαθέτουν τις αμυδρές γραμμές για να 
μας βοηθούν να διακρίνουμε το πλέγμα του πίνακα. Οι γραμμές αυτές του πλέγματος, δεν εκτυπώνο-
νται.  

Για να αφαιρέσουμε το περίγραμμα μεταβαίνουμε ομάδα Στυλ, της καρτέλας Σχεδίασης (που εμ-
φανίζεται μόνο όταν εργαζόμαστε με πίνακες), ενεργοποιούμε την εντολή Περιγράμματα και από τη 
λίστα επιλογών της πατάμε στην εντολή περιγράμματα και σκίαση η οποία θα εμφανίσει το επόμενο 
παράθυρο:  

 
 

Από το παραπάνω παράθυρο πατάμε στη ρύθμιση Καμιά και μετά το ΟΚ. Το ίδιο παράθυρο μπο-
ρούμε να το εμφανίσουμε με δεξί κλικ μέσα από πίνακα και την επιλογή Περιγράμματα και σκία-
ση… 

Οι αμυδρές γραμμές που εμφανίζονται στον πίνακα (βλέπε επόμενο πίνακα), είναι απλοί οδηγοί 
και δεν εκτυπώνονται. Προσοχή, για να είναι ορατές στην οθόνη μας οι γραμμές οδηγοί των πινάκων, 
όταν δεν έχουν περιγράμματα, πρέπει να είναι ενεργοποιημένη η επιλογή Προβολή γραμμών πλέγ-
ματος της λίστας Περιγράμματα της ομάδας Στυλ πίνακα σχεδίασης. 
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Αμέσως παρακάτω θα πειραματιστούμε με τα περιγράμματα, τη σκίαση και το χρώμα σε ένα πίνα-
κα.  

 

  Περιγράμματα 
  Για να τοποθετήσουμε περιγράμματα σε κάποιο πίνακα πρέπει να επιλέξουμε ανάλογα, ολόκλη-

ρο τον πίνακα ή μέρος αυτού και στη συνέχεια από την κορδέλα του Office, να χρησιμοποιήσουμε την 
επιλογή Περιγράμματα και σκίαση... από Εργαλεία πίνακα -  Σχεδίαση – Περιγράμματα – Περι-
γράμματα και σκίαση. Θα μας εμφανίσει το παρακάτω πλαίσιο διαλόγου.  

Εναλλακτικά μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε την σύντομη διαδικασία που είναι δεξί κλικ πάνω 
στον πίνακα και από τη λίστα που θα εμφανιστεί επιλέγουμε  Περιγράμματα και σκίαση… 

 

 
Ακολουθεί μια επιγραμματική επεξήγηση του παραθύρου. 

 Προεπισκόπηση:  Είναι η περιοχή που εμφανίζει τα υποδείγματα των περιγραμμάτων και σκία-
σης. Μέσα στην περιοχή αυτή μπορούμε να τοποθετήσουμε ή να αφαιρέσουμε περιγράμματα α-
πλώς πατώντας σε κάποια γραμμή του ή στις γραμμές που είναι τριγύρω από το πλαίσιο.  

 Από τις περιοχές Στυλ, Χρώμα και Πλάτος επιλέγουμε τις σχετικές ρυθμίσεις που έχουν σχέση 
με τις γραμμές περιγραμμάτων. 

 Καμιά: Από το Καμιά διαγράφουμε τα περιγράμματα του πίνακα. 
 Πλαίσιο:  Τοποθετεί εξωτερικό περίγραμμα γύρω 

από τον πίνακα. 
 Όλα:  Τοποθετεί περίγραμμα με τις τρέχουσες ρυθμί-

σεις. 
 Πλέγμα:  Τοποθετεί ένα πλαίσιο με περίγραμμα 

τριών διαστάσεων . 
 Προσαρμογή: Πιστεύω ότι ίσως και να περιττεύει 

γιατί δίνει εναλλακτικές λύσεις χειροκίνητης σχεδία-
σης μέσα από την περιοχή προεπισκόπησης. Παρου-
σιάζω την επεξήγηση της βοήθειας του Word.  

 Οριζόντια γραμμή: Η επιλογή αυτή μας εμφανίζει 
ένα παράθυρο μέσα από το οποίο μπορούμε να επιλέ-
ξουμε έτοιμες γραμμές από τις συλλογές του Office. 

 

 Αν θέλουμε περίγραμμα μονάχα γύρω από τον πί-
νακα, όπως στην παρακάτω εικόνα, από το παράθυρο Πε-
ριγράμματα και σκίαση, πατάμε στην επιλογή Πλαίσιο. 
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Για να δώσουμε χρώμα στο περίγραμμα πατάμε στον αναδυόμενο κατάλογο Χρώμα και επιλέγουμε 
αυτό της αρεσκείας μας. 

 

  

  

  

  

 

 Αν θέλουμε να τοποθετήσουμε περίγραμμα σε ολόκληρο τον πίνακα, δηλαδή σε όλες τις ορι-
ζόντιες και κατακόρυφες γραμμές πρέπει να πατήσουμε όχι στο Πλαίσιο αλλά στο Πλέγμα.  

Στον παρακάτω πίνακα έχουμε τοποθετήσει πλέγμα. 

 

  

  

  

  

 

 Αν θέλουμε να τοποθετήσουμε στον πίνακα, περίγραμμα σε επιλεκτικές γραμμές, δηλαδή ούτε 
πλαίσιο ούτε πλέγμα, τότε θα πρέπει να εργαστούμε μέσα στην  περιοχή της προεπισκόπησης. Η δια-
δικασία αυτή είναι κάπως πολύπλοκη για κάποιον αρχάριο, γι' αυτό θα προσπαθήσουμε να την περι-
γράψουμε πολύ αναλυτικά, μέσα από τα παραδείγματα που ακολουθούν.  

Δημιουργούμε έναν πίνακα με 4 σειρές και 2 στήλες. Στη συνέχεια τον επιλέγουμε ολόκληρο και 
καλούμε Περιγράμματα και σκίαση.... Από δω και πέρα πρέπει να εργαστούμε μέσα στην περιοχή 
που ονομάζεται Προεπισκόπηση.  

Υποθέτουμε ότι θέλουμε να τοποθετήσουμε οριζόντια γραμμή μόνο από την πάνω πλευρά της 
πρώτης σειράς του πίνακα. Εργαζόμαστε στην περιοχή προεπισκόπηση πατώντας πάνω στη σχετική 
γραμμή. 

Το αποτέλεσμα πρέπει να είναι αυτό της επόμενης εικόνας. 

 

  

  

  

  

 

Για να τοποθετήσουμε μόνο κατακόρυφες γραμμές, από τη δεξιά πλευρά των κελιών, θα πρέπει να 
πατήσουμε στη δεξιά πλευρά του παραθύρου Προεπισκόπηση. Είναι πλέον αυτονόητο ότι το ίδιο ι-
σχύει και για την κάτω ή την αριστερά πλευρά. Αν για κάποιο λόγο τα κάνουμε "θάλασσα", πατάμε 
στη ρύθμιση Καμιά και ξεκινούμε από την αρχή. 

Σαν άσκηση, προσπαθήστε να αποδώσετε τα παρακάτω περιγράμματα. 
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  Σκίαση 
  Για να τοποθετήσουμε σκίαση, επιλέγουμε με το γνωστό τρόπο το παράθυρο Περιγράμματα και 

σκίαση που είναι παρακάτω και ενεργοποιούμε την καρτέλα Σκίαση. 

 
 

Χωρίς χρώμα: Η επιλογή αυτή της περιοχής Γέμισμα, μας επιτρέ-
πει να επιλέγουμε και να καταργούμε το χρώμα της σκίασης. 

Στυλ: Από την περιοχή Μοτίβα και συγκεκριμένα από το πτυσσό-
μενο μενού Στυλ, μπορούμε να επιλέξουμε ανάμεσα στο Διάφανο, Συ-
μπαγές, ή διαβαθμίσεις όπως παρακάτω. 

 

 

 

Η πρώτη γραμμή του παρακάτω πίνακα, έχει σκίαση του γκρι 10%. 

 

  

  

  

  

 

  Χρώμα 

 Η επιλογή χρώμα υπάρχει και στις δυο καρτέλες του παραθύρου Περιγράμματα και σκίαση. Για να 
τοποθετήσουμε χρώμα, υποτίθεται ότι έχουμε επιλέξει τον πίνακα ή μέρους αυτού. 

Για τοποθέτηση χρώματος σε γραμμή περιγράμματος, απλά πατάμε στην επιλογή χρώμα της καρ-
τέλας Περιγράμματα και επιλέγουμε αυτό της αρεσκείας μας.  

Για την τοποθέτηση χρώματος μέσα στα κελιά του πίνακα, μπορούμε να πάρουμε χρώμα από την 
περιοχή γέμισμα της καρτέλας Σκίαση. 

Αν θέλουμε αντί για σκίαση να τοποθετήσουμε το κόκκινο χρώμα 100% το επιλέγουμε και στη 
συνέχεια επιλέγουμε από το Στυλ την επιλογή Συμπαγές (100%). 
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2.14  Αυτόματη μορφοποίηση πίνακα 
Η λειτουργία αυτή διαθέτει αρκετά έτοιμα πρότυπα  μορφοποίησης μέσα από τα οποία μπορούμε 

να επιλέξουμε μια έτοιμη μορφοποίηση πίνακα, η οποία αποτελείται από περιγράμματα, χρώμα και 
σκιάσεις. Προτείνεται η χρήση αυτόματης μορφοποίησης για δυο λόγους:  

Ο ένας είναι η έτοιμη και επαγγελματική εμφάνιση που μπορούμε να αποκομίσουμε και ο δεύτε-
ρος και σπουδαιότερος είναι ότι βλέποντας τις έτοιμες μορφοποιήσεις μπορούμε να επινοήσουμε νέες 
δικές μας.  

 
  Για να χρησιμοποιήσουμε την αυτόματη 

μορφοποίηση σε ένα έτοιμο πίνακα ακολουθούμε τα 
παρακάτω βήματα. 

 Τοποθετούμε το δρομέα μέσα στον πίνακα. 

 Επιλέγουμε Σχεδίαση – Στυλ πίνακα και 
πατάμε στο βέλος περισσότερα. Θα εμφανι-
στεί στην οθόνη μας πλαίσιο διαλόγου δί-
πλα: 

 Επιλέγουμε μία από τις έτοιμες διαμορφώ-
σεις στυλ πινάκων του παραπάνω παραθύ-
ρου. 

 Από το κουμπί Απαλοιφή διαγράφουμε το 
προεπιλεγμένο στυλ πινάκων. 

 Από το κουμπί Νέο στυλ πίνακα… οδηγού-
μαστε στη δημιουργία στυλ πίνακα. 

 Από το κουμπί Τροποποίηση στυλ πίνα-
κα… οδηγούμαστε στην τροποποίηση στυλ 
πίνακα η οποία εμφανίζει το επόμενο παρά-
θυρο. 

 Στην περιοχή Προεπισκόπηση εμφανίζεται 
το τρέχον αποτέλεσμα. 

 

2.14.1  Γρήγοροι πίνακες 
Για να δημιουργήσουμε έναν πίνακα μπορούμε επίσης από την καρτέλα Εισαγωγή – Πίνακας - 

Γρήγοροι πίνακες να επιλέξουμε ένα από τα ενσωματωμένα στυλ. 

 

2.15  Εμφάνιση επικεφαλίδων σε όλες τις σελίδες 
Σε μεγάλους πίνακες που αποτελούνται από πολλές σελίδες, μπορούμε να ρυθμίσουμε το Word έ-

τσι ώστε να εμφανίζεται ο τίτλος των επικεφαλίδων του πίνακα στην αρχή κάθε σελίδας.  

Η διαδικασία είναι πολύ απλή και είναι η παρακάτω. 

Επιλέγουμε τη γραμμή ή τις γραμμές που περιέχουν την επικεφαλίδα (και που πάντα είναι η πρώτη 
σειρά του πίνακα) και επιλέγουμε Διάταξη – Δεδομένα - Επανάληψη γραμμών επικεφαλίδων.  
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Ερωτήσεις – Ασκήσεις 
1. Πόσα είναι τα είδη στηλοθετών; 

2. Τοποθετείστε σε ένα κενό έγγραφο ένα στηλοθέτη στο εκατοστό οκτώ με στοίχιση στο 
κέντρο και πληκτρολογήστε τρεις γραμμές κειμένου. 

3. Πού εφαρμόζεται ο στηλοθέτης με στοίχιση στην υποδιαστολή; 

4. Δημιουργήστε έναν πίνακα με 7 γραμμές και 4 στήλες. 

5. Δημιουργήστε έναν πίνακα με 3 γραμμές και 3 στήλες από το παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή 
πίνακα.... 

6. Πώς επιλέγουμε ένα κελί, μια γραμμή, μια στήλη με το ποντίκι; 

7. Πώς επιλέγουμε ολόκληρο τον πίνακα από τη σχετική ομάδα; 

8. Συνήθως, πόσες γραμμές δηλώνουμε σε ένα νέο πίνακα που πρόκειται να δημιουργήσουμε, 
άσχετα με το πόσες θα μας χρειαστούν αργότερα; 

9. Αντιγράψτε τα δεδομένα μιας γραμμής σε μια νέα κενή γραμμή. 

10. Μεταφέρετε με αντιγραφή και επικόληση ένα λογιστικό φύλλο από το Excel σε ένα έγγραφο 
του Word. Τι θα συμβεί; 

11. Πώς γίνεται η προσθήκη κελιών, στηλών, γραμμών σε έναν ήδη υπάρχοντα πίνακα; 

12. Ποια είναι η διαφορά στη διαγραφή, που γίνεται με το πλήκτρο Delete του πληκτρολογίου και 
με την εντολή Διαγραφή της ομάδας γραμμές και στήλες; 

13. Επιλέξτε ολόκληρο τον πίνακα και εφαρμόστε την γραμματοσειρά verdana 10 στιγμές. 

14. Ποια είναι η λειτουργία του πλήκτρου TAB στους πίνακες; 

15. Κάντε ταυτόχρονη προσθήκη τριών γραμμών σε ένα πίνακα. 

16. Να προσθέσετε μία στήλη δεξιά από την τρέχουσα. 

17. Να διαμορφώσετε τη στήλη ενός πίνακα στα 4 εκατοστά. 

18. Να διαγράψτε μία γραμμή και μία στήλη του πίνακα. 

19. Να εισάγετε σε ένα κελί του πίνακα μία εικόνα από το ClipArt ή από αρχείο. 

20. Να μετατρέψετε έναν πίνακα σε απλό κείμενο. 

21. Να μετατρέψετε τις γραμμές με αρίθμηση ή με κουκκίδες του εγγράφου σας, σε πίνακα μιας 
στήλης.  

22. Περιγράψτε τα βήματα κάθετης απεικόνισης ενός δεδομένου του πίνακα. 

23. Να στοιχίσετε τα κελιά με κατακόρυφη στοίχιση στο κέντρο. 

24. Να στοιχίσετε δεξιά όλες τις στήλες που περιέχουν αριθμούς. 

25. Να στοιχίσετε στο κέντρο τη στήλη που περιέχει τον αύξοντα αριθμό. 

26. Ρυθμίστε τις στήλες του πίνακα σε σταθερό πλάτος 5 εκ. 

27. Τι πρέπει να κάνουμε για να μην εκτυπωθούν τα περιγράμματα ενός πίνακα; 

28. Αποδώστε στην πρώτη γραμμή του πίνακά σας, σκίαση 20% με γκρίζα απόχρωση και διπλό 
περίγραμμα. 

29. Επιλέξτε ολόκληρο τον πίνακα και δώστε πλαίσιο και πλέγμα απλής γραμής πλάτους μιας 
στιγμής. 

30. Τοποθετήστε πλαίσιο διπλής γραμμής στον πίνακα. 

31. Δημιουργείστε έναν πίνακα και εφαρμόστε την αυτόματη μορφοποίηση. 

32. Πώς θα αναγκάσουμε τον Word να επαναλαμβάνει την εμφάνιση των τίτλων  γραμμών 
επικεφαλίδων στην αρχή κάθε σελίδας, σε πίνακες που είναι μεγαλύτεροι από μια σελίδα; 

33. Η ταξινόμηση λειτουργεί μόνο σε πίνακες ή και σε αριθμημένες παραγράφους; 

34. Να ταξινομήσετε έναν πίνακα ως προς δύο πεδία. Για παράδειγμα ως προς επώνυμο και 
όνομα. 
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35. Πληκτρολογήστε τη συνάρτηση της άθροισης. 

36. Ποιες γνωστές συναρτήσεις μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε σε πίνακες του Word; 

37. Δημιουργείστε έναν πίνακα με τρεις στήλες και δύο γραμμές και στη συνέχεια να κάνετε 
προσθήκη άλλης μίας στήλης. 

38. Δημιουργείστε έναν πίνακα με τέσσερις γραμμές και μία στήλη και στη συνέχεια διαιρέστε 
τον σε 4 στήλες.  

39. Δημιουργείστε τον παρακάτω πίνακα. 
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43. Να αποκρύψετε τα περιγράμματα των γραμμών του πίνακα καθώς και τις γραμμές πλέγματος. 

44. Να σχεδιάσετε με τα εργαλεία εργαλειοθήκης τον παρακάτω πίνακα 

 

 
45. Να στοιχίσετε τον πίνακα.στο κέντρο της σελίδας. 

 

ΑΣΚΗΣΗ: 

Να δημιουργείστε το παρακάτω έγγραφο με την τεχνική πινάκων ή πλαισίων κειμένου. 

 

ΕΛΛΗΝΙΚΗ  ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑ Σέρρες ...................... 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 9 

Περιγράμματα & Σκίαση  
 

Στο κεφάλαιο αυτό θα αναφερθούμε στα περιγράμματα, τις σκιάσεις και το χρώμα. 

Στο κεφάλαιο με τους Πίνακες, υπάρχει περιγραφή των περιγραμμάτων και σκίασης ειδικά για πί-
νακες. 

 Τα Περιγράμματα είναι γραμμές που περικλεί-
ουν κείμενο, πλαίσια, αντικείμενα, εικόνες και πίνακες. 
Επίσης με τα περιγράμματα μπορούμε να δημιουργή-
σουμε και απλές γραμμές. Τα περιγράμματα, είτε εί-
ναι κουτιά είτε γραμμές, μπορούμε να τα ρυθμίζουμε 
σαν κανονικές παραγράφους κειμένου, δηλαδή με 
εσοχές. Για τη δημιουργία τους επιλέγουμε Κεντρική 
– Παράγραφος – εικονίδια Περιγράμματα και Σκί-
αση.  

 Αναφέροντας τα περιγράμματα δεν παραλεί-
πουμε να αναφερθούμε και στη σκίαση και το χρώ-
μα. Η σκίαση και το χρώμα μπορεί να τοποθετείται σε 
παραγράφους με περιγράμματα ή χωρίς αυτά. Όταν αναφερόμαστε στη σκίαση, πρέπει να γνωρίζουμε 
ότι μπορούμε να την τοποθετήσουμε είτε σαν συμπαγές χρώμα είτε διαβαθμισμένη με κάποιο χρώμα. 
Τονίζουμε ότι το χρώμα τοποθετείται και στις γραμμές περιγραμμά-
των. 

 

1. Περιγράμματα 
Τα περιγράμματα είναι γραμμές, τις οποίες μπορούμε να τοποθε-

τήσουμε σε κείμενο, γραφικά, πίνακες κλπ. Οι γραμμές μπορεί να εί-
ναι μονές, διπλές, να σχηματίζουν κουτιά ή να είναι απλές γραμμές. 
 
Για την τοποθέτηση γραμμών περιγραμμάτων  χρησιμοποιούμε τις 
επιλογές που εμφανίζονται πατώντας απευθείας στο εικονίδιο  Περι-
γράμματα της ομάδας Παράγραφος της Κεντρικής καρτέλας (εικό-
να 1) 

 
Περιγράμματα μπορούμε επίσης να εφαρμόσουμε χρησιμοποιώντας 
την τελευταία επιλογή του καταλόγου που 
εμφανίστηκε. Θα ανοίξει το παράθυρο της ( 
2). Το πρώτο βήμα είναι η επιλογή του αντι-
κειμένου όπου θα τοποθετηθεί το περίγραμμα 
. 

Το παράθυρο διαθέτει τρεις καρτέλες. Η 
μια είναι η Περιγράμματα και αφορά τα περι-
γράμματα, η άλλη είναι η Σκίαση που αφορά 
τη σκίαση και η μεσαία που ονομάζεται Περί-
γραμμα σελίδας, τοποθετεί περιγράμματα στη 
σελίδα του εγγράφου. 

Περιοχή Ρύθμιση: Τονίζεται ότι όταν 
πρόκειται να τοποθετήσουμε περιγράμματα 
σε πίνακα, στην περιοχή αυτή θα εμφανίζο-

1

2
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νται αντί των επιλογών Σκιά και 3-Δ οι επιλογές Όλα και Πλέγμα 

Καμιά: Διαγράφει το περίγραμμα πλαισίου. 

Πλαίσιο: Τοποθετεί ένα  περίγραμμα. 

Σκιά: Τοποθετεί μια ειδική σκίαση γύρω από το περίγραμμα. Η επιλογή Σκίαση αλλάζει σε Όλα 
όταν επιλέγουμε κάποιον πίνακα αντί παραγράφου κειμένου. 

3Δ: Εφαρμόζει μια ρύθμιση τριών διαστάσεων και κάνει τα περιγράμματα να εμφανίζονται σαν 
κορνίζες. Έχει νόημα να επιλέγουμε πλατιές γραμμές. 

Προσαρμογή: Πατώντας σ' αυτό το κουμπί, ξεκινάμε τη χειρονακτική εργασία στην περιοχή προ-
επισκόπησης. 

Στην περιοχή Προεπισκόπηση υπάρχει ένα προσχέδιο το οποίο μας δίνει τη δυνατότητα, εκτός 
από το να βλέπουμε, να τοποθετήσουμε περιγράμματα χειρωνακτικά. Πατώντας πάνω στους χειριστές 
της, τοποθετούμε γραμμές ή εξωτερικά περιγράμματα. Οι ενδιάμεσες γραμμές μας βοηθούν να τοπο-
θετούμε εσωτερικές γραμμές (πλέγμα) μέσα σε πίνακες. 

Από την περιοχή Στυλ επιλέγουμε το είδος της γραμμής. 

Από την περιοχή το χρώμα επιλέγουμε το χρώμα της γραμμής. 

Από την περιοχή πλάτος επιλέγουμε το πλάτος της γραμμής. 

Το κουμπί Οριζόντια γραμμή… μας οδηγεί στη συλλογή γραμμών του Word για να επιλέξουμε 
γραμμές που στην ουσία είναι γραφικά. 

Από το κουμπί Επιλογές… ρυθμίζουμε την απόσταση του κειμένου από τις γραμμές του περι-
γράμματος. 

 

Δημιουργία απλών γραμμών περιγραμμάτων 
Πολλές φορές χρειαζόμαστε να δημιουργήσουμε μια απλή γραμμή και όχι ένα κουτί περιγράμμα-

τος. Η εργασία αυτή μπορεί να γίνει μόνο χειρωνακτικά μέσα από την περιοχή Προεπισκόπηση της 
καρτέλας Περιγράμματα, του παραθύρου Περιγράμματα και σκίαση.  

 

 

Υποθέτουμε ότι επιθυμούμε να τοποθετήσουμε μια διπλή γραμμή περιγράμματος πάνω από την 
πρώτη σειρά του κειμένου αυτής της παραγράφου.  

Επιλέγουμε την παράγραφο και καλούμε το παράθυρο Περιγράμματα και σκίαση. Επιλέγουμε 
την περιοχή Προεπισκόπηση της καρτέλας Περιγράμματα, επιλέγουμε τη διπλή γραμμή 3/4 στ. και 
πατάμε στην επάνω γραμμή του περιγράμματος. Αν πατήσουμε στην κάτω γραμμή θα τοποθετηθεί η 
γραμμή στο κάτω μέρος της παραγράφου. Το αντίστοιχο θα γίνει αν πατήσουμε από δεξιά ή αριστερά. 

Για απλές γραμμές περιγραμμάτων, το Word διαθέτει μια γρήγορη λειτουργία η οποία μας δίνει τη 
δυνατότητα να τοποθετούμε απλές ή διπλές γραμμές πολύ γρήγορα και χωρίς τη χρήση εργαλειοθή-
κης ή μενού. Τα βήματα που πρέπει να κάνουμε είναι τα παρακάτω. 

Για να τοποθετήσουμε μια απλή μονή γραμμή, πληκτρολογούμε τρεις φορές το πλην --- και πατά-
με το Enter. Η γραμμή που θα εμφανιστεί είναι η παρακάτω: 

 

Για να τοποθετήσουμε μια διπλή γραμμή, πληκτρολογούμε τρεις φορές το ίσον === και πατάμε το 
Enter. Η γραμμή που θα εμφανιστεί είναι η παρακάτω: 

 

 

Η σειρά επάνω έχει ένα περίγραμμα επάνω, διπλής γραμμής. 

 

Κάτω από αυτή τη σειρά, υπάρχει περίγραμμα μονής χοντρής γραμμής. 

 

Οι σειρές αυτές περικλείονται από ένα αριστερό και δεξιό περίγραμμα μονής γραμμής. 
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Το κείμενο αυτής της παραγράφου, περικλείεται από ένα περίγραμμα διπλής χοντρής γραμμής 

 

2.  Σκίαση  
Η σκίαση είναι μια τεχνική, που παλαιότερα ήταν προνόμιο μόνο των ειδικών προγραμμάτων σε-

λιδοποίησης. Τη χρησιμοποιούμε για να διακοσμήσουμε τα έγγραφα. Μπορούμε να την εφαρμόσουμε 
σε παραγράφους και πίνακες με  ή χωρίς περιγράμματα. Με τον όρο σκίαση, εννοούμε την τοποθέτη-
ση διαφόρων αποχρώσεων του γκρι ή οποιουδήποτε άλλου χρώματος ή και συμπαγών χρωμάτων, και 
είναι κάτι διαφορετικό από τη Σκιά που υπάρχει στην καρτέλα Περιγράμματα.  

Για τη σκίαση, μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε είτε το κουμπί Σκίαση (κουβαδάκι) είτε το ίδιο 
παράθυρο Περιγράμματα και σκίαση που περιγράψαμε στις παραπάνω παραγράφους.  

Επιλέγουμε την καρτέλα Κεντρική – Παράγραφος – εικονίδιο Περιγράμματα – και από τη λίστα 
επιλογών ενεργοποιούμε Περιγράμματα και σκίαση. Από το παράθυρο που θα εμφανιστεί , ενεργο-
ποιούμε την καρτέλα Σκίαση.  

 
Από την περιοχή Γέμισμα επιλέγουμε το χρώμα ή μια απόχρωση του γκρι. Αν δεν μας επαρκούν τα 

χρώματα επιλέγουμε περισσότερα από το κουμπί Περισσότερα χρώματα… 

Από την περιοχή Μοτίβα, επιλέγουμε από το Στυλ την επιλογή Διάφανο ή συμπαγές και τοποθε-
τούμε τις αποχρώσεις άλλων χρωμάτων. 

Από την περιοχή Εφαρμογή σε: επιλέγουμε που θα εφαρμοστεί η σκίαση. Στο επιλεγμένο κείμενο 
ή σε ολόκληρη την παράγραφο.   

 

2.1  Δημιουργία σκίασης 
Τα γενικά βήματα για τη σκίαση είναι τα παρακάτω: 

 Τοποθετούμε το δρομέα ή επιλέγουμε τα δεδομένα που πρόκειται να σκιάσουμε (πίνακας, 
σειρά, στήλη, κελί, γραφικό, κείμενο). 

 Ενεργοποιούμε το παράθυρο Περιγράμματα και σκίαση όπως περιγράφουμε στις παραπάνω 
ενότητες. 

 Στη συνέχεια επιλέγουμε την καρτέλα Σκίαση. 

 Επιλέγουμε το ποσοστό σκίασης. Αν επιθυμούμε, επιλέγουμε και χρώμα μαζί με σκίαση ή 
σκέτο χρώμα χωρίς σκίαση. Χρειάζεται αρκετός πειραματισμός. 

 Πατάμε ΟΚ. 
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Παραδείγματα σκίασης 
Η παράγραφος αυτή είναι δημιουργημένη με την τεχνική REVERSE. Φωτίζουμε την παράγραφο, και επιλέ-

γουμε μαύρο χρώμα στο φόντο. Η αλλαγή στο χρώμα γραμματοσειράς γίνεται αυτόματο λευκό.  

 

Ο πίνακας αυτός διαθέτει περίγραμμα πλέγματος και σκίαση 

Α’ Εξάμηνο Β’ Εξάμηνο 

  

 

3.  Χρώμα 
Η επιλογή Χρώμα υπάρχει και στις δυο καρτέλες του παραθύρου Περιγράμματα και σκίαση.  

---Για να τοποθετήσουμε χρώμα σε γραμμή περιγράμματος (υποτίθεται ότι έχουμε επιλέξει τον πί-
νακα ή το περίγραμμα κειμένου και είμαστε στην καρτέλα Περιγράμματα), απλά πατάμε στην επιλογή 
χρώμα και επιλέγουμε αυτό της αρεσκείας μας.  

--- Για να τοποθετήσουμε ένα συμπαγές χρώμα στο φόντο ενός κειμένου ή πίνακα, επιλέγουμε από 
την περιοχή Γέμισμα της καρτέλας Σκίαση, το χρώμα. 

---Αν επιθυμούμε να τοποθετήσουμε σκίαση ενός διαβαθμισμένου χρώματος σε μια παράγραφο 
ενός κειμένου, θα πρέπει πριν από όλα να επιλέξουμε το κείμενο.  

Παράδειγμα, η παρούσα παράγραφος έχει σκίαση 25% του κίτρινου. Για να γίνει αυτό, επιλέγουμε 
την καρτέλα Σκίαση και στην περιοχή Γέμισμα επιλέγουμε χωρίς χρώμα. Στη συνέχεια από το Στυλ 
επιλέγουμε την απόχρωση 25% και από την περιοχή Χρώμα επιλέγουμε το κίτρινο χρώμα. 

 

4. Διαγραφή Περιγραμμάτων Σκίασης και Χρώματος 
Για τη διαγραφή περιγραμμάτων ή σκίασης, χρησιμοποιούμε το παράθυρο Περιγράμματα και 

σκίαση και επιλέγουμε για τα περιγράμματα από την καρτέλα περιγράμματα, το πλαίσιο Καμία, ενώ 
για να ακυρώσουμε τη σκίαση επιλέγουμε από την καρτέλα Σκίαση, την επιλογή Χωρίς χρώμα. 

Αν πρόκειται να διαγράψουμε μερικές μόνο γραμμές κάποιου πίνακα, επεμβαίνουμε χειρωνακτικά 
μέσα από την περιοχή Προεπισκόπηση. 

 
Ερωτήσεις – Ασκήσεις κεφαλαίου 9 

1. Με ποιους τρόπους μπορούμε να τοποθετήσουμε περιγράμματα και σκίαση σε μια παράγρα-
φο; 

2. Περιγράψτε τα βήματα που χρειάζονται για την τοποθέτηση ενός περιγράμματος με διπλή 
γραμμή, γύρω από μια παράγραφο κειμένου. 

3. Να τοποθετήσετε σε μία παράγραφο, σκίαση χρώματος ανοιχτού κίτρινου χωρίς περίγραμμα. 

4. Πώς θα διαγράψουμε μία σκίαση ή ένα περίγραμμα; 

5. Τοποθετείστε στην κάτω πλευρά μιας παραγράφου, τριπλή γραμμή. 

6. Δημιουργείστε έναν πίνακα και δώστε ανοιχτό κίτρινο χρώμα στο φόντο της πρώτης γραμμής. 

7. Τοποθετείστε σε μία παράγραφο σκίαση 15% του γκρι. 

8. Τοποθετείστε σε μία παράγραφο περίγραμμα διπλής γραμμής και φόντο πράσινο. 

9. Τοποθετείστε στην τελευταία γραμμή μιας παραγράφου, μία διπλή γραμμή. 

10. Τοποθετείστε περίγραμμα διπλής γραμμής στο πλαίσιο ενός πίνακα και μονής γραμμής στις 
εσωτερικές γραμμές. 

11. Δοκιμάστε να δημιουργήσετε μια πανομοιότυπη κεφαλίδα με την τρέχουσα σελίδα (του 
βιβλίου που διαβάζετε) με χρήση περιγραμμάτων.
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 10 
Γραφικά στο Word 

 

Τα γραφικά στο Word είναι ανεξάντλητα. Θα μπορούσε να γραφεί ένα ολόκληρο βιβλίο μόνο γι' 
αυτά. Το Word  επίσης μπορεί να συνεργαστεί με όλα τα προγράμματα γραφικών, να δεχτεί και να 
επεξεργαστεί ή να δημιουργήσει δικά του. 

Όταν αναφερόμαστε στα γραφικά, θα πρέπει να γνωρίζουμε την ύπαρξη δύο μεγάλων κατηγοριών 
εικόνας που είναι οι διανυσματικές (δημιουργούνται με γεωμετρικό τρόπο και μας δίνουν τη δυνατό-
τητα αλλαγής μεγέθους χωρίς να αλλοιώνονται ) και οι χαρτογραφικές εικόνες (δημιουργούνται από 
ένα σύνολο pixels και η αλλαγή μεγέθους τις αλλοιώνει). Το Word διαθέτει ειδικά εργαλεία Διανυ-
σματικής Σχεδίασης. Βέβαια σκοπός των κατασκευαστών της δεν είναι να υποκαταστήσει ειδικά 
προγράμματα διανυσματικού σχεδίου, αλλά να μας δώσει ένα εργαλείο για να δημιουργήσουμε γρή-
γορα μερικά γραφικά.  

Μας δίνει επίσης τη  δυνατότητα να σχεδιάσουμε σε πολλά επίπεδα. Σχεδίαση σε επίπεδα σημαίνει 
να δημιουργήσουμε ένα κείμενο ή γραφικό και κάτω ή επάνω από το κείμενο ή το γραφικό να τοποθε-
τήσουμε κάποιο άλλο γραφικό, ώστε να φαίνονται και τα δύο. Μπορούμε να δημιουργήσουμε αντι-
κείμενα και να τοποθετήσουμε το ένα δίπλα ή πάνω στο άλλο, για να δίνουν την εικόνα τρισδιάστα-
του σχεδίου. 

Το Word λοιπόν, έχει τη δυνατότητα δημιουργίας διανυσματικού σχεδίου, δημιουργίας τρισδιάστα-
των τίτλων προοπτικού σχεδίου (Word Art), εισαγωγή εικόνας από αρχείο, από συλλογή, δημιουργία 
γραφημάτων, εισαγωγή εικόνας από σαρωτή και ψηφιακές κάμερες και τη νέα λειτουργία SmartArt.  

 

1.  Σχεδίαση με σχήματα του Word 
Μπορούμε να δημιουργήσουμε ή να τροποποιή-

σουμε σχέδια, χρησιμοποιώντας τα σχήματα σχεδία-
σης του Word. 

Για να εμφανίσουμε το σχετικό παράθυρο, που 
είναι το παρακάτω, επιλέγουμε Εισαγωγή – Απει-
κονίσεις – Σχήματα. 

Με τα παραπάνω κουμπιά (συνήθως με αυτά της 
κατηγορίας Γραμμές και Βασικά σχήματα), μπορούμε 
να αρχίσουμε τη σχεδίαση. Αν κάποιος από τους 
χρήστες έχει έστω και μια μικρή ιδέα από προγράμ-
ματα σχεδίασης, μπορεί να αρχίσει αμέσως τη δου-
λειά του.  

 

1.1   Τα εργαλεία σχεδίασης 
Με το κουμπί Γραμμή σχεδιάζουμε γραμμές. 

Πατάμε στο κουμπί για να ενεργοποιηθεί και μετα-
φερόμαστε μέσα στο έγγραφο. Στη συνέχεια πατάμε 
το ποντίκι και το σύρουμε για να δημιουργηθεί μια 
γραμμή. Για τη δημιουργία κάθε γραμμής, πρέπει να 
πατάμε στο κουμπί γραμμής.  

Το αποτέλεσμα θα είναι η παρακάτω γραμμή. 
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Τονίζεται ότι, μόλις δημιουργηθεί η γραμμή ή το κάθε σχήμα και τη στιγμή που είναι ενεργοποιη-
μένο (εμφανίζει τα σύμβολα λαβών στα άκρα του),  

θα εμφανιστεί στην κορδέλα η ειδική καρτέλα Μορφοποίηση που ανήκει στην κατηγορία Σχεδίασης 

η οποία περιέχει εργαλεία μορφοποίησης σχεδίασης και είναι η παρακάτω: 

ΣΗΜΕΙΩΣΗ:  Υπενθυμίζουμε ότι ο καμβάς σχεδίασης παλαιότερων εκδόσεων είναι πλέον απενερ-
γοποιημένος αλλά μπορούμε να τον ενεργοποιήσουμε από τη λίστα επιλογών Σχήματα και Δημιουρ-
γία καμβά σχεδίασης. Θα εμφανιστεί στην οθόνη ένα πλαίσιο που στην ουσία μας προτρέπει να σχε-
διάσουμε μέσα στον χώρο αυτό. Ο δρομέας μας είναι πλέον ένας σταυρός έτοιμος για σχεδίαση.  

Συνεχίζοντας τη σχεδίαση, τις ίδιες ακριβώς κινήσεις κάνουμε και με το βέλος, το ορθογώνιο, την 
έλλειψη και άλλα σχήματα.  

Όταν δημιουργούμε ένα από αυτά τα σχέδια ή όταν τα επιλέγουμε, εμφανίζουν πάνω στα περιθώ-
ριά τους τις γνωστές λαβές. Από τις λαβές αυτές μπορούμε να τα αλλάξουμε μέγεθος. 

Για επιλογή περισσοτέρων ειδών γραμμής, επιλέγουμε από από την κατηγορία Γραμμές. 

Για να σχεδιάσουμε απόλυτα τετράγωνα ή κύκλους, πρέπει να έχουμε πατημένο το πλήκτρο Shift 
την ώρα που τα σχεδιάζουμε. 

Ακολουθούν μερικά σχέδια που δημιουργήθηκαν με τα παραπάνω εργαλεία. 

 

 

 

 

Για να μεταφέρουμε ένα σχέδιο σε διαφορετική θέση, πατάμε πάνω σε μια από τις γραμμές του 
και όταν το ποντίκι μεταμορφωθεί σε μεγάλο σταυρό, πατάμε και το σύρουμε στη νέα του θέση, αφή-
νοντας στο τέλος το ποντίκι. 

Σημείωση: Όταν σε ένα έγγραφο έχουμε πολλά αντικείμενα, για να εργαστούμε με κάποιο από 
αυτά θα πρέπει να το επιλέξουμε. Η επιλογή γίνεται πατώντας απλά επάνω του με το ποντίκι. 

 

1.2   Χρώματα γεμίσματος 
Το κουμπί Γέμισμα σχήματος είναι αυτό που μας χρησι-

μεύει για να επιλέξουμε τα χρώματα που θα έχει για φόντο το 
πλαίσιο ή το αντικείμενο.  

Για να αποδώσουμε χρώμα γεμίσματος κάποιου σχεδίου, 
(για παράδειγμα ένα ορθογώνιο), τοποθετούμε το δρομέα στο 
σχέδιο και πατάμε στο κουμπί αυτό που βρίσκεται στην καρ-
τέλα Μορφοποίηση – Στυλ σχήματος. Θα εμφανίσει το 
πλαίσιο δίπλα. 

Από την παραπάνω παλέτα επιλέγουμε ένα από τα χρώμα-
τα. 

Για περισσότερα χρώματα επιλέγουμε τη σχετική εντολή, 
ενώ αν επιθυμούμε πιο πολύπλοκες απεικονίσεις χρώματος, 
επιλέγουμε Περισσότερα χρώματα γεμίσματος  ή Υφή, ή 
Μοτίβο… κ.λ.π. 



Επεξεργασία κειμένου: Γραφικά στο Word 

 

 
Σελίδα [89] 

 

1.3   Χρώματα και επιλογές γραμμής 
Τα χρώματα γραμμής είναι για τη γραμμή του περι-

γράμματος των πλαισίων. Εργαζόμαστε όπως και με το 
χρώμα γεμίσματος. 

Ενεργοποιούμε το σχέδιο (πρέπει απαραίτητα να επιλέ-
ξουμε το σχέδιο, διαφορετικά το πλαίσιο χρωμάτων θα εί-
ναι απενεργοποιημένο) και πατάμε το κουμπί Περίγραμμα 
σχήματος της καρτέλας Μορφοποίηση – Στυλ σχήματος. 

Θα εμφανιστεί το πλαίσιο με τον πίνακα χρωμάτων, πα-
ρόμοιος με αυτόν που είδαμε και στα γεμίσματα. 

Εδώ συμβαίνει να είναι η εξ ορισμού ρύθμιση μαύρο 
χρώμα. Εφιστούμε την προσοχή σας, γιατί αν δώσετε ά-
σπρο χρώμα ή Κανένα, δεν θα βλέπετε τίποτα. Υπάρχουν 
ειδικές περιπτώσεις στις οποίες επιθυμούμε να μην εμφανί-
ζονται τα περιγράμματα ακόμα και το χρώμα φόντου του 
πλαισίου κειμένου. Πατώντας σε ένα από τα χρώματα, κά-
νουμε την επιλογή του χρώματος της γραμμής. 

  Από το εργαλείο Πάχος γραμμής  μπορούμε να επι-
λέξουμε ένα από τα διάφορα είδη γραμμών. Για να αλλά-
ξουμε τις γραμμές κάποιου σχεδίου, ενεργοποιούμε το σχέδιο και πα-
τάμε το κουμπί Στυλ γραμμής, το οποίο θα μας εμφανίσει τον πίνακα 
επιλογών της εικόνας δίπλα.  

Αν πατήσουμε στην ένδειξη Περισσότερες γραμμές, θα μας εμφα-
νίσει το πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζει η εντολή Μορφοποίηση ει-
κόνας. 

  Με τον ίδιο τρόπο μπορούμε να επιλέξουμε παύλες, βέλη και 
μοτίβα. 

 

1.4   Στυλ - Σκιές - Εφέ αντικειμένων 
Με ενεργοποιημένο το σχήμα, βρισκόμαστε πάντα στην καρτέλα 

Μορφοποίηση της κατηγορίας Εργαλείων σχεδίασης. Τονίζεται ότι η παραπάνω καρτέλα ενεργο-
ποιείται μόλις επιλέξουμε ή διπλοπατήσουμε σε κάποιο σχήμα. Τα παράθυρα που ακολουθούν ενερ-
γοποιούνται από την καρτέλα μορφοποίηση.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   1. Στυλ σχήματος                   2. Εφέ σκιάς                    3. Εφέ 3-Δ 
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Για να τοποθετήσουμε στυλ, σκιά ή εφέ σε ένα σχήμα, π.χ στον ήλιο που σχε-
διάσαμε, επιλέγουμε τις σχετικές εντολές από τα παραπάνω παράθυρα. 

 

2.  Εισαγωγή εικόνας στο Word 
Τις εικόνες και τα γραφικά που έχουμε μπορούμε να τα εισάγουμε μέσα στο 

Word και να εργαστούμε με αυτά, όπως σχεδόν και με το κείμενο. Η εισαγωγή εικόνων ή γραφικών 
μπορεί να γίνει με πολλούς τρόπους. 

 Από τη συλλογή του Office. 

 Από αρχείο του δίσκου μας. 

 Από WordArt. 

 Από κάποια συλλογή CD με γραφικά ή από το δίσκο μας, σαν αρχείο. 

 Από κάποιο άλλο πρόγραμμα σχεδίασης. 

 

Υπάρχουν πολλές βιβλιοθήκες έτοιμων εικόνων με γραφικά τα οποία μπορούμε να τα προμηθευ-
τούμε από διάφορες εταιρείες..  

Το Word έρχεται και αυτό τη δική του βιβλιοθήκη που περιέχει δεκάδες εικόνες. Η βιβλιοθήκη του 
βρίσκεται στον κατάλογο με όνομα Έτοιμες εικόνες Clip art.  

2.1   Εισαγωγή εικόνας από το Clip art 
Για να εισάγουμε μια έτοιμη εικόνα από τη βιβλιοθήκη του προγράμματος 

στο έγγραφό μας, ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα: 

 Τοποθετούμε το δρομέα στο σημείο του εγγράφου που θα εισαχθεί η 
εικόνα. 

 Επιλέγουμε  Εισαγωγή – Απεικονίσεις - Έτοιμες εικόνες Clip 
Art.... Θα εμφανιστεί στο δεξιό τμήμα της οθόνης, το σχετικό παρά-
θυρο εργασιών (εικόνα δίπλα). 

Για την εύρεση εικόνας χρησιμοποιείται  η λειτουργία της αναζήτησης. 

Πριν περάσουμε στη λειτουργία αναζήτησης θα πρέπει να γίνουν ορισμέ-
νες ρυθμίσεις για να βοηθήσουμε, ώστε να γίνεται ταχύτερα. 

Από το αναδυόμενο μενού επιλογών της περιοχής Αναζήτηση σε: Επιλεγμένες 
συλλογές (αριστερά), που εμφανίζονται παρακάτω, επιλέγουμε μόνο την ε-
ντολή «Συλλογές του Office». 

 Πληκτρολογούμε τη λέξη αναζήτησης στο πλαίσιο  Αναζήτηση 
για: που είναι στην πάνω πλευρά του παραθύρου εργασιών. Για 
παράδειγμά θα πληκτρολογήσω τη λέξη καρέκλα αν θέλω να 
αναζητήσω μια εικόνα με αυτό το όνομα. 

 Στη συνέχεια, πατάμε το κουμπί Μετάβαση. Το αποτέλεσμα θα 
είναι να εμφανιστεί μια σειρά από εικόνες. 

 Πατάμε στην εικόνα που μας ενδιαφέρει και τοποθετείται αυ-
τόματα στο έγγραφο. Μπορούμε εναλλακτικά να πατήσουμε 
στην εικόνα δεξί κλικ και να επιλέξουμε Εισαγωγή. Επίσης 
μπορούμε να πατήσουμε στο βέλος που εμφανίζεται στη δεξιά 
πλευρά της εικόνας και επιλέγουμε την εντολή Εισαγωγή 
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2.2   Εισαγωγή εικόνας από αρχείο  
Εκτός από τις εικόνες που διαθέτει το Word στη συλλογή  Clip Art, μπορούμε να εισάγουμε και 

εικόνες που έχουμε προμηθευτεί από αλλού, που δημιουργήσαμε μόνοι μας με διάφορα σχεδιαστικά 
εργαλεία και προγράμματα, που έχουμε δημιουργήσει με κάποιον σαρωτή κ.λ.π. 

Οι εικόνες αυτές είναι αποθηκευμένες σε αρχεία στο δίσκο μας. Όταν λοιπόν επιθυμούμε την εισα-
γωγή κάποιας εικόνας από 
αρχείο του δίσκου μας, τότε 
ακολουθούμε την παρακάτω 
διαδικασία. 

 Ανοίγουμε το έγγρα-
φο στο οποίο θα τοποθετηθεί 
η εικόνα και τοποθετούμε τον 
δρομέα στο σημείο που θα 
εισαχθεί. 

 Επιλέγουμε Εισαγω-
γή – Απεικονίσεις – Εικόνα. 
Θα εμφανιστεί το γνωστό 
παράθυρο που είναι το παρα-
κάτω και εμφανίζει τα αρχεία 
του δίσκου μας. 

 Επιλέγουμε το απο-
θηκευτικό μέσο και  τον φά-
κελο στον οποίο είναι απο-
θηκευμένες οι εικόνες μας.  

Πιθανόν να είναι ενεργο-
ποιημένος ο φάκελος "Εικό-

νες". Αν η εικόνα είναι κάπου αλλού, αλλάζουμε φάκελο και αναζητούμε αυτόν που περιέχει την επι-
θυμητή εικόνα. Αφού εντοπίσουμε την εικόνα, διπλοπατάμε πάνω της ή την επιλέγουμε και μετά πα-
τάμε το κουμπί Εισαγωγή.  

2.3 Εισαγωγή εικόνας από άλλη εφαρμογή γραφικών 
Μια από τις γρηγορότερες λειτουργίες εισαγωγής γραφικών αντικειμένων είναι αυτή που γίνεται 

μέσα από το πρόχειρο σημειώσεων με τις γνωστές εντολές αποκοπή, αντιγραφή, επικόλληση. Τα γενικά 
βήματα, για την εισαγωγή κάποιου σχεδίου μέσα σε ένα έγγραφο του Word από κάποια άλλη εφαρμο-
γή, είναι τα παρακάτω: 

 Ανοίγουμε το πρόγραμμα γραφικών (Ms Paint, Corel ή Adobe Photoshop κλπ) και επιλέγουμε 
ή σχεδιάζουμε κάποιο γραφικό. 

 Επιλέγουμε το σχέδιο και χρησιμοποιούμε την εντολή Αντιγραφή ή Μεταφορά ανάλογα με 
την περίπτωση. 

 Επιστρέφουμε στο έγγραφο του Word που επιθυμούμε να εισαχθεί το γραφικό. 

 Επιλέγουμε την εντολή Επικόλληση ή κατά περίπτωση Ειδική επικόλληση... και το γραφικό 
τοποθετείται στο έγγραφό μας. 

 

2.4  Μετακίνηση και αλλαγή μεγέθους εικόνας 
Για να μετακινήσουμε ένα αντικείμενο, απλά πατάμε πάνω του για να ε-

νεργοποιηθεί και στη συνέχεια το σύρουμε με το ποντίκι. Για να αλλάξουμε 
μέγεθος, πατάμε και σύρουμε χρησιμοποιώντας τις λαβές του σχήματος.  
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2.5  Αναδίπλωση κειμένου 
Πρόκειται για μια πολύ σπουδαία λειτουργία του Word που έχει σχέση με την εμφάνιση του κειμέ-

νου και μιας εικόνας πάνω στη σελίδα. 

Όταν μεταφέρουμε ή σχεδιάζουμε μια εικόνα μέσα στο έγγραφό μας, αυτή τοποθετείται στο ση-
μείο του δρομέα ή σε κάποιο σημείο ανάλογα με τις υπάρχουσες ρυθμίσεις. Η πιο απλή διαδικασία, 
είναι να τη σύρουμε με το ποντίκι και να την μεταφέρουμε στο επιθυμητό σημείο της σελίδας μας. 

Η τοποθέτηση ενός γραφικού (εικόνας, σχεδίου κ.λ.π) μέσα στο έγγραφο, εξαρτάται από το είδος 
και τη δημιουργία του.  

Όταν εισάγουμε για παράδειγμα μια εικόνα από το Clip Art ή από αρχείο ή με την τεχνική της επι-
κόλλησης, τότε αυτές οι εικόνες έχουν διαφορετική συμπεριφορά από τα σχήματα που δημιουργούμε 
μέσα στο Word. Οι ένθετες εικόνες που μεταφέρουμε στο έγγραφο, καταλαμβάνουν μέσα σ' αυτό ένα 
χώρο παρόμοιο με ένα χαρακτήρα κειμένου. Μπορούμε να τις τοποθετήσουμε σε οποιοδήποτε σημείο 
του εγγράφου και αποτελούν μια ανεξάρτητη οντότητα όπως και ο χαρακτήρας του κειμένου. 

Τα σχήματα όμως που δημιουργούμε εμείς οι ίδιοι έχουν διαφορετική συμπεριφορά. Αυτά αγκυ-
ρώνονται σε κάποιο σημείο του εγγράφου, όπως η παράγραφος, ή κάποιο άλλο μέρος της σελίδας.  

Η αγκύρωση είναι κρυφός χαρακτήρας, αλλά αν επιθυμούμε να τον εμφανίσουμε επιλέγουμε Κουμπί 
Office – Επιλογές Word – Εμφάνιση – Αγκυρώσεις αντικειμένων. 

Πέρα όμως από την απλή τοποθέτηση της εικόνας σε κάποιο σημείο της σελίδας, μας δίνεται η δυ-
νατότητα να την τοποθετήσουμε και με διαφορετικές τεχνικές ώστε 
να έχουμε επαγγελματικά έγγραφα σε εμφάνιση. 

Μπορούμε να τοποθετήσουμε τα γραφικά της σελίδας με δια-
φορετικές τεχνικές, όπως να είναι εμπρός ή πίσω από το κείμενο, 
να αναδιπλώνεται το κείμενο γύρω από το γραφικό κ.λ.π. 

Για τον τρόπο τοποθέτησης ενός γραφικού και την αναδίπλωση 
του κειμένου γύρω από αυτό, επιλέγουμε ή διπλοπατάμε πρώτα το 
γραφικό για να εμφανιστεί η σχετική καρτέλα Μορφοποίηση και 
στη συνέχεια πατάμε στο εικονίδιο Αναδίπλωση κειμένου. Από τη 
λίστα επιλογών που θα εμφανιστούν, ενεργοποιούμε την επιθυμητή 
επιλογή. 

Τετράγωνη: Τοποθετεί το γραφικό σε ένα τετράγωνο πλαίσιο 
πάνω στο κείμενο.  

Ερμητική: Τοποθετείται το κείμενο γύρο του ανάλογα με το 
σχήμα του γραφικού.  

Πίσω από το κείμενο: τοποθετεί το γραφικό πίσω από το κείμενο μετατρέποντάς το στην ουσία 
σε φόντο.   

Εμπρός από το κείμενο: Το τοποθετεί πάνω από το κείμενο.  

Επάνω και κάτω: Είναι η προκαθορισμένη ρύθμιση τοποθέτησης όπου τοποθετεί το γραφικό μό-
νο του σε μια γραμμή του κειμένου.  

Δια μέσου: Το τοποθετεί συμπληρώνοντας όλα τα κενά του γραφικού με κείμενο. 

Ένας άλλος τρόπος για να τροποποιήσουμε το γραφικό και τις αναδιπλώσεις, είναι να το ενεργοποιή-
σουμε και με δεξί κλικ να επιλέξουμε  Μορφοποίηση εικόνας ή αυτόματου σχήματος. Ανάλογα με 
την προέλευση του γραφικού θα εμφανιστεί διαφορετικό παράθυρο. πχ 

Αν η εικόνα είναι σχήμα Word θα εμφανιστεί το παράθυρο 1. 

Αν το γραφικό είναι εικόνα ClipArt, θα εμφανιστεί το παράθυρο 2. 

Οι επιλογές σε κάθε παράθυρο είναι απλές, πειραματιζόμαστε. 

 

Σημείωση: Όταν τοποθετούμε ένα γραφικό σε φόντο πάνω από το οποίο επιθυμούμε να εμφανίζε-
ται κείμενο, το γραφικό δεν πρέπει να έχει αναδίπλωση.  
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1                                      2 

 

 

3.   Συλλογή Word Art 
Πρόκειται για μια πολύ καλή συλλογή ειδικών εφέ κειμένου τα οποία μπορούμε να τροποποιήσου-

με και περαιτέρω. Για να ανοίξουμε τη συλλογή, ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα. 

 Ενεργοποιούμε το εικονίδιο  της καρ-
τέλας Εισαγωγή - Κείμενο η οποία θα εμφανίσει 
το παράθυρο με τα προτεινόμενα στυλ. 

 Επιλέγουμε ένα από τα έτοιμα στυλ και στο πλαί-
σιο που θα εμφανιστεί πληκτρολογούμε το κείμενο 
μας, για παράδειγμα "Ms WORD". 

 

Aν επιλέξουμε ή κάνουμε δεξί κλικ ή διπλοπατήσουμε πάνω στο γραφικό μας, θα εμφανιστεί η ειδική 
καρτέλα Μορφοποίηση ή το παράθυρο της Μορφοποίησης που περιέχουν πολλές εντολές. Σε συνδυ-
ασμό με τις εντολές της Κεντρικής καρτέλας - Γραμματοσειρά για το μέγεθος και το χρώμα των 
γραμμάτων μπορείτε να έχετε άπειρες επιλογές.  

 

4. Συλλογή Smart Art 
Τα γραφικά Smart Art είναι μια από τις νέες δυνατότητες του Ms Office2007-2010 και υπάρχει σε όλα 
σχεδόν τα προγράμματα του. Με τα Smart Art οπτικοποιούμε πληροφορίες, ιδέες, διαδικασίες. Η ει-
σαγωγή τους γίνεται με τη γνωστή διαδικασία καρτέλα Εισαγωγή - Απεικονίσεις - Smart Art. 

Ανάλογα με το τι θέλετε να παρουσιάσετε επιλέγετε τη σχετική καρτέλα από αριστερά, το σχήμα και 
στο τέλος τις μορφοποιήσεις του.  

 

  

Ms Word
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Ερωτήσεις – Ασκήσεις 

1. Τι είδους γραφικά μπορούμε να σχεδιάσουμε με τη βοήθεια της εργαλειοθήκης σχεδίασης 
του Word; 

2. Να σχεδιάσετε με τη χρήση του πλήκτρου shift ένα απόλυτο τετράγωνο και έναν κύκλο. 

3. Να σχεδιάσετε μία γραμμή με πλάτος 3 στιγμές. 

4. Να σχεδιάσετε ένα παραλληλόγραμμο με σκιά. 

5. Να σχεδιάσετε ένα τρισδιάστατο γεωμετρικό σώμα.  

6. Υποστηρίζεται από τον Word η σχεδίαση επιπέδων; 

7. Εισάγετε μία έτοιμη εικόνα από τον Clip Art. 

8. Μειώστε το μέγεθος και το ύψος εικόνας από τις διαγώνιες λαβές της εικόνας κατά πέντε 
εκατοστά. 

9. Μεταφέρετε την εικόνα ανάμεσα σε δύο παραγράφους του εγγράφου. 

10. Στοιχίστε την εικόνα στο κέντρο. 

11. Τοποθετείστε μια εικόνα στο κείμενό σας και ρυθμίστε αναδίπλωση κειμένου γύρω της. 
Μπορεί να στοιχιστεί μια αναδιπλωμένη εικόνα; 

12. Τοποθετήστε την εικόνα πίσω από το κείμενο. 

13. Πόσους τρόπους γνωρίζετε για την εισαγωγή μιας εικόνας σε ένα έγγραφο του Word;  

14. Σχεδιάστε την παρακάτω εικόνα. 

 

 

 

 

 

ΑΣΚΗΣΗ: 

Θα εισάγουμε μια εικόνα και θα την τροποποιήσουμε. 

 Εισάγουμε μία εικόνα. (Για την περίπτωσή μας, ένα τοπίο) 

 
 Ενεργοποιούμε το κουμπί Περικοπή αποκόπτουμε τα άκρα της εικόνας και αφήνουμε m;ono 

το κτίριο.  

 Στη συνέχεια, αυξάνουμε το μέγεθος της εικόνας.  

 Τέλος αυξάνουμε την φωτεινότητα της εικόνας.  

Η εικόνα πρέπει να είναι όπως η παρακάτω. 

 

 
    T.I.R. 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 11 

Συγχώνευση αλληλογραφίας 
 

Η διαδικασία που γίνεται κατά τη συγχώνευση, είναι η λήψη πληροφοριών από δύο διαφορετικά 
αρχεία και η δημιουργία ενός τρίτου. Τη χρησιμοποιούμε για να εκτυπώσουμε τυπικές παρόμοιες επι-
στολές που απευθύνονται σε πολλούς παραλήπτες, διάφορες φόρμες, ταχυδρομικές ετικέτες, φακέ-
λους, καταλόγους κ.λ.π.  

Η συγχώνευση περιλαμβάνει τη δημιουργία και άλλων εγγράφων που εμφανίζονται παρακάτω: 

 

Φόρμες επιστολών Πρόκειται για ένα έγγραφο με ί-
διο περιεχόμενο το οποίο θα σταλεί 
σε πολλούς αποδέκτες. 

Ετικέτες αλληλογραφίας Πρόκειται για τις γνωστές αυτο-
κόλλητες ετικέτες που, συνήθως, 
επικολλούνται πάνω σε φακέλους 
αλληλογραφίας. 

Φάκελοι αλληλογραφίας Εκτυπώνουμε, απευθείας πάνω 
στους φακέλους αλληλογραφίας τις 
διευθύνσεις που αντλούνται από 
κάποια βάση δεδομένων. 

Κατάλογοι  Εκτυπώνουμε καταλόγους με τα 
στοιχεία της βάσης δεδομένων. 

Μηνύματα ηλεκτρονικού ταχυδρο-
μείου 

Για δημιουργία και αποστολή 
μηνυμάτων ηλεκτρονικού ταχυδρο-
μείου. 

 

Για τη λειτουργία της συγχώνευσης αλληλογραφίας θα χρειαστούμε δύο αρχεία, με τα δεδομένα 
των οποίων θα δημιουργηθεί το τρίτο που θα είναι το έγγραφο το οποίο θα σταλεί στους αποδέκτες. 

 Το πρώτο αρχείο είναι το έγγραφο με το στερεότυπο κείμενο της επιστολής που θα λάβει ο κάθε 
παραλήπτης και ονομάζεται κύριο έγγραφο.  

  Το δεύτερο αρχείο είναι η πηγή προέλευσης δεδομένων των παραληπτών. Πρόκειται για μια βά-
ση δεδομένων που συνήθως είναι ένας πίνακας του Word. Οι βάσεις δεδομένων, από τις οποίες μπο-
ρεί το Word να αντλήσει δεδομένα, μπορεί να είναι πάρα πολλών τύπων. Τις περισσότερες φορές κα-
λά είναι να φροντίζουμε να τις μετατρέπουμε σε πίνακες του Word γιατί έτσι μας βολεύουν περισσό-
τερο. Εκτός από τους πίνακες, το Word μπορεί να αντλήσει δεδομένα από το Βιβλίο διευθύνσεων, τον 
Schedule του Office, από αρχεία Κειμένου (.txt), από αρχεία του Excel, από το βιβλίο διευθύνσεων του 
ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, καθώς και από αρχεία βάσεων δεδομένων Access, dbase κ.λ.π. 

  Το τρίτο έγγραφο που θα δημιουργηθεί από τα δύο παραπάνω και ονομάζεται  Συγχωνευμένο 
έγγραφο θα αποθηκευτεί με όνομα Επιστολές1. Τα έγγραφο αυτό θα περιέχει το κείμενο, τη διεύθυν-
ση και λοιπά στοιχεία τα οποία θα τοποθετηθούν στο τελικό έγγραφο που θα παραλάβουν οι αποδέ-
κτες. Μέσα σ' αυτό το έγγραφο, εκτός από το κείμενο της επιστολής, θα τοποθετηθούν και τα πεδία 
της βάσης, τα οποία είναι καθοριστικά γιατί αυτά είναι που θα παίρνουν τα δεδομένα του κάθε παρα-
λήπτη από την πηγή δεδομένων. Μπορούμε για παράδειγμα να αποστείλουμε επιστολή στους πελάτες 
μας για να τους υπενθυμίζουμε το υπόλοιπο του λογαριασμού τους, τοποθετώντας το σχετικό πεδίο 
της βάσης δεδομένων. 
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Δίνουμε πάντα σημασία στην ταξινόμηση της βάσης δεδομένων. Όταν ξεκινά η εκτύπωση των 
συγχωνευμένων εγγράφων, το Word αρχίζει να αντλεί τα δεδομένα από την πρώτη εγγραφή, επομέ-
νως μπορούμε να ταξινομήσουμε τη βάση αλφαβητικά, σύμφωνα με το επώνυμο του παραλήπτη ή 
σύμφωνα με κάποιο άλλο πεδίο που επιθυμούμε, όπως, για παράδειγμα η πόλη ή ο ταχυδρομικός κώ-
δικας. 

Ο καλύτερος τρόπος για την δημιουργία συγχωνευμένων εγγράφων είναι να έχουμε έτοιμα τα δυο 
αρχεία που θα συγχωνευτούν, δηλαδή το κύριο έγγραφο και τη βάση δεδομένων. Αν όμως δεν τα 
έχουμε έτοιμα, μπορούμε να τα ετοιμάσουμε κατά τη διάρκεια της διαδικασίας της συγχώνευσης. Θα 
συμβούλευα τους αρχάριους χρήστες του Word, ακόμα και τους πεπειραμένους, τουλάχιστον στην 
αρχή, να αποφύγουν τη δεύτερη περίπτωση.  

 

1.  Συγχώνευση επιστολών αλληλογραφίας 
Πριν ξεκινήσουμε τη διαδικασία της συγχώνευσης, όπως έχω τονίσει, είναι καλύτερα να δημιουρ-

γήσουμε τα δύο βασικά αρχεία που είναι το κύριο έγγραφο και η βάση δεδομένων. 

 
A. Δημιουργία κύριου εγγράφου: Τα βήματα για τη δημιουργία του βασικού εγγράφου, 

είναι τα παρακάτω: 

 Δημιουργούμε ένα κενό έγγραφο. 

 Πληκτρολογούμε το κείμενο. Για το παράδειγμά μας, θα πληκτρολογήσουμε το επόμενο κεί-
μενο:  

 

"Έχουμε την τιμή να σας προσκαλέσουμε στα εγκαίνια του νέου παραρτήματός μας, που θα γίνουν το επό-
μενο Σάββατο, στην οδό Γ. Παπανδρέου 388 στη Θεσσαλονίκη. Θα ακολουθήσει συνεστίαση στο ξενοδοχείο 
ABCD - Hotel. Θα χαρούμε, αν μας τιμήσετε με την παρουσία σας". 

 

 

Με τιμή 

Αθανασία Γκιμπερίτη 

Υπεύθυνη δημοσίων σχέσεων 

 

 

ΚΥΡΙΟ ΕΓΓΡΑΦΟ 

 

Περιέχει το κείμενο που 
θα αποσταλεί στους απο-
δέκτες.

ΑΡΧΕΙΟ 

ΠΡΟΕΛΕΥΣΗΣ 

ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

 

Περιέχει σε μορφή πί-
νακα, τα απαραίτητα δεδο-
μένα, για την αποστολή 
του κύριου εγγράφου σε 
κάθε παραλήπτη. 

ΣΥΓΧΩΝΕΥΜΕΝΟ ΕΓΓΡΑΦΟ 

 

Είναι το έγγραφο το οποίο δημιουργεί-
ται από το κείμενο του κυρίου εγγράφου 
και από τα δεδομένα παραληπτών του αρ-
χείου προέλευσης, το οποίο θα λάβει και ο 
τελικός αποδέκτης. 
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B. Δημιουργία βάσης δεδομένων σε πίνακα πριν την έναρξη συγχώνευ-
σης: Τα βήματα για τη δημιουργία της βάσης δεδομένων, είναι τα παρακάτω: 

 Δημιουργούμε ένα κενό έγγραφο 

 Σχεδιάζουμε και δημιουργούμε τον παρακάτω πίνακα ο οποίος θα είναι η βάση δεδομένων. 

 
Τίτλος Επώνυμο Όνομα Ταχ.κ. Πόλη Διεύθυνση 

Κύριο Βασιλάκη Μανόλη 62122 ΣΕΡΡΕΣ Αλ.Παναγούλη 111 

Κύριο Βασιλείου Γεώργιο 62123 ΣΕΡΡΕΣ Μοναστηρίου 112 

Κυρία Βαφειάδου Δήμητρα 62122 ΣΕΡΡΕΣ Γενναδίου 56 

Κύριο Γκιμπερίτης Ευάγγελο 62123 ΣΕΡΡΕΣ Μεραρχίας 64 

Κύριο Δαμίγο Ανδρέα   
62122 

ΣΕΡΡΕΣ Αντίστασης 123 

Κύριο Καλαμά Χρήστο 62048 ΠΕΝΤΑΠΟΛΗ Πεντάπολη Σερρών 

Κυρία Κάραλη Αναστασία   
62123 

ΣΕΡΡΕΣ 29ης Ιουνίου 66 

Κύριο Κεχαγίδης Αθανάσιο 62124 ΣΕΡΡΕΣ Εφόρων 31 

Κυρία Κόκαλη Κατερίνα 62046 ΧΡΥΣΟ Χρυσό 

Κυρία Μαρνάκη Χρυσούλα 62125 ΣΕΡΡΕΣ Νικολάου Ιντζέ 11 6 

Κυρία Πάνου Νικολέτα   
62121 

ΣΕΡΡΕΣ Μαυροκορδάτου 12 

Κύριο Πασάκο Αθανάσιο   
62100 

ΣΕΡΡΕΣ Προβατάς 

Κύριο Πυλίδη Στέλιο   
62125 

ΣΕΡΡΕΣ Ερμού 22 

Κύριο Στάτση Κώστα 62125 ΝΕΑ ΖΙΧΝΗ Βενιζέλου 12 

Κύριο Τσιακάλη Δημήτρη   
62200 

ΝΙΓΡΙΤΑ Τεμπών 122 

Κυρία Δημάδη Θεοδώρα   
62125 

ΣΕΡΡΕΣ Βενιζέλου 100 

Κύριο Δημητρίου Νικόλαο   
62122 

ΣΕΡΡΕΣ Χατζηπανταζή 12 

 

1.1.  Εκκίνηση συγχώνευσης αλληλογραφίας  
 Επιλέγουμε από την καρτέλα Στοιχεία αλληλογραφίας και από την ομάδα Έναρξη συγχώ-

νευσης αλληλογραφίας την επιλογή  Έναρξη συγχώνευσης αλληλογραφίας. Θα εμφανιστεί 
η λίστα με τις παρακάτω επιλογές. 
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 Επιλέγουμε την εντολή Οδηγός συγχώνευσης αλληλογραφίας βήμα προς βήμα…. Θα εμ-
φανιστεί το παράθυρο εργασιών στα δεξιά της σελίδας μας, οι επιλογές του οποίου θα μας ο-
δηγήσουν στη δημιουργία συγχώνευσης.  

ΣΗΜΕΙΩΝΕΤΑΙ ότι αντί της παραπάνω επιλογής μπορούμε να επιλέξουμε από την καρτέλα 
Στοιχεία αλληλογραφίας τα σχετικά εργαλεία της συγχώνευσης αλληλογραφίας και να δημι-

ουργήσουμε το 
συγχωνευμένο 

έγγραφο με τη 
χρήση των εντο-
λών αυτής της 
κορδέλας. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Από την περιοχή Επιλογή τύπου εγγράφου: του παραθύρου εργασιών, επιλέγουμε την προε-
πιλεγμένη ρύθμιση που είναι Επιστολές. 

 Από την περιοχή Βήμα 1 από 6: πατάμε Επόμενο: Έγγραφο εκκίνησης. Βλέπουμε, ότι για 
την περάτωση της συγχώνευσης απαιτούνται 6 συνολικά βήματα, οπότε θα πατάμε το Επόμε-
νο: για κάθε ένα από τα έξι βήματα που θα κάνουμε. 

 

1.2  Επιλογή κύριου εγγράφου 
Στο επόμενο παράθυρο εργασιών παρατηρούμε ότι είναι προεπιλεγμένη η επιλογή Χρήση 
τρέχοντος εγγράφου. 

 Αν είχαμε επιλέξει το κύριο έγγραφο πριν από την έναρξη δημιουργίας συγχώνευσης θα αφή-
ναμε αυτή την προκαθορισμένη επιλογή.  

 Αν επιλέξουμε την εντολή Έναρξη από υπάρχον έγγραφο, θα πρέπει να πατήσουμε το κου-
μπί Άνοιγμα που θα εμφανιστεί και θα το αναζητήσουμε από το γνωστό παράθυρο του ανοίγ-
ματος εγγράφου. Ανοίγουμε το έγγραφο μας και πατάμε στο βήμα 2 από 6, που είναι η επιλο-
γή Επόμενο: Επιλογή παραληπτών.  

 Η επιλογή Έναρξη από πρότυπο θα μας οδηγήσει να ανοίξουμε κάποιο πρότυπο εγγράφου. 

 

 

 

1.1 1.21.1
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Αν για κάποιο λόγο επιθυμούμε να επιστρέψουμε πίσω για να επαναλάβουμε κάποιο από τα έξι 
βήματα, πατάμε στο υπερκείμενο Προηγούμενο:. 

 

1.3  Επιλογή βάσης δεδομένων 
 Βρισκόμαστε ήδη στο παράθυρο εργασιών της εικόνας 

κάτω αριστερά. 

 Από την περιοχή Επιλογή παραληπτών επιλέγουμε 
Χρήση υπάρχουσας λίστας και πατάμε στο υπερκείμενο Ανα-
ζήτηση….  

 Το παράθυρο που θα εμφανιστεί θα μας οδηγήσει να ε-
πιλέξουμε το έγγραφο που έχουμε ήδη αποθηκευμένο.  

 Για το παράδειγμά μας είναι το αρχείο Πίνακας βάσης 
για συγχώνευση.docx.  Είναι ένας πίνακας δεδομένων παρό-
μοιος με τον παρακάτω. 

 

 Πατάμε ΟΚ και στη συνέχεια 
στο τρίτο βήμα Επόμενο: Σύ-
νταξη επιστολής. 

 Από την επιλογή του παραθύ-
ρου εργασιών, Επιλογή από 
επαφές του Outlook, μπορού-
με να επιλέξουμε για βάση 
δεδομένων τις επαφές του η-
λεκτρονικού ταχυδρομείου.  

 Από την επιλογή Πληκτρολό-
γηση νέας λίστας και στη συ-
νέχεια το πάτημα του υπερ-
κειμένου Δημιουργία… που 
θα εμφανιστεί στο παράθυρο 
εργασιών, θα μας εμφανίσει 
το παράθυρο δίπλα για τη δη-
μιουργία νέας βάσης.  

 

 

 

1.3
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 Στο παραπάνω παράθυρο, πληκτρολογούμε τα δεδομένα και πατάμε στο κουμπί Νέα καταχώ-
ρηση για κάθε εγγραφή. Τέλος, μόλις κλείσουμε το παράθυρο, θα μας οδηγήσει αυτόματα να 
το αποθηκεύσουμε και αφού δώσουμε όνομα αποθήκευσης θα το καλέσει αυτόματα, ώστε να 
χρησιμοποιηθεί σαν αρχείο προέλευσης βάσης δεδομένων. 

 Σημειώνεται επίσης, ότι, από το υπερκείμενο του παραθύρου Επιλογή άλλης λίστας… που εμ-
φανίζεται σ΄ αυτό το σημείο, μπορούμε να επιλέξουμε κάποιο άλλο αρχείο βάσης δεδομένων. 
Από την επιλογή υπερκειμένου Επεξεργασία λίστας παραληπτών… μας εμφανίζει το παράθυ-
ρο με το αρχείο της βάσης που επιλέξαμε για τυχόν τροποποιήσεις στο αρχείο. 

 

1.4  Εισαγωγή των πεδίων συγχώνευσης 
 Από το τρίτο βήμα που ήμασταν προηγουμένως και μετά το πάτημα του υπερκειμένου Επόμε-

νο: Σύνταξη επιστολής θα εμφανιστεί το επόμενο βήμα 
του παραθύρου εργασιών που είναι το 4 από 6 και είναι 
το επόμενο. 

 Εδώ θα επεξεργαστούμε το κύριο έγγραφο, θα 
τοποθετήσουμε δηλαδή σ’ αυτό τα πεδία της βάσης δε-
δομένων.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Επιλέγουμε το σημείο που θα τοποθετηθεί το πρώτο πεδίο (για την περίπτωσή μας στην αρχή του 
κειμένου αφού πατήσαμε ένα Enter για να κατέβει το κείμενο μια γραμμή κάτω) και πατάμε στο 
υπερκείμενο  

Άλλα στοιχεία… για να εμφανιστεί το παράθυρο 1.4.1 

Στη συνέχεια με επιλεγμένο το πεδίο Τίτλος, πατάμε το κουμπί Εισαγωγή και κλείνουμε το παρά-
θυρο. Τοποθετούμε ένα κενό διάστημα μετά το πεδίο και επαναλαμβάνουμε το προηγούμενο βήμα 
για τα επόμενα πεδία.  

Τονίζεται ότι τα πεδία τοποθετούνται σε μορφή κώδικα μέσα σε γωνιώδεις παρενθέσεις, όπου αρ-
γότερα που θα γίνει η συγχώνευση, στη θέση τους θα τοποθετούνται τα πραγματικά δεδομένα του 
κάθε χρήστη. Στο σημείο αυτό το έγγραφό μας θα έχει την παρακάτω μορφή. 

 

1.4.1
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 Στη συνέχεια πατάμε 
το τέταρτο από τα έξη βήμα-
τα από το υπερκείμενο Επό-
μενο: Προεπισκόπηση των 
επιστολών για να εμφανιστεί 
το παράθυρο εργασιών 1.5. 

 
1.5  Προεπισκό-

πηση επιστολών 
 Από τα διπλά βέλη με 

την ένδειξη Παραλήπτης του 
παραθύρου εργασιών 1.5, 
εμφανίζουμε στο έγγραφο τα 
στοιχεία του κάθε παραλήπτη 
όπως θα είναι στο τέλος της 
συγχώνευσης.  

 Από το υπερκείμενο 
Εύρεση παραλήπτη… μπο-
ρούμε να αναζητήσουμε εγ-
γραφές της βάσης. Από την 
επιλογή Επεξεργασία λίστας 
παραληπτών… εμφανίζουμε 
ολόκληρη τη βάση για τρο-
ποποιήσεις.  

 Από την επιλογή Ε-
ξαίρεση του παραλήπτη 
μπορούμε να εξαιρέσουμε 
από την συγχώνευση κάποιον 
παραλήπτη.  

 Τέλος πατάμε το 5ο βήμα Επόμενο: Ολοκλήρωση της συγχώνευσης για να οδηγηθούμε στην 
επόμενη εικόνα του παραθύρου εργασιών 1.6 της 
συγχώνευσης αλληλογραφίας. 

  
1.6  Συγχώνευση αλληλογραφίας 
 Για το τελικό αποτέλεσμα της συγχώνευσης, έχουμε 

να επιλέξουμε ανάμεσα από δύο επιλογές που είναι 
οι εξής: 

1.5 1.6
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 Για την Συγχώνευση στον εκτυπωτή, δηλαδή απευθείας εκτύπωση της αλληλογραφίας που 
έχουμε δημιουργήσει θα πρέπει να επιλέξουμε την 
επιλογή υπερκειμένου Εκτύπωση… η οποία θα εμ-
φανίσει το επόμενο πλαίσιο. 

Αφού επιλέξουμε τις ρυθμίσεις πατάμε το ΟΚ και 
αποστέλλονται στον εκτυπωτή. 

 Για την Συγχώνευση σε νέο έγγραφο, δηλαδή δημι-
ουργία αρχείου αλληλογραφίας θα πρέπει να επιλέ-
ξουμε την επιλογή υπερκειμένου Επεξεργασία με-
μονωμένων επιστολών… η οποία θα εμφανίσει το 
πλαίσιο δίπλα. 

 

 Στη συνέχεια επιλέγουμε, αν επιθυμούμε, τις απα-
ραίτητες ρυθμίσεις που είναι Όλες, Τρέχουσα εγ-
γραφή ή να επιλέξουμε από έως πόσες εγγραφές θα 
εμφανιστούν. 

 Τέλος πατάμε το ΟΚ οπότε δημιουργείται αυτόματα το πολυσέλιδο αρχείο με όνομα Επιστο-
λές1 το οποίο περιέχει στην κάθε του σελίδα την επιστολή του κάθε παραλήπτη, δείγμα της 
οποίας εμφανίζεται παρακάτω. 

 

 
 

1.7  Έλεγχος σφαλμάτων της συγχώνευσης 
 Εναλλακτικά, για την τελική δημιουργία του εγγράφου συγχώνευσης αλληλογραφίας, αντί να 

επιλέξουμε Επεξεργασία μεμονωμένων επιστολών… πατάμε την επιλογή Αυτόματος Έλεγ-
χος για σφάλματα από την καρτέλα Στοιχεία αλληλογραφίας, η οποία θα εμφανίσει το πα-
ρακάτω πλαίσιο. 
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 Πατάμε το ΟΚ οπότε δημιουργείται αυτόματα το πολυσέλιδο αρχείο με όνομα Επιστολές1 το 
οποίο περιέχει στην κάθε σελίδα την επιστολή του κάθε παραλήπτη. 

 Τέλος κλείνουμε το παράθυρο εργασιών 

 

Ερωτήσεις – Ασκήσεις 
1. Ποια είναι η χρησιμότητα της συγχώνευσης αλληλογραφίας; 

2. Σε πόσα είδη εγγράφων μπορεί να εφαρμοστεί η συγχώνευση; 

3. Πόσα αρχεία είναι απαραίτητα για τη δημιουργία επιστολής συγχώνευσης αλληλογραφίας; 

4. Τι είναι μια συγχωνευμένη επιστολή αλληλογραφίας και με πόσα βασικά βήματα δημιουρ-
γείται; 

5. Για τη δημιουργία μιας συγχωνευμένης επιστολής, είναι απαραίτητο να προϋπάρχει βάση 
δεδομένων ή μπορεί να δημιουργηθεί κατά τη διάρκεια της δημιουργίας της επιστολής; 

6. Από πού εισάγουμε ένα πεδίο συγχώνευσης; 

7. Να στείλετε τη συγχωνευμένη επιστολή κατευθείαν στον εκτυπωτή. 

8. Ποια είναι η καρτέλα που περιέχει εντολές συγχώνευσης αλληλογραφίας στον Word; 

 

 

ΑΣΚΗΣΕΙΣ: 

1. Να πληκτρολογήστε ένα έγγραφο πρόσκληση προς τους προμηθευτές της εταιρείας σας για 
ενημέρωση νέων προϊόντων και να το αποστείλετε στους ενδιαφερόμενους. 

2. Ετοιμάστε το σχετικό κύριο έγγραφο που θα ειδοποιεί τους πελάτες σας για το χρεωστικό τους 
υπόλοιπο. Ποιο πεδίο θα πρέπει να περιέχει ο πίνακας και με ποιον τρόπο θα τοποθετήσετε το 
σχετικό πεδίο στο κύριο έγγραφο; 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 12 
Τεστ ενότητας  

τύπου εξετάσεων πιστοποίησης 
 

 

"Επεξεργασία κειμένου" 
 

1. Ανοίξτε το WORD και δημιουργήστε ένα νέο έγγραφο. 

2. Πληκτρολογήστε το ονοματεπώνυμό σας και αφήστε 3 κενές σειρές. 

3. Εισάγετε κάτω από τις κενές σειρές όλο το κείμενο από το αρχείο «Πολυσέλιδο κείμε-
νο.doc». 

4. Μετακινήστε τη 2η παράγραφο πριν από την 1η παράγραφο. 

5. Αντικαταστήστε τη λέξη «Internet» με τη λέξη «Διαδίκτυο» σε ολόκληρο το έγγραφο. 

6. Αλλάξτε τη γραμματοσειρά και το μέγεθος των γραμμάτων σε Arial 11 στ. σε όλο το έγγρα-
φο. 

7. Εφαρμόστε Μπλε επισήμανση στην επικεφαλίδα της πρώτης ενότητας «1. Εισαγωγή στο In-
ternet». 

8. Στον ίδιο τίτλο εφαρμόστε λευκό χρώμα γραμματοσειράς. 

9. Εφαρμόστε στην πρώτη παράγραφο της πρώτης ενότητας το στυλ Επικεφαλίδα3. 

10. Στην δεύτερη παράγραφο εφαρμόστε διπλό διάστιχο. 

11. Στην ίδια παράγραφο βάλτε εσοχή πρώτης γραμμής κατά 2 εκ. 

12. Στην τρίτη παράγραφο τοποθετήστε διπλό περίγραμμα μόνο πάνω και κάτω, χρώματος κόκκι-
νου. 

13. Στην ίδια παράγραφο τοποθετήστε σκίαση χρώματος Μπλε. 

14. Εισάγετε μια αλλαγή σελίδας στην έκτη παράγραφο. 

15. Στην επικεφαλίδα 3.1 στη λίστα με την αρίθμηση αλλάξτε το στυλ των αριθμών σε έντονα 
γράμματα, κόκκινο χρώμα και η αρίθμηση να ξεκινάει από το 2. 

16. Εντοπίστε τη λέξη «Διαδίκτυο». Αντικαταστήστε τη λέξη «Internet». 

17. Κάντε προεπισκόπηση του εγγράφου. Δείτε την προεπισκόπηση σε δύο σελίδες. Κλείστε την 
προεπισκόπηση. 

18. Δημιουργήστε ένα υποσέλιδο και εισάγετε αριθμό σελίδας με κεντρική στοίχιση. 

19. Εφαρμόστε πλάγια γραφή στην έκτη ενότητα του εγγράφου. 

20. Αναιρέστε την προηγούμενη εντολή. 

21. Εφαρμόστε μέγεθος 18, υπογράμμιση και στοίχιση στο κέντρο μόνο στον τίτλο του εγγράφου 

22. Στο τέλος του εγγράφου εισάγετε πίνακα 3 στηλών και 4 γραμμών, προσθέστε διπλό περί-
γραμμα πλαισίου συνεχούς γραμμής πλάτους 3 στ. και χρώματος κόκκινου. 

23. Εμφανίστε τον χάρτη εγγράφου και μεταβείτε στην ενότητα με τον τίτλο «4. Πρωτόκολλα επι-
κοινωνίας Internet». Κλείστε το χάρτη εγγράφου. 

24. Αποθηκεύστε το αρχείο με ένα πρόχειρο όνομα της αρεσκείας σας και κλείστε το έγγραφο. 

25. Δημιουργήστε ένα νέο έγγραφο (Φαξ) βασισμένο σε κάποιο πρότυπο. 

26. Στη θέση «Επωνυμία εταιρείας» εισάγετε ΑΒΓ. 

27. Στοιχίστε στο κέντρο τον τίτλο «Φαξ». 

28. Ορίστε εσοχές εγγράφου Αριστερά στα 2,5 εκ. και Δεξιά στα 3 εκ. 
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29. Εισάγετε τα στοιχεία στα πεδία του Φαξ: Προς: «Αναστασιάδη Νικόλαο», Από: «Παρασκευά 
Μαρία», Ημερομηνία: «20/7/2010»  

30. Δημιουργήστε μια κεφαλίδα με το κείμενο «ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ». 

31. Αποθηκεύστε το έγγραφο Φαξ που δημιουργήσατε με όνομα της αρεσκείας σας και κλείστε 
το έγγραφο. 

32. Ανοίξτε το έγγραφο κειμένου «Πολυσέλιδο κείμενο.doc» 

33. Αντικαταστήστε με Αρίθμηση τις κουκκίδες της ενότητας 5. 

34. Από την έτοιμη συλλογή Clip Art αναζητείστε μία καρέκλα. 

35. Εισάγετε την εικόνα ΛΥΧΝΙΑ.JPG από το συνοδευτικό CD σε οποιοδήποτε σημείο του εγ-
γράφου σας. 

36. Αλλάξτε το ύψος της εικόνας στα 4,5 εκ. 

37. Χρησιμοποιώντας το εργαλείο του ορθογραφικού ελέγχου, διορθώστε όλα τα ορθογραφικά 
λάθη (αν υπάρχουν) του εγγράφου. Αγνοήστε τα κύρια ονόματα ή τις λέξεις που δεν έχουν ει-
σηγήσεις. 

38. Ορίστε τον προσανατολισμό σελίδας σε οριζόντιο. 

39. Χρησιμοποιώντας την τελευταία παράγραφο του κειμένου, δημιουργήστε ένα στυλ με το όνο-
μα «Διάστιχο», το οποίο να έχει έντονα γράμματα και διάστιχο 1,5 γραμμή. 

40. Εφαρμόστε το στυλ Διάστιχο, στις τρεις πρώτες παραγράφους της δεύτερης ενότητας του 
κειμένου. 

41. Μετατρέψτε σε πίνακα τις 6 γραμμές της υποενότητας 3.1 και προσαρμόστε το πλάτος τον 
στηλών αυτόματα. 

42. Στον πίνακα αυτό εφαρμόστε μία αυτόματη μορφοποίηση πίνακα. 

43. Εισάγετε μια κενή γραμμή πίνακα  πάνω από την πρώτη γραμμή του πίνακα. 

44. Διαιρέστε σε δύο τα κελιά της νέας γραμμής που εισάγατε. 

45. Εφαρμόστε αντικριστά περιθώρια, και αποθηκεύστε το έγγραφο με ένα πρόχειρο όνομα της 
αρεσκείας σας. 

46. Ανοίξτε το έγγραφο «Κύριο έγγραφο συγχώνευσης.doc», πρόκειται για ένα έγγραφο που θα 
το χρησιμοποιήσετε ως κύριο έγγραφο, για να δημιουργήσετε συγχώνευση αλληλογραφίας. 

47. Εκκινήστε τη συγχώνευση αλληλογραφίας και χρησιμοποιείστε για κύριο αρχείο το «Κύριο 
έγγραφο συγχώνευσης.doc».  

48. Ανοίξτε το έγγραφο «Πίνακας βάσης για συγχώνευση.doc» το οποίο θα χρησιμοποιηθεί σαν 
βάση δεδομένων. Τοποθετήσετε τα πεδία "Τίτλος, Επώνυμο και Όνομα". 

49. Εκτελέστε τη συγχώνευση σε νέο έγγραφο. 

50. Αποθηκεύστε το συγχωνευμένο έγγραφο και κλείστε το. 

51. Απενεργοποιείστε την εμφάνιση του χάρακα. 

52. Κλείστε το WORD και όλα τα παράθυρα έτσι ώστε να βλέπετε την Επιφάνεια Εργασίας. 

 

 
 


