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∆ηµιουργία εγγράφου
∆ηµιουργία νέου, κενού εγγράφου
Η ακόλουθη διαδικασία δηµιουργεί ένα νέο, κενό έγγραφο.
1. Στη Βασική γραµµή εργαλείων, κάντε κλικ στο εικονίδιο ∆ηµιουργία κενού
εγγράφου
.
Για να χρησιµοποιήσετε πρότυπα, οδηγούς και υπάρχοντα έγγραφα ως σηµείο
εκκίνησης, κάντε ένα από τα εξής:
Από ένα πρότυπο ή οδηγό
1. Στο µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή ∆ηµιουργία.
2. Στο παράθυρο εργασιών ∆ηµιουργία εγγράφου, στην περιοχή Πρότυπα,
κάντε κλικ σε µία από τις συνδέσεις ή πληκτρολογήστε κείµενο, όπως
"φυλλάδιο" ή "ηµερολόγιο" στο πλαίσιο Ηλεκτρονική αναζήτηση για και
στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί Μετάβαση.
Σηµείωση: Για να εκτελέσετε ηλεκτρονική αναζήτηση ή για να
χρησιµοποιήσετε τη σύνδεση Πρότυπα στο Office Online πρέπει να είστε
συνδεδεµένοι στο Internet.
3. Επιλέξτε το πρότυπο ή τον οδηγό που θέλετε.
Συµβουλή: Εάν χρησιµοποιήσατε πρόσφατα ένα πρότυπο ή έναν οδηγό,
εµφανίζεται στην περιοχή Πρότυπα που χρησιµοποιήθηκαν πρόσφατα, όπου
µπορείτε απλώς να κάνετε κλικ για να ανοίξει. Επίσης, µπορείτε να
δηµιουργήσετε τα δικά σας πρότυπα για αποθήκευση στυλ, καταχωρήσεις
Αυτόµατου Κειµένου, µακροεντολές και κείµενο που σκοπεύετε να
χρησιµοποιήσετε συχνά.
Από αντίγραφο υπάρχοντος εγγράφου
1. Στο µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή ∆ηµιουργία.
2. Στο παράθυρο εργασιών ∆ηµιουργία εγγράφου και στην περιοχή
∆ηµιουργία, κάντε κλικ στην επιλογή Από υπάρχον έγγραφο.
3. Κάντε κλικ στο έγγραφο από το οποίο θέλετε να δηµιουργήσετε ένα νέο
έγγραφο. Εάν θέλετε να ανοίξετε ένα έγγραφο που έχει αποθηκευτεί σε
διαφορετικό φάκελο, πρέπει να εντοπίσετε και να ανοίξετε το φάκελο.
4. Κάντε κλικ στο κουµπί ∆ηµιουργία νέου. Αυτό το έγγραφο δηµιουργείται στο
φάκελο που περιέχει το αρχικό έγγραφο.
∆ηµιουργία επιστολής
Για να δηµιουργήσετε επιστολή κάνετε τα εξής:
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1. Στο µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή ∆ηµιουργία.
2. Στο παράθυρο εργασιών ∆ηµιουργία εγγράφου, στην περιοχή Πρότυπα,
κάντε κλικ στη σύνδεση Στον υπολογιστή µου.
3. Κάντε κλικ στην καρτέλα Επιστολές & Φαξ.
4. Κάντε διπλό κλικ στην επιλογή Οδηγός επιστολής. Εάν δεν εµφανίζεται ο
οδηγός στο παράθυρο διαλόγου Πρότυπα, ίσως να χρειάζεται να τον
εγκαταστήσετε.
5. Ακολουθήστε τις οδηγίες του "Οδηγού επιστολής". Εάν θέλετε να
παραλείψετε ένα βήµα ή να µεταβείτε σε ένα συγκεκριµένο πίνακα, κάντε
κλικ σε µία από τις καρτέλες.
Σηµείωση: Για να βρείτε περισσότερα πρότυπα και οδηγούς, επισκεφτείτε
την τοποθεσία Microsoft Office Online.
∆ηµιουργία προτύπου εγγράφου
Ασφάλεια Επειδή τα πρότυπα είναι δυνατό να αποθηκεύσουν ιούς µακροεντολών,
φροντίστε να είστε προσεκτικοί όταν τα ανοίγετε ή όταν δηµιουργείτε αρχεία µε βάση
νέα πρότυπα. Λάβετε τις εξής προφυλάξεις: εκτελείτε ενηµερωµένο λογισµικό
αντιµετώπισης ιών στον υπολογιστή σας, ορίστε υψηλό επίπεδο ασφαλείας για
µακροεντολές, καταργήστε την επιλογή του πλαισίου ελέγχου. Να θεωρούνται
αξιόπιστα όλα τα εγκατεστηµένα πρόσθετα και τα πρότυπα, χρησιµοποιήστε
ψηφιακές υπογραφές, διατηρείτε µια λίστα µε τους αξιόπιστες προελεύσεις.
Για να βασίσετε ένα πρότυπο σε ένα υπάρχον έγγραφο
1. Στο µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή Ανοιγµα.
2. Ανοίξτε το έγγραφο που θέλετε.
Για να βασίσετε ένα νέο πρότυπο σε ένα υπάρχον πρότυπο
1. Στο µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή ∆ηµιουργία.
2. Στο παράθυρο εργασιών ∆ηµιουργία εγγράφου, στην περιοχή Πρότυπα,
κάντε κλικ στη σύνδεση Στον υπολογιστή µου.
3. Κάντε κλικ σε ένα πρότυπο που είναι παρόµοιο µε εκείνο που θέλετε να
δηµιουργήσετε, κάντε κλικ στο κουµπί επιλογής Πρότυπο στην περιοχή
∆ηµιουργία νέου και κάντε κλικ στο κουµπί OK.
∆ηµιουργία προτύπου εγγράφου
1. Ανοίξτε το έγγραφο που θέλετε ή δηµιουργήστε νέο.
2. Στο µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή Αποθήκευση ως.
3. Στο πλαίσιο Αποθήκευση ως τύπου κάντε κλικ στην επιλογή Πρότυπο
εγγράφου. Αυτός ο τύπος αρχείου θα είναι ήδη επιλεγµένος αν αποθηκεύετε
ένα αρχείο το οποίο δηµιουργήσατε ως πρότυπο.
4. Ο προεπιλεγµένος φάκελος είναι ο φάκελος Πρότυπα στο πλαίσιο
Αποθήκευση σε. Για να αποθηκεύσετε το πρότυπο ώστε να εµφανίζεται σε
µια άλλη καρτέλα εκτός από την καρτέλα Γενικά, µεταφερθείτε στον
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5.
6.
7.
8.
αντίστοιχο δευτερεύοντα φάκελο ή δηµιουργήστε ένα νέο δευτερεύοντα
φάκελο µέσα στο φάκελο Πρότυπα.
Στο πλαίσιο Ονοµα αρχείου πληκτρολογήστε ένα όνοµα για το νέο πρότυπο
και κατόπιν κάντε κλικ στο κουµπί Αποθήκευση.
Στο νέο πρότυπο, προσθέστε το κείµενο και τα γραφικά που θέλετε να
εµφανίζονται σε όλα τα νέα έγγραφα τα οποία θα βασίζετε στο πρότυπο και
διαγράψτε όσα στοιχεία δεν θέλετε να εµφανίζονται.
Κάντε τις αλλαγές που θέλετε στις ρυθµίσεις περιθωρίων, το µέγεθος σελίδας
και τον προσανατολισµό της, στα στυλ και σε άλλες µορφοποιήσεις.
Στη γραµµή εργαλείων Βασική, κάντε κλικ στο κουµπί Αποθήκευση
και
µετά κάντε κλικ στην εντολή Κλείσιµο του µενού Αρχείο.
Μετατροπή εγγράφων
Μετατροπή ενός µόνο αρχείου από άλλη µορφή αρχείου
1. Στο µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή Ανοιγµα.
2. Στο πλαίσιο Αρχεία τύπου, κάντε κλικ στη µορφή του αρχείου που θέλετε να
ανοίξετε.
3. Εντοπίστε το αρχείο και µετά κάντε κλικ στο κουµπί Ανοιγµα.
Μετατροπή ενός µόνο αρχείου σε άλλη µορφή αρχείου
1. Στο µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή Αποθήκευση ως.
2. Στο πλαίσιο Αποθήκευση ως τύπου, επιλέξτε τη µορφή στην οποία θέλετε να
µετατρέψετε το αρχείο και µετά κάντε κλικ στο κουµπί Αποθήκευση.
Μετατροπή πολλών εγγράφων ταυτόχρονα
1. Τοποθετήστε όλα τα έγγραφα που θέλετε να µετατρέψετε σε ένα φάκελο.
2. Στο µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή ∆ηµιουργία.
3. Στο παράθυρο εργασιών ∆ηµιουργία εγγράφου, στην περιοχή Πρότυπα,
κάντε κλικ στη σύνδεση Στον υπολογιστή µου.
4. Κάντε κλικ στην καρτέλα Αλλα έγγραφα.
5. Κάντε διπλό κλικ στην επιλογή Οδηγός µαζικής µετατροπής.
6. Ακολουθήστε τις οδηγίες στην οθόνη.
Συµβουλή: Εάν θέλετε να γνωρίζετε ποιος µετατροπέας χρησιµοποιείται,
µπορείτε να εµφανίσετε το παράθυρο διαλόγου Μετατροπή αρχείου από το
Word όταν ανοίξετε ένα αρχείο στο Word. Για να γίνει αυτό, κάντε κλικ στην
εντολή Επιλογές του µενού Εργαλεία και µετά κάντε κλικ στην καρτέλα
Γενικά. Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Επιβεβαίωση µετατροπής κατά
το άνοιγµα.
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Πληροφορίες σχετικά µε τις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα
Η κεφαλίδα, που µπορεί να περιλαµβάνει κείµενο ή γραφικά, εµφανίζεται στο επάνω
µέρος κάθε σελίδας σε µια ενότητα. Το υποσέλιδο εµφανίζεται στο κάτω µέρος κάθε
σελίδας. Οι κεφαλίδες και τα υποσέλιδα περιέχουν συνήθως αριθµούς σελίδων,
τίτλους κεφαλαίων, ηµεροµηνίες και ονόµατα συντακτών.
Μπορείτε να εισαγάγετε κείµενο ή γραφικά στις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα- για
παράδειγµα, αριθµούς σελίδων, µια ηµεροµηνία, ένα λογότυπο εταιρείας, τον τίτλο
του εγγράφου, το όνοµα αρχείου ή το όνοµα του συντάκτη- τα οποία εκτυπώνονται
στο επάνω ή στο κάτω µέρος της κάθε σελίδας ενός εγγράφου.
Μπορείτε να εργαστείτε στις περιοχές κεφαλίδας και υποσέλιδου κάνοντας κλικ στην
επιλογή Κεφαλίδες και υποσέλιδα του µενού Προβολή.
Κεφαλίδες και υποσέλιδα σε ιστοσελίδα
Οι κεφαλίδες και τα υποσέλιδα εµφανίζονται µόνο σε προβολή διάταξης εκτύπωσης
και σε εκτυπωµένα έγγραφα.
Οι κεφαλίδες και τα υποσέλιδα δεν εµφανίζονται ούτε εκτυπώνονται σε έγγραφα του
Web που προβάλλονται σε προγράµµατα περιήγησης. Ωστόσο, διατηρούνται στο
έγγραφο Web, ώστε να εµφανιστούν κατά την επαναφορά του εγγράφου σε µορφή
.doc.
Εισαγωγή κεφαλίδων και υποσέλιδων
∆ηµιουργία της ίδιας κεφαλίδας ή υποσέλιδου για κάθε σελίδα
1. Στο µενού Προβολή, κάντε κλικ στην επιλογή Κεφαλίδες και υποσέλιδα, για
να ανοίξετε την περιοχή κεφαλίδας ή υποσέλιδου µιας σελίδας.
2. Για να δηµιουργήσετε µια κεφαλίδα, εισαγάγετε το κείµενο ή τα γραφικά στην
περιοχή της κεφαλίδας.
3. Για να δηµιουργήσετε ένα υποσέλιδο, κάντε κλικ στο κουµπί Εναλλαγή
µεταξύ κεφαλίδας και υποσέλιδου της γραµµής εργαλείων Κεφαλίδες και
υποσέλιδα για να µετακινηθείτε στην περιοχή υποσέλιδου και µετά
εισαγάγετε το κείµενο ή τα γραφικά.
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4. Εάν χρειαστεί, µορφοποιήστε το κείµενο χρησιµοποιώντας τα κουµπιά της
γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση.
5. Οταν ολοκληρώσετε, κάντε κλικ στο κουµπί Κλείσιµο της γραµµής
εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα.
Συµβουλές:
Το κείµενο ή τα γραφικά που εισάγετε σε µια κεφαλίδα ή υποσέλιδο στοιχίζονται
αυτοµάτως αριστερά. Μπορεί όµως να θέλετε να στοιχίσετε το στοιχείο στο κέντρο ή
να συµπεριλάβετε πολλά στοιχεία (για παράδειγµα, µια ηµεροµηνία µε αριστερή
στοίχιση και έναν αριθµό σελίδας µε δεξιά στοίχιση). Για να στοιχίσετε ένα στοιχείο
στο κέντρο, πιέστε το πλήκτρο TAB. Για να στοιχίσετε ένα στοιχείο στα δεξιά, πιέστε
το πλήκτρο TAB δύο φορές.
Μπορείτε επίσης να χρησιµοποιήσετε κουµπιά της γραµµής εργαλείων Κεφαλίδες και
υποσέλιδα, για να εισαγάγετε κείµενο στην περιοχή κεφαλίδας και υποσέλιδου.
∆ηµιουργία διαφορετικής κεφαλίδας ή υποσέλιδου στην πρώτη σελίδα
Μπορείτε να παραλείψετε την κεφαλίδα ή το υποσέλιδο της πρώτης σελίδας ή να
δηµιουργήσετε µια µοναδική κεφαλίδα ή υποσέλιδο για την πρώτη σελίδα ενός
εγγράφου ή για την πρώτη σελίδα κάθε ενότητας ενός εγγράφου.
1. Εάν το έγγραφό σας είναι χωρισµένο σε ενότητες, κάντε κλικ σε µια ενότητα
ή επιλέξτε πολλές ενότητες µαζί, τις οποίες θέλετε να τροποποιήσετε. Κάντε
κλικ σε οποιοδήποτε σηµείο, εάν το έγγραφό σας δεν χωρίζεται σε ενότητες.
2. Από το µενού Προβολή, κάντε κλικ στην εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα.
3. Στη γραµµή εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα, κάντε κλικ στο κουµπί
∆ιαµόρφωση σελίδας
.
4. Κάντε κλικ στην καρτέλα ∆ιάταξη.
5. Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου ∆ιαφορά στην πρώτη σελίδα και έπειτα
κάντε κλικ στο κουµπί OK.
6. Εάν χρειαστεί, κάντε κλικ στο κουµπί Εµφάνιση προηγούµενου
ή
Εµφάνιση επόµενου
της γραµµής εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα
για να µετακινηθείτε στην περιοχή Κεφαλίδα πρώτης σελίδας ή Υποσέλιδο
πρώτης σελίδας.
7. ∆ηµιουργήστε την κεφαλίδα ή το υποσέλιδο για την πρώτη σελίδα του
εγγράφου ή της ενότητας. Εάν δεν θέλετε κεφαλίδα ή υποσέλιδο στην πρώτη
σελίδα, αφήστε κενές τις περιοχές της κεφαλίδας και του υποσέλιδου.
8. Για να περάσετε στην κεφαλίδα ή το υποσέλιδο για το υπόλοιπο του εγγράφου
ή της ενότητας, κάντε κλικ στο κουµπί Εµφάνιση επόµενου
, στη γραµµή
εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα. Στη συνέχεια, δηµιουργήστε την
κεφαλίδα ή το υποσέλιδο που θέλετε.
∆ηµιουργία διαφορετικών κεφαλίδων ή υποσέλιδων για τις
µονές και τις ζυγές σελίδες
1. Από το µενού Προβολή, κάντε κλικ στην εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα.
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2. Στη γραµµή εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα, κάντε κλικ στο κουµπί
∆ιαµόρφωση σελίδας
.
3. Κάντε κλικ στην καρτέλα ∆ιάταξη.
4. Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου ∆ιαφορά σε µονές/ζυγές και έπειτα κάντε
κλικ στο κουµπί OK.
5. Εάν χρειαστεί, κάντε κλικ στο κουµπί Εµφάνιση προηγούµενου
ή στο
κουµπί Εµφάνιση επόµενου
της γραµµής εργαλείων Κεφαλίδες και
υποσέλιδα για να µετακινηθείτε στις µονές ή ζυγές περιοχές κεφαλίδας ή
υποσέλιδου.
6. ∆ηµιουργήστε την κεφαλίδα ή το υποσέλιδο των µονών σελίδων στην περιοχή
Κεφαλίδα µονής σελίδας ή Υποσέλιδο µονής σελίδας και την κεφαλίδα ή το
υποσέλιδο των ζυγών σελίδων στην περιοχή Κεφαλίδα ζυγής σελίδας ή
Υποσέλιδο ζυγής σελίδας.
∆ηµιουργία διαφορετικής κεφαλίδας ή υποσέλιδου για ένα
µέρος του εγγράφου
Το έγγραφο θα πρέπει πρώτα να διαιρεθεί σε ενότητες, για να δηµιουργήσετε
διαφορετική κεφαλίδα ή υποσέλιδο για ένα µέρος του εγγράφου.
1. Εάν δεν το έχετε κάνει ήδη, εισαγάγετε µια αλλαγή ενότητας, στο σηµείο
όπου θέλετε να αρχίζει µια νέα ενότητα, η οποία θα έχει διαφορετική
κεφαλίδα ή υποσέλιδο.
Για να εισάγετε µια αλλαγή ενότητας: Κάντε κλικ στο σηµείο όπου θέλετε να
εισαχθεί µια αλλαγή ενότητας. Στη συνέχεια στο µενού Εισαγωγή, κάντε κλικ
στην εντολή Αλλαγή. Τέλος, στην ενότητα Τύποι αλλαγής ενότητας, κάντε
κλικ στην επιλογή που περιγράφει το σηµείο όπου θέλετε να αρχίζει η νέα
ενότητα.
2. Κάντε κλικ στην ενότητα, για την οποία θέλετε να δηµιουργήσετε
διαφορετική κεφαλίδα ή υποσέλιδο.
3. Από το µενού Προβολή, κάντε κλικ στην εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα.
4. Στη γραµµή εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα, κάντε κλικ στο κουµπί
Σύνδεση µε το προηγούµενο
για να διακόψετε τη σύνδεση µεταξύ της
κεφαλίδας και του υποσέλιδου της τρέχουσας ενότητας και της προηγούµενης
ενότητας.
5. Αλλάξτε την υπάρχουσα κεφαλίδα ή το υποσέλιδο ή δηµιουργήστε νέες
καταχωρήσεις για αυτήν την ενότητα.
Επαναφορά κεφαλίδων, υποσέλιδων και περιθωρίων
Απουσία κενού χώρου
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Οταν ανοίγετε ένα έγγραφο και το σηµείο εισαγωγής βρίσκεται στην επάνω αριστερή
γωνία της σελίδας, σαν να µην υπάρχει επάνω περιθώριο ή κεφαλίδα τότε η ρύθµιση
για την εµφάνιση κενού χώρου ανάµεσα στις σελίδες ίσως έχει απενεργοποιηθεί. Για
να εµφανίζεται κενός χώρος ανάµεσα στις σελίδες, κάντε τα εξής:
1. Στο µενού Προβολή, κάντε κλικ στην εντολή ∆ιάταξη εκτύπωσης.
2. Από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές και, στη συνέχεια,
επιλέξτε την καρτέλα Προβολή.
3. Κάτω από την ένδειξη Επιλογές εκτύπωσης και διάταξης Web, επιλέξτε το
πλαίσιο ελέγχου Κενός χώρος µεταξύ σελίδων (µόνο σε προβολή
εκτύπωσης).
Απουσία κεφαλίδων και υποσέλιδων στην πρώτη σελίδα
Εάν βλέπετε κεφαλίδες και υποσέλιδα σε κάθε σελίδα εκτός από την πρώτη, ίσως
είναι ενεργοποιηµένη η επιλογή ∆ιαφορά στην πρώτη σελίδα.
1. Βεβαιωθείτε ότι βρίσκεστε σε προβολή διάταξης εκτύπωσης.
2. Εάν το έγγραφό σας είναι χωρισµένο σε ενότητες, κάντε κλικ σε µια ενότητα
ή επιλέξτε πολλές ενότητες µαζί, στις οποίες θέλετε η κεφαλίδα ή το
υποσέλιδο να εµφανίζονται στην πρώτη σελίδα.
3. Στο µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή ∆ιαµόρφωση σελίδας, και στη
συνέχεια κάντε κλικ στην καρτέλα ∆ιάταξη.
4. Καταργήστε την επιλογή του πλαισίου ελέγχου ∆ιαφορά στην πρώτη
σελίδα.
Σηµείωση: Οι κεφαλίδες και τα υποσέλιδα εµφανίζονται µόνο σε προβολή
διάταξης εκτύπωσης, σε προεπισκόπηση εκτύπωσης και σε εκτυπωµένα
έγγραφα. Οταν αποθηκεύετε το έγγραφο ως ιστοσελίδα, οι κεφαλίδες και τα
υποσέλιδα δεν εµφανίζονται και δεν εκτυπώνονται πλέον. Ωστόσο, υπάρχουν
ακόµη στο έγγραφο του Web, ούτως ώστε να εµφανιστούν όταν επιστρέψετε
στη µορφή .doc του εγγράφου. Εάν δηµιουργείτε µια ιστοσελίδα στην οποία
χρησιµοποιούνται πλαίσια, µπορείτε επίσης να δηµιουργήσετε µια κεφαλίδα ή
ένα υποσέλιδο προσθέτοντας πλαίσιο κεφαλίδας ή υποσέλιδου.
Αλλαγή κεφαλίδων ή υποσέλιδων
Μπορείτε να κάνετε οποιοδήποτε από τα εξής:
Επεξεργασία ή µορφοποίηση κεφαλίδας ή υποσέλιδου
1. Από το µενού Προβολή, κάντε κλικ στην εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα.
2. Εάν χρειαστεί, κάντε κλικ στο κουµπί Εµφάνιση προηγούµενου
ή στο
κουµπί Εµφάνιση επόµενου
της γραµµής εργαλείων Κεφαλίδες και
υποσέλιδα για να µετακινηθείτε στην κεφαλίδα ή το υποσέλιδο που θέλετε να
αλλάξετε.
3. Κάντε τις αλλαγές που θέλετε στην κεφαλίδα ή το υποσέλιδο. Για
παράδειγµα, αναθεωρήστε το κείµενο, αλλάξτε τη γραµµατοσειρά, εφαρµόστε
µορφοποίηση µε έντονη γραφή ή διαφορετικό χρώµα γραµµατοσειράς. Οταν
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αλλάζετε µια κεφαλίδα ή ένα υποσέλιδο, το Microsoft Word αυτόµατα
αλλάζει την ίδια κεφαλίδα ή υποσέλιδο σε ολόκληρο το έγγραφο, εκτός και αν
το έγγραφο περιέχει διαφορετικές κεφαλίδες ή υποσέλιδα σε µια ενότητα.
Συµβουλή: Σε προβολή διάταξης εκτύπωσης, µπορείτε να µεταβαίνετε
γρήγορα από την κεφαλίδα ή το υποσέλιδο στο κείµενο του εγγράφου. Απλώς
κάντε διπλό κλικ στην κεφαλίδα ή το υποσέλιδο ή στο κείµενο του εγγράφου
που εµφανίζονται αµυδρά.
Αλλαγή της κεφαλίδας ή του υποσέλιδου της πρώτης σελίδας
Μπορείτε να παραλείψετε την κεφαλίδα ή το υποσέλιδο της πρώτης σελίδας ή να
δηµιουργήσετε µια ξεχωριστή κεφαλίδα ή υποσέλιδο για την πρώτη σελίδα ενός
εγγράφου ή για την πρώτη σελίδα κάθε ενότητας ενός εγγράφου.
1. Εάν το έγγραφό σας είναι χωρισµένο σε ενότητες, κάντε κλικ σε µια ενότητα
ή επιλέξτε πολλές ενότητες µαζί, τις οποίες θέλετε να τροποποιήσετε. Κάντε
κλικ σε οποιοδήποτε σηµείο του εγγράφου εάν αυτό δεν χωρίζεται σε
ενότητες.
2. Από το µενού Προβολή, κάντε κλικ στην εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα.
3. Στη γραµµή εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα, κάντε κλικ στο κουµπί
∆ιαµόρφωση σελίδας
.
4. Κάντε κλικ στην καρτέλα ∆ιάταξη.
5. Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου ∆ιαφορά στην πρώτη σελίδα και έπειτα
κάντε κλικ στο κουµπί OK.
6. Εάν χρειαστεί, κάντε κλικ στο κουµπί Εµφάνιση προηγούµενου
ή στο
κουµπί Εµφάνιση επόµενου
της γραµµής εργαλείων Κεφαλίδες και
υποσέλιδα για να µετακινηθείτε στην περιοχή Κεφαλίδα πρώτης σελίδας ή
Υποσέλιδο πρώτης σελίδας.
7. ∆ηµιουργήστε την κεφαλίδα ή το υποσέλιδο για την πρώτη σελίδα του
εγγράφου ή της ενότητας. Εάν δεν θέλετε κεφαλίδα ή υποσέλιδο στην πρώτη
σελίδα, αφήστε κενές τις περιοχές της κεφαλίδας και του υποσέλιδου.
Αλλάξτε τις κεφαλίδες ή τα υποσέλιδα για τις µονές και τις ζυγές σελίδες
1. Από το µενού Προβολή, κάντε κλικ στην εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα.
2. Στη γραµµή εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα, κάντε κλικ στο κουµπί
∆ιαµόρφωση σελίδας
.
3. Κάντε κλικ στην καρτέλα ∆ιάταξη.
4. Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου ∆ιαφορά σε µονές/ζυγές και έπειτα κάντε
κλικ στο κουµπί OK.
5. Εάν χρειαστεί, κάντε κλικ στο κουµπί Εµφάνιση προηγούµενου
ή στο
κουµπί Εµφάνιση επόµενου
της γραµµής εργαλείων Κεφαλίδες και
υποσέλιδα για να µετακινηθείτε στις µονές ή ζυγές περιοχές κεφαλίδας ή
υποσέλιδου.
6. ∆ηµιουργήστε την κεφαλίδα ή το υποσέλιδο των µονών σελίδων στην περιοχή
Κεφαλίδα µονής σελίδας ή Υποσέλιδο µονής σελίδας και την κεφαλίδα ή το
υποσέλιδο των ζυγών σελίδων στην περιοχή Κεφαλίδα ζυγής σελίδας ή
Υποσέλιδο ζυγής σελίδας.
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Αλλάξτε τις κεφαλίδες ή τα υποσέλιδα για ένα µέρος του
εγγράφου
Το έγγραφο καταρχήν θα πρέπει να χωρίζεται σε ενότητες για να αλλάξετε την
κεφαλίδα ή το υποσέλιδο για ένα µέρος του εγγράφου.
1. Εάν δεν το έχετε κάνει ήδη, εισαγάγετε µια αλλαγή ενότητας, στο σηµείο
όπου θέλετε να αρχίζει µια νέα ενότητα, η οποία θα έχει διαφορετική
κεφαλίδα ή υποσέλιδο.
2.
3.
4.
5.
Για να εισάγετε µια αλλαγή ενότητας: Κάντε κλικ στο σηµείο όπου θέλετε να
εισαχθεί µια αλλαγή ενότητας. Στη συνέχεια στο µενού Εισαγωγή, κάντε κλικ
στην εντολή Αλλαγή. Τέλος, στην ενότητα Τύποι αλλαγής ενότητας, κάντε
κλικ στην επιλογή που περιγράφει το σηµείο όπου θέλετε να αρχίζει η νέα
ενότητα.
Κάντε κλικ στην ενότητα, για την οποία θέλετε να δηµιουργήσετε
διαφορετική κεφαλίδα ή υποσέλιδο.
Από το µενού Προβολή, κάντε κλικ στην εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα.
Στη γραµµή εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα, κάντε κλικ στο κουµπί
Σύνδεση µε το προηγούµενο
για να διακόψετε τη σύνδεση µεταξύ της
κεφαλίδας και του υποσέλιδου της τρέχουσας ενότητας και της προηγούµενης
ενότητας.
Αλλάξτε την υπάρχουσα κεφαλίδα ή το υποσέλιδο ή δηµιουργήστε µία νέα
για αυτήν την ενότητα.
Επαναφέρετε διαφορετικές κεφαλίδες και υποσέλιδα
1. Το έγγραφο καταρχήν θα πρέπει να χωρίζεται σε ενότητες για να
δηµιουργήσετε διαφορετική κεφαλίδα ή υποσέλιδο για ένα µέρος του
εγγράφου.
2. Από το µενού Προβολή, κάντε κλικ στην εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα.
3. Εάν χρειαστεί, κάντε κλικ στο κουµπί Εµφάνιση προηγούµενου
ή στο
κουµπί Εµφάνιση επόµενου
της γραµµής εργαλείων Κεφαλίδες και
υποσέλιδα για να µετακινηθείτε στην κεφαλίδα ή το υποσέλιδο που θέλετε να
αλλάξετε.
4. Στη γραµµή εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα, κάντε κλικ στο κουµπί
Σύνδεση µε το προηγούµενο
για να επαναλάβετε τη σύνδεση της
κεφαλίδας και του υποσέλιδου της τρέχουσας ενότητας µε εκείνα της
προηγούµενης ενότητας.
5. Το Microsoft Word θα σας ρωτήσει εάν θέλετε να διαγράψετε την κεφαλίδα
και το υποσέλιδο και να συνδεθείτε στην κεφαλίδα και το υποσέλιδο της
προηγούµενης ενότητας. Κάντε κλικ στο κουµπί Ναι.
∆ιαγραφή κεφαλίδας ή υποσέλιδου
Οταν διαγράφετε µια κεφαλίδα ή υποσέλιδο, το Word διαγράφει αυτόµατα την ίδια
κεφαλίδα ή υποσέλιδο από ολόκληρο το έγγραφο. Για να διαγράψετε µια κεφαλίδα ή
ένα υποσέλιδο από ένα τµήµα του εγγράφου, πρέπει καταρχήν να χωρίσετε το
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έγγραφο σε ενότητες και µετά να δηµιουργήσετε διαφορετική κεφαλίδα ή υποσέλιδο
για ένα τµήµα του εγγράφου.
1. Από το µενού Προβολή, κάντε κλικ στην εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα.
2. Εάν χρειαστεί, κάντε κλικ στο κουµπί Εµφάνιση προηγούµενου
ή στο
κουµπί Εµφάνιση επόµενου
της γραµµής εργαλείων Κεφαλίδες και
υποσέλιδα για να µετακινηθείτε στην κεφαλίδα ή το υποσέλιδο που θέλετε να
διαγράψετε.
3. Στην περιοχή της κεφαλίδας ή του υποσέλιδου, επιλέξτε το κείµενο και τα
γραφικά και πατήστε το πλήκτρο DELETE.
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Μορφοποίηση εγγράφων
Πληροφορίες για τα περιθώρια σελίδας
Τα περιθώρια σελίδας είναι τα κενά διαστήµατα γύρω από τα άκρα της σελίδας.
Γενικά, το κείµενο και τα γραφικά εισάγονται στην εκτυπώσιµη περιοχή, µεταξύ των
περιθωρίων. Ωστόσο, µπορείτε να τοποθετήσετε ορισµένα στοιχεία στα περιθώριαγια παράδειγµα, κεφαλίδες, υποσέλιδα και αριθµούς σελίδων.
Συµβουλή: Μπορείτε να εµφανίσετε περιθώρια σελίδας επάνω στη σελίδα. Στο µενού
Εργαλεία, κάντε κλικ στην καρτέλα Προβολή και, στη συνέχεια, στην ενότητα
Επιλογές εκτύπωσης και διάταξης Web, επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου Ορια
κειµένου. Τα όρια κειµένου εµφανίζονται στην προβολή διάταξης εκτύπωσης ή
διάταξης Web.
Το Microsoft Word παρέχει διάφορες επιλογές για τα περιθώρια σελίδας. Εχετε τις
εξής δυνατότητες:
•
•
•
Να χρησιµοποιήσετε τα προεπιλεγµένα περιθώρια σελίδας ή να καθορίσετε
νέα περιθώρια.
Να προσθέσετε περιθώρια για βιβλιοδεσία των φύλλων. Χρησιµοποιήστε ένα
περιθώριο βιβλιοδεσίας, για να προσθέσετε επιπλέον διάστηµα στο πλάγιο ή
στο επάνω περιθώριο ενός εγγράφου που σκοπεύετε να δέσετε. Τα περιθώρια
βιβλιοδεσίας εξασφαλίζουν ότι το κείµενο δεν καλύπτεται κατά τη
βιβλιοδεσία.
Το Microsoft Word παρέχει διάφορες επιλογές για τα περιθώρια σελίδας.
Εχετε τις εξής δυνατότητες:
Περιθώρια βιβλιοδεσίας
Αντικριστά περιθώρια
Να ορίσετε περιθώρια για αντικριστές σελίδες. Χρησιµοποιήστε αντικριστά
περιθώρια, προκειµένου να ορίσετε αντικριστές σελίδες για έγγραφα διπλής όψης,
όπως βιβλία και περιοδικά. Σε αυτήν την περίπτωση, τα περιθώρια της αριστερής
σελίδας είναι αντανάκλαση των περιθωρίων της δεξιάς σελίδας (δηλαδή, τα
εσωτερικά περιθώρια έχουν το ίδιο πλάτος µε τα εξωτερικά περιθώρια).
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Να προσθέσετε ένα δίπτυχο. Χρησιµοποιώντας την επιλογή ∆ίπτυχο στο παράθυρο
διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας, µπορείτε να δηµιουργήσετε ένα µενού, µια
πρόσκληση, ένα πρόγραµµα ή οποιονδήποτε άλλο τύπο εγγράφου που διπλώνεται
µόνο στο κέντρο.
Το Word εισάγει ένα δίπτυχο που διπλώνεται µόνο στο κέντρο
Από τη στιγµή που θα ρυθµίσετε ένα έγγραφο ως φυλλάδιο, µπορείτε να εργαστείτε
σε αυτό, όπως θα κάνατε µε οποιοδήποτε άλλο έγγραφο, να εισαγάγετε κείµενο,
γραφικά και άλλα οπτικά στοιχεία.
Αλλαγή περιθωρίων σελίδας
1. Στο µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή ∆ιαµόρφωση σελίδας και στη
συνέχεια επιλέξτε την καρτέλα Περιθώρια.
2. Στην περιοχή Περιθώρια, ενεργοποιήστε τις επιλογές που θέλετε.
Σηµείωση: Για να αλλάξετε τα προεπιλεγµένα (δηλαδή, την προκαθορισµένη
ρύθµιση) περιθώρια, κάντε κλικ στο κουµπί Προεπιλογή, αφού επιλέξετε νέες
ρυθµίσεις περιθωρίων. Οι νέες προεπιλεγµένες ρυθµίσεις αποθηκεύονται στο
πρότυπο στο οποίο βασίζεται το έγγραφο. Κάθε νέο έγγραφο που βασίζεται σε
αυτό το πρότυπο χρησιµοποιεί αυτόµατα τις νέες ρυθµίσεις περιθωρίων.
Εχετε επίσης τις ακόλουθες δυνατότητες:
Ορισµός αντικριστών περιθωρίων για αντικριστές σελίδες
Τα περιθώρια της αριστερής σελίδας είναι αντανάκλαση των περιθωρίων της δεξιάς
σελίδας (δηλαδή, τα εσωτερικά περιθώρια έχουν το ίδιο πλάτος µε τα εξωτερικά
περιθώρια).
1. Στο µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή ∆ιαµόρφωση σελίδας και στη
συνέχεια επιλέξτε την καρτέλα Περιθώρια.
2. Στη λίστα Πολλές σελίδες, ενεργοποιήστε την επιλογή Αντικριστά
περιθώρια.
3. Στα πλαίσια Εσωτερικά και Εξωτερικά, πληκτρολογήστε τιµές για τα
αντικριστά περιθώρια.
Ορισµός περιθωρίων βιβλιοδεσίας για δεµένα έγγραφα
Η ρύθµιση περιθωρίων βιβλιοδεσίας προσθέτει επιπλέον διάστηµα στο πλάγιο ή στο
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επάνω περιθώριο ενός εγγράφου που σκοπεύετε να δέσετε. Τα περιθώρια
βιβλιοδεσίας εξασφαλίζουν ότι το κείµενο δεν καλύπτεται κατά τη βιβλιοδεσία.
1. Στο µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή ∆ιαµόρφωση σελίδας και στη
συνέχεια επιλέξτε την καρτέλα Περιθώρια.
2. Στη λίστα Πολλές σελίδες, ενεργοποιήστε την επιλογή Κανονική.
3. Στο πλαίσιο Βιβλιοδεσίας, πληκτρολογήστε µια τιµή για το περιθώριο
βιβλιοδεσίας.
4. Στο πλαίσιο Θέση περιθωρίων βιβλιοδεσίας, κάντε κλικ στις επιλογές
Αριστερά ή Επάνω.
Σηµείωση: Για να αλλάξετε τα περιθώρια ενός µέρους του εγγράφου, επιλέξτε το
κείµενο και µετά ορίστε τα περιθώρια που θέλετε. Στο πλαίσιο Εφαρµογή,
ενεργοποιήστε την επιλογή Επιλεγµένο κείµενο. Το Microsoft Word εισάγει
αυτοµάτως αλλαγές ενότητας πριν και µετά το κείµενο, µε τις νέες ρυθµίσεις
περιθωρίων. Εάν το έγγραφό σας έχει ήδη διαιρεθεί σε ενότητες, µπορείτε να
κάνετε κλικ σε µια ενότητα ή να επιλέξετε πολλές ενότητες και µετά να αλλάξετε
τα περιθώρια.
Επιλογή προσανατολισµού της σελίδας
1. Στο µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή ∆ιαµόρφωση σελίδας και στη
συνέχεια επιλέξτε την καρτέλα Περιθώρια.
2. Στην περιοχή Προσανατολισµός, κάντε κλικ στην επιλογή Κατακόρυφος ή
Οριζόντιος.
Χρησιµοποιήστε τον κατακόρυφο ή τον οριζόντιο προσανατολισµό στο ίδιο έγγραφο
1. Επιλέξτε τις σελίδες για τις οποίες θέλετε να αλλάξετε τον προσανατολισµό
σε κατακόρυφο ή οριζόντιο.
2. Στο µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή ∆ιαµόρφωση σελίδας και στη
συνέχεια επιλέξτε την καρτέλα Περιθώρια.
3. Κάντε κλικ στην επιλογή Κατακόρυφος ή Οριζόντιος.
4. Κάντε κλικ στην επιλογή Επιλεγµένο κείµενο, στο πλαίσιο Εφαρµογή.
Σηµείωση: Το Microsoft Word εισαγάγει, αυτοµάτως, αλλαγές ενότητας πριν και
µετά το κείµενο µε τις νέες ρυθµίσεις περιθωρίων. Εάν το έγγραφό σας είναι ήδη
χωρισµένο σε ενότητες, µπορείτε να κάνετε κλικ σε µια ενότητα ή να επιλέξετε
πολλές ενότητες και µετά να αλλάξετε τα περιθώρια.
Επιλογή µεγέθους χαρτιού
1. Στο µενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή ∆ιαµόρφωση σελίδας και στη
συνέχεια επιλέξτε την καρτέλα Χαρτί.
2. Κάντε κλικ σε ένα µέγεθος χαρτιού.
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Σηµείωση: Για να αλλάξετε το µέγεθος χαρτιού για µέρος του εγγράφου, επιλέξτε
τις σελίδες και στη συνέχεια αλλάξτε το µέγεθος του χαρτιού µε τον συνήθη
τρόπο. Κάντε κλικ στην επιλογή Επιλεγµένο κείµενο, στο πλαίσιο Εφαρµογή.
Το Microsoft Word εισάγει αυτοµάτως αλλαγές ενότητας πριν και µετά από τις
σελίδες µε το νέο µέγεθος χαρτιού. Εάν το έγγραφό σας είναι ήδη χωρισµένο σε
ενότητες, µπορείτε να κάνετε κλικ στην ενότητα ή να επιλέξετε τις ενότητες που
σας ενδιαφέρουν και στη συνέχεια να αλλάξετε το µέγεθος χαρτιού.
Προσθήκη αριθµών σελίδας
Το Microsoft Word παρέχει δύο τρόπους για να προσθέσετε αριθµούς σελίδας. Σε
κάθε περίπτωση, οι αριθµοί σελίδας εµφανίζονται στην κεφαλίδα ή το υποσέλιδο, στο
επάνω ή κάτω µέρος της σελίδας.
Προσθήκη αριθµών βασικών σελίδων σε κεφαλίδες και υποσέλιδα
1. Κάντε κλικ στην εντολή Αριθµοί σελίδας στο µενού Εισαγωγή.
2. Στο πλαίσιο Θέση, καθορίστε αν θα εκτυπώνονται οι αριθµοί σελίδων στην
κεφαλίδα, δηλαδή στην κορυφή της σελίδας, ή στο υποσέλιδο, δηλαδή στο
κάτω µέρος της σελίδας.
3. Στο πλαίσιο Στοίχιση, καθορίστε εάν θέλετε να στοιχίσετε τους αριθµούς
σελίδων στα αριστερά, στο κέντρο ή στα δεξιά, όσον αφορά το αριστερό και
το δεξιό περιθώριο, ή εσωτερικά ή εξωτερικά, όσον αφορά τα εσωτερικά και
τα εξωτερικά άκρα των σελίδων που θα συνδεθούν.
4. Αν δεν θέλετε αρίθµηση στην πρώτη σελίδα, καταργήστε την επιλογή του
πλαισίου ελέγχου Εµφάνιση αριθµού στην πρώτη σελίδα.
5. Κάντε όποιες άλλες επιλογές θέλετε.
Προσθήκη αριθµών σελίδας και άλλων πληροφοριών, όπως είναι η ηµεροµηνία ή η
ώρα
1. Από το µενού Προβολή, κάντε κλικ στην εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα.
2. Εάν θέλετε να τοποθετήσετε τον αριθµό των σελίδων στο κάτω µέρος της
σελίδας, κάντε κλικ στο κουµπί Εναλλαγή µεταξύ κεφαλίδας και
υποσέλιδου
, στη γραµµή εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα.
3. Στη γραµµή εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα, κάντε κλικ στο κουµπί
Εισαγωγή αριθµού σελίδων
.
Κάντε όποιες άλλες επιλογές θέλετε.
Σηµείωση: Ο αριθµός σελίδας εισάγεται αυτόµατα στο αριστερό περιθώριο της
κεφαλίδας ή του υποσέλιδου. Για να µετακινήσετε τον αριθµό σελίδας στο κέντρο ή
στα δεξιά, κάντε κλικ µπροστά από τον αριθµό σελίδας στην προβολή Κεφαλίδες
και υποσέλιδα και πιέστε το πλήκτρο TAB.
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Κατάργηση αριθµών σελίδων
Το Microsoft Word καταργεί αυτοµάτως τους αριθµούς σελίδων σε όλο το έγγραφο.
Για να καταργήσετε τους αριθµούς σελίδων από µέρος του εγγράφου, διαιρέστε το
έγγραφο σε ενότητες και µετά διακόψτε τη σύνδεση µεταξύ τους.
Εάν έχετε δηµιουργήσει διαφορετικές κεφαλίδες και υποσέλιδα για την πρώτη σελίδα
ή τις ζυγές και µονές σελίδες, βεβαιωθείτε ότι καταργήσατε την αρίθµηση σελίδων
από όλες τις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα.
Εµφάνιση ή απόκρυψη του αριθµού σελίδας της πρώτης σελίδας
1. Εάν το έγγραφό σας αποτελείται από ενότητες, κάντε κλικ σε µια ενότητα ή
επιλέξτε τις ενότητες, στις οποίες επιθυµείτε να εµφανίσετε ή να αποκρύψετε
τον αριθµό σελίδας στην πρώτη σελίδα.
2. Κάντε κλικ στην εντολή Αριθµοί σελίδας στο µενού Εισαγωγή.
3. Ενεργοποιήστε ή απενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Εµφάνιση αριθµού
στην πρώτη σελίδα.
Τοποθέτηση των αριθµών σελίδας εκτός της κεφαλίδας ή του
υποσέλιδου
Βεβαιωθείτε ότι έχετε εισαγάγει αριθµούς σελίδων µε τη χρήση της εντολής Αριθµοί
σελίδας στο µενού Εισαγωγή. Το Microsoft Word εισάγει τους αριθµούς σελίδων σε
πλαίσια, τα οποία µπορείτε να τοποθετήσετε σε οποιοδήποτε σηµείο της σελίδας.
1. Από το µενού Προβολή, κάντε κλικ στην εντολή Κεφαλίδα και υποσέλιδο.
2. Εάν έχετε τοποθετήσει τους αριθµούς σελίδων στο κάτω µέρος της σελίδας,
κάντε κλικ στο κουµπί Εναλλαγή µεταξύ κεφαλίδας και υποσέλιδου
στη
γραµµή εργαλείων Προσαρµογή Εργαλεία Γραµµές εργαλείων Κεφαλίδες
και υποσέλιδα.
3. Επιλέξτε το πλαίσιο γύρω από τον αριθµό της σελίδας.
Σηµείωση: Ακόµα κι αν µετακινήσετε τους αριθµούς σελίδων εκτός της
κεφαλίδας ή του υποσέλιδου, οι αριθµοί παραµένουν µέρος της κεφαλίδας ή του
υποσέλιδου. Εάν θέλετε να επεξεργαστείτε ή να µορφοποιήσετε τους αριθµούς
σελίδων, πρέπει να κάνετε κλικ στην εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα στο
µενού Προβολή.
Εάν εισάγατε αριθµούς σελίδων κάνοντας κλικ στο κουµπί Εισαγωγή αριθµού
σελίδας
της γραµµής εργαλείων Προσαρµογή Εργαλεία Γραµµές εργαλείων
Κεφαλίδες και υποσέλιδα, το Word εισάγει τους αριθµούς σελίδων ως µέρος του
κειµένου στην κεφαλίδα ή το υποσέλιδο. Οι αριθµοί σελίδας δε βρίσκονται µέσα
σε πλαίσια και δεν µπορείτε να τους σύρετε σε νέα θέση.
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Εργασία µε κείµενο
Μετακίνηση ή αντιγραφή κειµένου και γραφικών
Μετακίνηση ή αντιγραφή ενός µόνο στοιχείου
1. Επιλέξτε το στοιχείο που θέλετε να µετακινήσετε ή να αντιγράψετε.
στη
2. Για να µετακινήσετε το στοιχείο, κάντε κλικ στο κουµπί Αποκοπή
Βασική γραµµή εργαλείων. Για να αντιγράψετε το στοιχείο, κάντε κλικ στο
κουµπί Αντιγραφή
στη Βασική γραµµή εργαλείων.
3. Εάν θέλετε να µετακινήσετε ή να αντιγράψετε το στοιχείο σε άλλο έγγραφο,
µεταβείτε στο έγγραφο.
4. Κάντε κλικ στη θέση όπου θέλετε να εµφανίζεται το στοιχείο.
5. Κάντε κλικ στην εντολή Επικόλληση
στη Βασική γραµµή εργαλείων.
6. Για να καθορίσετε τη µορφή των στοιχείων που επικολλούνται, κάντε κλικ σε
µια επιλογή στο κουµπί Επιλογές επικόλλησης
το οποίο εµφανίζεται
κάτω ακριβώς από την επιλογή που επικολλήθηκε.
Αντιγραφή πολλών στοιχείων
1. Βεβαιωθείτε ότι το Πρόχειρο του Microsoft Office εµφανίζεται στο παράθυρο
εργασιών ενός οποιουδήποτε ανοιχτού προγράµµατος του Office ή ότι έχει
ενεργοποιηθεί η επιλογή Συλλογή χωρίς εµφάνιση του Προχείρου του
Office. Το παράθυρο εργασιών είναι ένα παράθυρο µέσα σε µια εφαρµογή
του Office το οποίο παρουσιάζει τις εντολές που χρησιµοποιούνται συχνά. Η
θέση του και το µικρό του µέγεθος σάς επιτρέπουν να χρησιµοποιήσετε αυτές
τις εντολές ενώ εξακολουθείτε να εργάζεστε ακόµα µε τα αρχεία σας.
Εάν θέλετε το Πρόχειρο του Office να εµφανίζεται στο ενεργό πρόγραµµα,
κάντε κλικ στην εντολή Πρόχειρο του Office από το µενού Επεξεργασία.
Εάν θέλετε να επιλέξετε την επιλογή Συλλογή χωρίς εµφάνιση του
Προχείρου του Office, εµφανίστε το Πρόχειρο του Office, κάντε κλικ στο
κουµπί Επιλογές και στη συνέχεια βεβαιωθείτε ότι έχει επιλεγεί η επιλογή
Συλλογή χωρίς εµφάνιση του Προχείρου του Office.
2. Επιλέξτε το πρώτο στοιχείο που θέλετε να αντιγράψετε.
3. Στη Βασικήγραµµή εργαλείων κάντε κλικ στο κουµπί Αντιγραφή
.
4. Συνεχίστε αντιγράφοντας στοιχεία εγγράφων από ένα οποιοδήποτε
πρόγραµµα του Office µέχρι να συλλέξετε όλα τα στοιχεία που θέλετε (µέχρι
24).
Σηµείωση: Για την αντιγραφή πολλών στοιχείων τα οποία δε βρίσκονται το
ένα δίπλα στο άλλο, µπορείτε να επιλέξετε ένα στοιχείο, να κρατήσετε
πατηµένο το πλήκτρο CTRL και στη συνέχεια να επιλέξετε το επόµενο
στοιχείο. Στη συνέχεια, µπορείτε να τα αντιγράψετε και να τα επικολλήσετε
όπως θα κάνατε µε οποιοδήποτε στοιχείο.
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Επικόλληση στοιχείων τα οποία έχουν συλλεχθεί
1. Εάν το Πρόχειρο του Office δεν εµφανίζεται στο παράθυρο εργασιών, κάντε
κλικ στην εντολή Πρόχειρο του Office από το µενού Επεξεργασία.
2. Κάντε κλικ στο σηµείο που θέλετε να γίνει επικόλληση των αντικειµένων.
Μπορείτε να επικολλήσετε στοιχεία που έχουν συλλεχτεί σε ένα οποιοδήποτε
πρόγραµµα του Microsoft Office.
3. Για να επικολλήσετε ένα στοιχείο κάθε φορά, στο Πρόχειρο του Office, κάντε
κλικ σε κάθε στοιχείο που θέλετε να επικολλήσετε. Για να επικολλήσετε όλα
τα στοιχεία που αντιγράψατε, κάντε κλικ στην επιλογή Επικόλληση όλων
από το παράθυρο εργασιών Πρόχειρο του Office.
Μεταφορά και απόθεση πληροφοριών µεταξύ προγραµµάτων
Μπορείτε να µετακινήσετε ή να αντιγράψετε πληροφορίες ή να δηµιουργήσετε ένα
συνδεδεµένο αντικείµενο, µια συντόµευση, ή µια υπερ-σύνδεση ανάµεσα σε
έγγραφα διαφορετικών προγραµµάτων, χρησιµοποιώντας την επεξεργασία µε
µεταφορά και απόθεση.
1. Τακτοποιήστε τα παράθυρα του προγράµµατος, έτσι ώστε να είναι ανοιχτό
και ορατό το αρχείο προέλευσης αλλά και το αρχείο προορισµού. Aρχείο
προέλευσης είναι το αρχείο που περιέχει πληροφορίες που χρησιµοποιήθηκαν
για τη δηµιουργία ενός συνδεδεµένου ή ενσωµατωµένου αντικειµένου. Οταν
ενηµερώσετε τις πληροφορίες στο αρχείο προέλευσης, µπορείτε επίσης να
ενηµερώσετε το συνδεδεµένο αντικείµενο στο αρχείο προορισµού. Αρχείο
προορισµού είναι το αρχείο στο οποίο εισάγεται ένα συνδεδεµένο ή
ενσωµατωµένο αντικείµενο. Το αρχείο προέλευσης περιέχει της πληροφορίες
που χρησιµοποιούνται για τη δηµιουργία του αντικειµένου. Οταν αλλάζετε τις
πληροφορίες σε ένα αρχείο προορισµού, οι πληροφορίες δεν ενηµερώνονται
στο αρχείο προέλευσης. Πρέπει επίσης να µπορείτε να δείτε τις πληροφορίες
που θέλετε να σύρετε και τη θέση στην οποία θέλετε να τις αποθέσετε.
2. Επιλέξτε τις πληροφορίες και χρησιµοποιήστε το δεξιό κουµπί του ποντικιού,
για να σύρετε την επιλεγµένη περιοχή στη νέα θέση, στο άλλο πρόγραµµα.
3. Στο µενού συντόµευσης, κάντε κλικ στην εντολή που θέλετε.
Μετακινήστε ή αντιγράψτε συνδεδεµένα πλαίσια κειµένου
Μπορείτε να αντιγράψετε ή να µετακινήσετε ένα άρθρο σε άλλο έγγραφο ή σε άλλη
θέση του ίδιου εγγράφου. Πρέπει να συµπεριλάβετε όλα τα συνδεδεµένα πλαίσια
κειµένου σε ένα άρθρο.
1. Μεταβείτε σε προβολή διάταξης εκτύπωσης.
2. Επιλέξτε το πρώτο πλαίσιο κειµένου στο άρθρο. Για να γίνει αυτό,
µετακινήστε το δείκτη πάνω στο περίγραµµα του πλαισίου κειµένου, ώσπου ο
δείκτης να γίνει τετραπλό βέλος και στη συνέχεια κάντε κλικ στο περίγραµµα.
3. Κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο SHIFT και επιλέξτε κάθε πρόσθετο πλαίσιο
κειµένου, το οποίο θέλετε να αντιγράψετε ή να µετακινήσετε.
4. Στη γραµµή εργαλείων Βασική, κάντε κλικ στο κουµπί Αντιγραφή
ή στο
κουµπί Αποκοπή
.
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5. Κάντε κλικ στο σηµείο όπου θέλετε να αντιγραφούν ή να καταργηθούν τα
πλαίσια κειµένου.
6. Στη γραµµή εργαλείων Βασική, κάντε κλικ στην επιλογή Επικόλληση
Σηµείωση: Για να αντιγράψετε ή να µετακινήσετε ένα µέρος κειµένου από ένα
άρθρο χωρίς να αντιγράψετε το πλαίσιο κειµένου, επιλέξτε το κείµενο που θέλετε
και στη συνέχεια αντιγράψτε το ή αποκόψτε το. Μην επιλέξτε το πλαίσιο
κειµένου.
Πληροφορίες για τα σύµβολα και τους ειδικούς χαρακτήρες
Τα σύµβολα και οι ειδικοί χαρακτήρες που δεν εµφανίζονται στο πληκτρολόγιό
σας, µπορούν να προβληθούν στην οθόνη και να εκτυπωθούν. Για παράδειγµα,
µπορείτε να εισαγάγετε σύµβολα όπως É και ©, ειδικούς χαρακτήρες όπως παύλα(–),
αποσιωπητικά (…) ή διάστηµα χωρίς διακοπή, καθώς και πολλούς διεθνείς
χαρακτήρες, όπως το c µε υπογεγραµµένη και το e µε διαλυτικά. ∆ιάστηµα χωρίς
διακοπή είναι το διάστηµα που χρησιµοποιείται για να εµποδίσει το χωρισµό πολλών
λέξεων στην περίπτωση που βρεθούν στο τέλος µιας γραµµής. Για παράδειγµα,
µπορείτε να εµποδίσετε το χωρισµό των λέξεων "Microsoft Office". ∆ιαφορετικά,
ολόκληρο το στοιχείο µετακινείται στην αρχή της επόµενης γραµµής.
Μπορείτε να εισαγάγετε σύµβολα και χαρακτήρες χρησιµοποιώντας το παράθυρο
διαλόγου Σύµβολο ή πλήκτρα συντόµευσης. Μπορείτε επίσης να χρησιµοποιήσετε
την Αυτόµατη ∆ιόρθωση, για να αντικαταστήσετε αυτόµατα κείµενο που
πληκτρολογείτε ως σύµβολα.
Οι τύποι συµβόλων και χαρακτήρων που µπορείτε να εισαγάγετε, εξαρτώνται από τις
διαθέσιµες γραµµατοσειρές. Για παράδειγµα, κάποιες γραµµατοσειρές ενδέχεται να
περιλαµβάνουν κλάσµατα (½), διεθνείς χαρακτήρες (C, e) και διεθνή σύµβολα
νοµισµατικών µονάδων (¥, £). Η ενσωµατωµένη γραµµατοσειρά Symbol
περιλαµβάνει βέλη, κουκκίδες και επιστηµονικά σύµβολα. Μπορείτε επίσης να έχετε
επιπλέον γραµµατοσειρές συµβόλων, όπως η γραµµατοσειρά Wingdings, οι οποίες
περιλαµβάνουν διακοσµητικά σύµβολα.
Μπορείτε γρήγορα να εισαγάγετε ένα σύµβολο που χρησιµοποιήσατε πρόσφατα
κάνοντας κλικ σε ένα σύµβολο από τη λίστα Σύµβολα που χρησιµοποιήθηκαν
πρόσφατα του παραθύρου διαλόγου Σύµβολο. Επίσης, µπορείτε να αλλάξετε το
µέγεθος του παραθύρου διαλόγου Σύµβολο, ώστε να µπορείτε να εµφανίζετε
περισσότερα σύµβολα.
Εισαγωγή χαρακτήρων Unicode
Μπορείτε επίσης να χρησιµοποιήσετε το παράθυρο διαλόγου Σύµβολο, για να
εισαγάγετε χαρακτήρες Unicode σε ένα έγγραφο και να εντοπίσετε τον κωδικό των
χαρακτήρων Unicode. Unicode είναι το πρότυπο κωδικοποίησης χαρακτήρων που
αναπτύχθηκε από την Unicode Consortium. Χρησιµοποιώντας περισσότερα από ένα
byte για την αντιπροσώπευση κάθε χαρακτήρα, το Unicode παρέχει τη δυνατότητα σε
όλες σχεδόν τις γραπτές γλώσσες του κόσµου να αντιπροσωπεύονται από ένα σύνολο
µεµονωµένων χαρακτήρων.
20
Χρησιµοποιώντας τον κωδικό του χαρακτήρα, µπορείτε αργότερα να εισαγάγετε
Unicode, χωρίς να ανοίξετε το παράθυρο διαλόγου Σύµβολο. Πληκτρολογήστε τον
κωδικό του χαρακτήρα απευθείας σε ένα έγγραφο και στη συνέχεια πιέστε το
συνδυασµό πλήκτρων ALT+X.
Εισαγωγή συµβόλου
Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε το παράθυρο διαλόγου Σύµβολο για να εισαγάγετε
σύµβολα τα οποία δεν υπάρχουν στο πληκτρολόγιό σας, καθώς και χαρακτήρες
Unicode.
Εάν χρησιµοποιείτε µια εκτεταµένη γραµµατοσειρά, όπως είναι η Arial ή η Times
New Roman, θα εµφανιστεί η λίστα Υποσύνολο. Χρησιµοποιήστε αυτήν τη λίστα,
για να επιλέξετε από ένα εκτεταµένο σύνολο διεθνών χαρακτήρων, στους οποίους
περιλαµβάνονται οι Σκανδιναβικοί και οι Ρωσικοί (Κυριλλικοί), αν είναι διαθέσιµοι.
Εισαγωγή συµβόλου
1. Κάντε κλικ στο σηµείο όπου θέλετε να εισαγάγετε το σύµβολο.
2. Από το µενού Εισαγωγή, κάντε κλικ στην εντολή Σύµβολο και έπειτα κάντε
κλικ στην καρτέλα Σύµβολα.
3. Στο πλαίσιο Γραµµατοσειρά, κάντε κλικ στη γραµµατοσειρά που θέλετε.
4. Κάντε διπλό κλικ στο σύµβολο που θέλετε να εισαγάγετε.
5. Κάντε κλικ στο κουµπί Κλείσιµο.
Εισαγωγή χαρακτήρα Unicode
Οταν επιλέγετε χαρακτήρα Unicode από το παράθυρο διαλόγου Σύµβολο, ο κωδικός
του χαρακτήρα εµφανίζεται στο πλαίσιο Κωδικός χαρακτήρα. Εάν γνωρίζετε ήδη
τον κωδικό του χαρακτήρα, µπορείτε να τον πληκτρολογήσετε απευθείας στο πλαίσιο
Κωδικός χαρακτήρα για να εντοπίσετε το χαρακτήρα Unicode.
Το όνοµα που εµφανίζεται πριν από το πλαίσιο Κωδικός χαρακτήρα είναι το
επίσηµο όνοµα χαρακτήρα σύµφωνα µε το πρότυπο Unicode 3.0.
1. Κάντε κλικ στο σηµείο όπου θέλετε να εισαγάγετε το χαρακτήρα Unicode.
2. Από το µενού Εισαγωγή, κάντε κλικ στην εντολή Σύµβολο και έπειτα κάντε
κλικ στην καρτέλα Σύµβολα.
3. Στο πλαίσιο Γραµµατοσειρά, κάντε κλικ στη γραµµατοσειρά που θέλετε.
4. Στο πλαίσιο Από, κάντε κλικ στην επιλογή Unicode.
5. Εάν ενεργοποιήσετε οποιαδήποτε άλλη επιλογή εκτός από την "Unicode
(δεκαεξαδική)" στο πλαίσιο Από, περιορίζεται το σύνολο των χαρακτήρων.
Για παράδειγµα, εάν επιλέξετε τοπική κωδικοσελίδα αντί Unicode, θα
εµφανιστεί ένα σχετικά µικρό σύνολο χαρακτήρων στο παράθυρο διαλόγου
Σύµβολο.
6. Εάν υπάρχει το πλαίσιο Υποσύνολο, κάντε κλικ σε µια υποκατηγορία.
7. Κάντε διπλό κλικ στο σύµβολο που θέλετε να εισαγάγετε.
8. Κάντε κλικ στο κουµπί Κλείσιµο.
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Επιλογές Unicode
Εάν γνωρίζετε τον κωδικό ενός χαρακτήρα Unicode, δε χρειάζεται να ανοίξετε το
παράθυρο διαλόγου Σύµβολο. Πληκτρολογήστε στο έγγραφο το δεκαεξαδικό κωδικό
χαρακτήρα Unicode και στη συνέχεια πιέστε τα πλήκτρα ALT+X.
Μπορείτε να αλλάξετε ένα χαρακτήρα που βρίσκεται ήδη στο έγγραφό σας ώστε να
εµφανίζεται ο δεκαεξαδικός του χαρακτήρας Unicode τοποθετώντας το σηµείο
εισαγωγής κατευθείαν µετά από το χαρακτήρα και πιέζοντας τα πλήκτρα ALT+X.
Για να προβάλλετε τον κωδικό χαρακτήρα ο οποίος βασίζεται στην τοπική
κωδικοσελίδα, πληκτρολογήστε x πριν από το χαρακτήρα, τοποθετήστε το σηµείο
εισαγωγής µετά από το χαρακτήρα και στη συνέχεια πιέστε τα πλήκτρα ALT+X. Η
διαδικασία αυτή θα λειτουργήσει µόνο σε περίπτωση που ο χαρακτήρας
αναπαρίσταται στην τοπική κωδικοσελίδα.
Μπορείτε να µετατρέψετε µια δεκαεξαδική τιµή της τοπικής κωδικοσελίδας σε
χαρακτήρα. Πληκτρολογήστε x πριν από µια δεκαεξαδική τιµή, τοποθετήστε το
σηµείο εισαγωγής µετά από την τιµή και στη συνέχεια πιέστε τα πλήκτρα ALT+X.
Σηµείωση: Μπορείτε να αυξήσετε ή να µειώσετε το µέγεθος του παραθύρου
διαλόγου Σύµβολο. Μετακινήστε το δείκτη στην κάτω δεξιά γωνία του παραθύρου
διαλόγου µέχρι να µετατραπεί σε βέλος µε δύο κεφαλές και στη συνέχεια σύρετε το
παράθυρο στο µέγεθος που θέλετε. Μπορείτε γρήγορα να εισαγάγετε ένα σύµβολο
που χρησιµοποιήσατε πρόσφατα κάνοντας διπλό κλικ σε ένα σύµβολο του πλαισίου
Πρόσφατα χρησιµοποιηµένα σύµβολα και στη συνέχεια κάνοντας κλικ στο κουµπί
Κλείσιµο.
Αυτόµατη εισαγωγή βέλους, εικόνας ή άλλου συµβόλου
Οταν η Αυτόµατη ∆ιόρθωση είναι ενεργοποιηµένη, µπορείτε αυτόµατα να εισάγετε
σύµβολα που περιέχονται στην ενσωµατωµένη λίστα καταχωρήσεων Αυτόµατης
∆ιόρθωσης - για παράδειγµα, βέλη και εικόνες. Πληκτρολογήστε ένα
προκαθορισµένο όνοµα Αυτόµατης ∆ιόρθωσης στην ακόλουθη λίστα και το
Microsoft Word αυτοµάτως το αντικαθιστά µε το κατάλληλο σύµβολο.
1. πληκτρολογήστε (c) για να εισάγετε
2. πληκτρολογήστε (r) για να εισάγετε
3. πληκτρολογήστε (tm) για να εισάγετε
4. πληκτρολογήστε ... για να εισάγετε ...
5. πληκτρολογήστε :) ή :-) για να εισάγετε
6. πληκτρολογήστε :| ή :-| για να εισάγετε
7. πληκτρολογήστε :( ή :-( για να εισάγετε
8. πληκτρολογήστε --> για να εισάγετε
9. πληκτρολογήστε <-- για να εισάγετε
10. πληκτρολογήστε <== για να εισάγετε
11. πληκτρολογήστε <=> για να εισάγετε
12. πληκτρολογήστε ==> για να εισάγετε
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Σηµείωση: Εάν το κείµενο δεν αντικατασταθεί µε σύµβολο, ίσως να χρειαστεί να
ενεργοποιήσετε τη δυνατότητα Αυτόµατης ∆ιόρθωσης. Από το µενού Εργαλεία,
κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές Αυτόµατης ∆ιόρθωσης και µετά κάντε κλικ στην
καρτέλα Αυτόµατη ∆ιόρθωση. Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Αντικατάσταση
κειµένου κατά την πληκτρολόγηση.
Εµφάνιση και εισαγωγή του συµβόλου νοµισµατικής µονάδας Ευρώ και άλλων
συµβόλων νοµισµατικής µονάδας
Το Microsoft Word παρέχει πλήρη υποστήριξη για την εµφάνιση και την εισαγωγή
του συµβόλου νοµισµατικής µονάδας Ευρώ καθώς και άλλων συµβόλων
νοµισµατικής µονάδας.
Χρησιµοποιήστε το παράθυρο διαλόγου Σύµβολο για την εισαγωγή του συµβόλου
νοµισµατικής µονάδας Ευρώ και άλλων συµβόλων νοµισµατικής µονάδας.
1. Από το µενού Εισαγωγή, κάντε κλικ στην εντολή Σύµβολο.
2. Στο πλαίσιο Γραµµατοσειρά, κάντε κλικ σε µια γραµµατοσειρά που
υποστηρίζει το σύµβολο νοµισµατικής µονάδας που θέλετε.
3. Από το µενού Εισαγωγή, κάντε κλικ στην εντολή Σύµβολο.
Εάν δεν είναι διαθέσιµη η επιλογή Νοµισµατικά σύµβολα, τότε η επιλεγµένη
γραµµατοσειρά δεν υποστηρίζει τα νοµισµατικά σύµβολα. Το σύνολο χαρακτήρων
περιορίζεται εάν ενεργοποιήσετε οποιαδήποτε άλλη επιλογή εκτός από την Unicode
(δεκαεξαδική) στο πλαίσιο από. Για παράδειγµα, εάν επιλέξετε µια τοπική
κωδικοσελίδα στη θέση της Unicode, θα εµφανιστεί ένα σχετικά περιορισµένο
σύνολο χαρακτήρων στο παράθυρο διαλόγου Σύµβολο.
1. Στο πλαίσιο από, κάντε κλικ στην επιλογή Unicode (δεκαεξαδική). Στη
συνέχεια, επιλέξτε το σύµβολο νοµισµατικής µονάδας που θέλετε και µετά
κάντε κλικ στο κουµπί Εισαγωγή.
Συµβουλή: Το όνοµα του επιλεγµένου συµβόλου εµφανίζεται στην κάτω αριστερή
γωνία της καρτέλας Σύµβολα.
Πληκτρολογήστε το σύµβολο νοµισµατικής µονάδας Ευρώ
Η παρακάτω συντόµευση πληκτρολογίου λειτουργεί για όλες τις διατάξεις
πληκτρολογίου:
Πληκτρολογήστε 20ac και µετά πιέστε το συνδυασµό πλήκτρων ALT+X. Το Word
εµφανίζει αυτόµατα το σύµβολο του ευρώ στη σωστή γραµµατοσειρά.
Σηµείωση: Εάν ο εκτυπωτής σας δεν διαθέτει το σύµβολο νοµισµατικής µονάδας
Ευρώ στις γραµµατοσειρές του, στη θέση του συµβόλου θα εκτυπωθεί ένα πλαίσιο.
Επικοινωνήστε µε τον προµηθευτή του εκτυπωτή σας για να ενηµερώσετε τις
γραµµατοσειρές του εκτυπωτή σας µε το σύµβολο νοµισµατικής µονάδας Ευρώ.
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Πληροφορίες για την ορθογραφία, τη γραµµατική και το
θησαυρό
Μπορείτε να ελέγξετε αυτόµατα την ορθογραφία και τη γραµµατική κατά την
πληκτρολόγηση ή να πραγµατοποιήσετε και τους δύο ελέγχους µαζί. Μπορείτε
επίσης να χρησιµοποιήσετε το θησαυρό, για να ελέγξετε τα συνώνυµα.
Τρόπος λειτουργίας του ορθογραφικού ελέγχου, του γραµµατικού ελέγχου και του
θησαυρού
Οταν το εργαλείο ορθογραφικού ελέγχου συναντά µια λέξη που δεν αναγνωρίζει,
καθορίζει ποιες λέξεις στο λεξικό του γράφονται παρόµοια και εµφανίζει µια λίστα
αυτών των λέξεων, έχοντας επισηµάνει αυτήν που ταιριάζει περισσότερο. Τα
περιεχόµενα της λίστας καθορίζονται µόνο από την ορθογραφία τους, έτσι
οποιεσδήποτε ακατάλληλες σε περιεχόµενο εµφανίσεις των όρων δεν φαίνονται
κατάλληλες είναι εντελώς συµπτωµατικές.
Ο θησαυρός παρέχει µια λίστα συνώνυµων για το κείµενο που ελέγχετε. Σε ό,τι
αφορά στον ορθογραφικό έλεγχο, οποιεσδήποτε εµφανίσεις ακατάλληλων όρων είναι
συµπτωµατικές.
Ο γραµµατικός έλεγχος είναι ένας γραµµατικός έλεγχος "φυσικής γλώσσας" που
επισηµαίνει πιθανά προβλήµατα πραγµατοποιώντας µια πλήρη ανάλυση του
κειµένου. Ο γραµµατικός έλεγχος µπορεί να µην ελέγχει όλους τους τύπους
προβληµάτων, γιατί έχει σχεδιαστεί να επικεντρώνεται σε εκείνους που είναι πιο
τυπικοί ή συχνοί.
Προσαρµογή του τρόπου µε τον οποίο το Word πραγµατοποιεί ορθογραφικό και
γραµµατικό έλεγχο
Για να επεξεργαστείτε τον τρόπο µε τον οποίο το Microsoft Word ελέγχει το έγγραφό
σας, µπορείτε να κάνετε ένα από τα παρακάτω:
•
•
•
•
- Να καθορίσετε προτιµήσεις, όπως είναι η παράβλεψη κειµένου κατά τον
ορθογραφικό και γραµµατικό έλεγχο ή η επιλογή προτιµώµενης ορθογραφίας
για µια λέξη.
- Να επιλέξετε τους κανόνες γραµµατικής και στυλ που χρησιµοποιούνται
κατά τη διάρκεια ενός γραµµατικού ελέγχου.
- Να εµφανίσετε ή να αποκρύψετε τις κυµατιστές υπογραµµίσεις που
χρησιµοποιούνται για την επισήµανση πιθανών ορθογραφικών και
γραµµατικών προβληµάτων.
- Να χρησιµοποιήσετε προσαρµοσµένα λεξικά, ώστε ο ορθογραφικός έλεγχος
να µην ελέγχει συγκεκριµένες λέξεις, όπως είναι οι τεχνικοί όροι, τα
ακρωνύµια και άλλοι εξειδικευµένοι όροι, οι οποίοι µπορεί να µην
περιλαµβάνονται στο κύριο λεξικό. Το Word κάνει κοινή χρήση των
προσαρµοσµένων λεξικών µε άλλα προγράµµατα του Microsoft Office.
Ελεγχος κειµένου σε διαφορετική γλώσσα
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Μπορείτε να ελέγξετε κείµενο σε διαφορετικές γλώσσες - για παράδειγµα, να κάνετε
ορθογραφικό έλεγχο ή να αναζητήσετε λέξεις στο θησαυρό - µε την προϋπόθεση ότι
έχουν εγκατασταθεί τα εργαλεία της γλώσσας που θέλετε να ελέγξετε. Τα εργαλεία
ελέγχου διάφορων γλωσσών µπορεί να έχουν εγκατασταθεί µε την έκδοση γλώσσας
του Microsoft Word που χρησιµοποιείτε.
Μπορείτε να αποκτήσετε και άλλα εργαλεία γλωσσικού ελέγχου αποκτώντας τα
Εργαλεία Γλωσσικού Ελέγχου του Microsoft Office, τα οποία βρίσκονται στην
τοποθεσία shop.microsoft.com ή, εκτός των Η.Π.Α., από έναν εξουσιοδοτηµένο
αντιπρόσωπο. Για περισσότερες πληροφορίες σχετικά µε τα Εργαλεία Γλωσσικού
Ελέγχου, επισκεφτείτε την τοποθεσία του Microsoft Office Online στο Web.
Επιπλέον, όταν δηµιουργείτε ή προσθέτετε ένα προσαρµοσµένο λεξικό, µπορείτε να
το συσχετίσετε µε µια συγκεκριµένη γλώσσα, ώστε το Word να το χρησιµοποιεί µόνο
όταν ελέγχει κείµενο στη γλώσσα αυτή. Στην περίπτωση αυτή, όλα τα λεξικά
οµαδοποιούνται ανά γλώσσα στο παράθυρο διαλόγου Προσαρµοσµένα λεξικά.
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Μορφοποίηση Χαρακτήρων
Πληροφορίες για την εφαρµογή της µορφοποίησης
Μπορείτε εύκολα να εφαρµόσετε µορφοποίηση για να δώσετε στα έγγραφά σας µια
συνεπή εµφάνιση.
Καθώς εργάζεστε στο έγγραφό σας, το Microsoft Word παρακολουθεί, ή αποθηκεύει
πληροφορίες µορφοποίησης στο παράθυρο εργασιών Στυλ και Μορφοποίηση .
Μπορείτε εύκολα να εφαρµόσετε τη µορφοποίηση σε άλλο κείµενο, επιλέγοντάς το
και στη συνέχεια κάντε κλικ στην περιγραφή µορφοποίησης στο παράθυρο εργασιών.
Οι πληροφορίες µορφοποίησης εµφανίζονται στο παράθυρο εργασιών. Εάν, για
παράδειγµα, εφαρµόζετε µορφοποίηση µε µπλε χρώµα, πλάγια γραφή και 11 στιγµές
σε αποσπάσµατα του εγγράφου σας, αυτή η µορφοποίηση θα εµφανιστεί στο
παράθυρο εργασιών. Για να εφαρµόσετε εκ νέου τη µορφοποίηση σε νέο κείµενο,
επιλέξτε το κείµενο και στη συνέχεια απλώς κάντε κλικ στη περιγραφή
µορφοποίησης του παραθύρου εργασιών.
Επιλογή κειµένου µε παρόµοια µορφοποίηση
Είναι εύκολο, επίσης, να προσδιορίσετε πού και πόσο συχνά η µορφοποίηση έχει ήδη
εφαρµοστεί και έτσι µπορείτε να την αλλάξετε γρήγορα. Το Word µπορεί να επιλέξει
αυτόµατα όλο το κείµενο µε την ίδια µορφοποίηση, έτσι ώστε να µπορέσετε να
εφαρµόσετε διαφορετική µορφοποίηση µε ένα µόνο βήµα.
Επαναχρησιµοποίηση µορφοποίησης σε άλλα έγγραφα
Εάν πρόκειται να ξαναχρησιµοποιήσετε συχνά τη µορφοποίηση, ή σε άλλα έγγραφα,
µπορείτε να την προσθέσετε στο πρότυπο (πρότυπο είναι αρχείο ή αρχεία που
περιέχουν τη δοµή και τα εργαλεία για τη διαµόρφωση στοιχείων όπως το στυλ και η
διάταξη σελίδας ολοκληρωµένων αρχείων). Τότε, θα είναι διαθέσιµη σε όποιο
έγγραφο βασίζεται σε αυτό το πρότυπο. Επίσης, µπορείτε να εκχωρήσετε ένα φιλικό
όνοµα, όπως Επικεφαλίδα κατάστασης.
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Χρήση του παραθύρου εργασιών
Στυλ είναι ο συνδυασµός χαρακτήρων µορφοποίησης, όπως γραµµατοσειρά, µέγεθος
γραµµατοσειράς και εσοχή, τον οποίο ονοµάζετε και αποθηκεύετε ως ένα σύνολο.
Οταν εφαρµόζετε ένα στυλ, όλες οι πληροφορίες µορφοποίησης σε αυτό το στυλ
εφαρµόζονται ταυτόχρονα. Στυλ επικεφαλίδας είναι η µορφοποίηση που
εφαρµόζεται σε µια επικεφαλίδα. Το Microsoft Word έχει εννιά διαφορετικά
ενσωµατωµένα στυλ: Επικεφαλίδα 1 έως Επικεφαλίδα 9.
Το παράθυρο εργασιών Στυλ και µορφοποίηση µπορεί να σας παρέχει πληροφορίες
µορφοποίησης για το έγγραφό σας. Οταν έχετε επιλέξει τη ρύθµιση ∆ιαθέσιµη
µορφοποίηση στο πλαίσιο Εµφάνιση, µπορείτε να δείτε τη µορφοποίηση που
χρησιµοποιείται στο έγγραφο, καθώς και τα στυλ που έχετε δηµιουργήσει και µερικά
ενσωµατωµένα στυλ επικεφαλίδων. Επίσης, µπορείτε να εµφανίσετε όλα τα στυλ
στο παράθυρο εργασιών ή µπορείτε να καθορίσετε µια προσαρµοσµένη προβολή.
Εφαρµογή µορφοποίησης έντονης και πλάγιας γραφής
Εφαρµογή Mορφοποίησης Εντονης Γραφής Για να εφαρµόσετε µορφοποίηση έντονη
γραφής:
1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να τροποποιήσετε.
2. Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση, κάντε κλικ στο κουµπί Εντονη γραφή
.
Εφαρµογή Μορφοποίησης Πλάγιας Γραφής Για να εφαρµόσετε µορφοποίηση
πλάγιας γραφής:
1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να τροποποιήσετε.
2. Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση, κάντε κλικ στο κουµπί Πλάγια γραφή
.
Υπογράµµιση κειµένου
Προσθήκη βασικής υπογράµµισης
1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να τροποποιήσετε.
2. Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση, κάντε κλικ στο κουµπί Υπογράµµιση
.
Προσθήκη διακοσµητικής υπογράµµισης
1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να τροποποιήσετε.
2. Από το µενού Μορφή, κάντε κλικ στην εντολή Γραµµατοσειρά και έπειτα
κάντε κλικ στην καρτέλα Γραµµατοσειρά.
3. Στη λίστα Στυλ υπογράµµισης, κάντε κλικ στο στυλ που θέλετε.
4. Στη λίστα Χρώµα υπογράµµισης, κάντε κλικ στο χρώµα που θέλετε.
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Aλλαγή του µεγέθους και του χρώµατος κειµένου
Αλλαγή του Mεγέθους Kειµένου
Για να αλλάξετε το µέγεθος του κειµένου σας:
1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να τροποποιήσετε.
2. Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση, πληκτρολογήστε ή κάντε κλικ σε ένα
µέγεθος στιγµών, στο πλαίσιο Μέγεθος γραµµατοσειράς
. Για
παράδειγµα, πληκτρολογήστε 10,5.
Αλλαγή του Χρώµατος Κειµένου
Για να αλλάξετε το χρώµα του κειµένου σας:
1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να τροποποιήσετε.
2. Κάντε ένα από τα εξής:
o - Για να εφαρµόσετε το πιο πρόσφατο χρώµα που έχει χρησιµοποιηθεί
σε κείµενο, κάντε κλικ στο κουµπί Χρώµα γραµµατοσειράς
στη
γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση.
o - Για να εφαρµόσετε διαφορετικό χρώµα, κάντε κλικ στο βέλος δίπλα
στο κουµπί Χρώµα γραµµατοσειράς
και έπειτα επιλέξτε το χρώµα
που θέλετε.
Αλλαγή της γραµµατοσειράς
Για να αλλάξετε την γραµµατοσειρά:
1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να τροποποιήσετε.
2. Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση, κάντε κλικ σε ένα όνοµα
γραµµατοσειράς, στο πλαίσιο Γραµµατοσειρά
.
Μετατροπή κειµένου σε κεφαλαία
Μπορείτε να µετατρέψετε πεζά σε κεφαλαία αλλάζοντάς τα, εφαρµόζοντας τη
µορφοποίηση µικρά κεφαλαία ή "όλα κεφαλαία" ή δηµιουργώντας ένα µεγάλο
γράµµα στην αρχή µιας παραγράφου. Τα µικρά κεφαλαία είναι η µορφή που
µετατρέπει το κείµενο µε πεζά γράµµατα σε κείµενο µε κεφαλαία γράµµατα
µειωµένου µέγεθος γραµµατοσειράς. Η µορφοποίηση µικρών κεφαλαίων δεν
επηρεάζει τους αριθµούς, τη στίξη, τους µη αλφαβητικούς χαρακτήρες ή τα κεφαλαία
γράµµατα.
Μπορείτε να επιλέξετε ένα από τα εξής:
Ανάµικτη χρήση πεζών και κεφαλαίων σε κείµενο
1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να τροποποιήσετε.
2. Από το µενού Μορφή, κάντε κλικ στην εντολή Αλλαγή πεζών-κεφαλαίων.
3. Κάντε κλικ στην επιλογή για πεζά ή κεφαλαία που θέλετε.
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Μορφοποίηση "µικρών κεφαλαίων" ή "όλων κεφαλαίων" για κείµενο
1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να µορφοποιήσετε.
2. Από το µενού Μορφή, κάντε κλικ στην εντολή Γραµµατοσειρά και έπειτα
κάντε κλικ στην καρτέλα Γραµµατοσειρά.
3. Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Μικρά κεφαλαία ή Ολα κεφαλαία.
∆ηµιουργία µεγάλου αρχιγράµµατος µε κεφαλαία
1. Κάντε κλικ στην παράγραφο που θέλετε να αρχίζει µε ένα "αρχίγραµµα",
δηλαδή ένα µεγάλο, αρχικό κεφαλαίο γράµµα. Η παράγραφος πρέπει να
περιέχει κείµενο.
2. Από το µενού Μορφή, κάντε κλικ στην εντολή Αρχίγραµµα.
3. Κάντε κλικ στην επιλογή Ενσωµατωµένο ή Στο περιθώριο.
4. Κάντε όποιες άλλες επιλογές θέλετε.
Μετατροπή κειµένου σε εκθέτη ή δείκτη
Για να µετατρέψετε το κείµενό σας σε εκθέτη ή δείκτη:
1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να µορφοποιήσετε ως εκθέτη, δηλαδή να
είναι λίγο ψηλότερα από το υπόλοιπο κείµενο σε µια γραµµή (όπως ένα
σηµάδι αναφοράς υποσηµείωσης) ή δείκτη δηλαδή να είναι λίγο χαµηλότερα
από το υπόλοιπο κείµενο σε µια γραµµή (Οι δείκτες χρησιµοποιούνται συχνά
σε επιστηµονικούς τύπους).
2. Από το µενού Μορφή, κάντε κλικ στην εντολή Γραµµατοσειρά και έπειτα
κάντε κλικ στην καρτέλα Γραµµατοσειρά.
3. Ενεργοποιήστε το πλαίσιο κειµένου Εκθέτης ή ∆είκτης.
Εφαρµογή διακριτής διαγραφής
Για να αλλάξετε την απόσταση µεταξύ των χαρακτήρων:
1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να τροποποιήσετε.
2. Από το µενού Μορφή, κάντε κλικ στην εντολή Γραµµατοσειρά και έπειτα
κάντε κλικ στην καρτέλα Γραµµατοσειρά.
3. Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου ∆ιακριτή διαγραφή ή ∆ιπλή διακριτή
διαγραφή.
Αλλαγή της απόστασης µεταξύ των χαρακτήρων
Για να αλλάξετε την απόσταση µεταξύ των χαρακτήρων:
1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να αλλάξετε.
2. Από το µενού Μορφή, κάντε κλικ στην εντολή Γραµµατοσειρά και έπειτα
κάντε κλικ στην καρτέλα Απόσταση χαρακτήρων.
3. Κάντε ένα από τα εξής:
Επεκτείνετε ή συµπυκνώστε οµοιόµορφα την απόσταση µεταξύ όλων των
επιλεγµένων χαρακτήρων. Κάντε κλικ στην επιλογή Εκτεταµένη ή
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Συµπυκνωµένη στο πλαίσιο Απόσταση και στη συνέχεια ορίστε την
απόσταση που θέλετε στο πλαίσιο Κατά.
Για την προσαρµογή χαρακτήρων που ξεπερνούν ένα συγκεκριµένο µέγεθος
σε στιγµές, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου ∆ιαγραµµάτωση
γραµµατοσειράς από και στη συνέχεια πληκτρολογήστε το µέγεθος στιγµών
στο πλαίσιο στιγµές και άνω. ∆ιαγραµµάτωση είναι η ρύθµιση της
απόστασης µεταξύ δυο χαρακτήρων για να δηµιουργηθεί η αίσθηση της
οµοιόµορφης απόστασης, για να χωρέσει κείµενο σε ένα δεδοµένο διάστηµα
και για να ρυθµιστούν οι αλλαγές γραµµής.
Σηµείωση: Η επιλογή Εκτεταµένη ή Συµπυκνωµένη αλλάζει την απόσταση
ανάµεσα σε όλα τα επιλεγµένα γράµµατα µε το ίδιο ποσοστό. Η
διαγραµµάτωση αλλάζει την απόσταση ανάµεσα σε συγκεκριµένα ζεύγη
γραµµάτων.
Εφαρµογή µορφοποίησης περιγράµµατος, σκιάς και ανάγλυφου ή χαραγµένου
κειµένου σε κείµενο
Για την εφαρµογή µορφοποίησης περιγράµµατος, σκιάς και ανάγλυφου ή χαραγµένου
κειµένου σε κείµενο:
1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να τροποποιήσετε.
2. Από το µενού Μορφή, κάντε κλικ στην εντολή Γραµµατοσειρά και έπειτα
κάντε κλικ στην καρτέλα Γραµµατοσειρά.
3. Στην περιοχή Εφέ, κάντε τις επιλογές που θέλετε.
Σηµείωση: Μπορείτε επίσης να δηµιουργήσετε ειδικά εφέ κειµένου, όπως καµπύλο ή
σκιασµένο κείµενο, χρησιµοποιώντας αντικείµενα WordArt.
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Μορφοποίηση Παραγράφων
Πληροφορίες για τη στοίχιση κειµένου και το διάστιχο
Ο τρόπος µε τον οποίο τοποθετείται ένα κείµενο καθορίζεται από πολλούς
παράγοντες. Τα περιθώρια, δηλαδή το κενό που υπάρχει έξω από την περιοχή
εκτύπωσης µιας σελίδας, καθορίζουν την απόσταση από την άκρη για ολόκληρο το
κείµενο µιας σελίδας, ενώ οι εσοχές και η στοίχιση παραγράφων ορίζουν τον τρόπο
µε τον οποίο οι παράγραφοι τοποθετούνται µεταξύ των περιθωρίων. Μπορείτε επίσης
να καθορίσετε πόσο διάστηµα εµφανίζεται µεταξύ των γραµµών, καθώς και πριν και
µετά τις παραγράφους.
Τοποθέτηση και στοίχιση κειµένου
Τα περιθώρια καθορίζουν το συνολικό πλάτος της περιοχής του κύριου κειµένου δηλαδή, το διάστηµα ανάµεσα στο κείµενο και στην άκρη της σελίδας.
Οι εσοχές καθορίζουν την απόσταση της παραγράφου από το αριστερό ή από το
δεξιό περιθώριο. Μπορείτε να αυξήσετε ή να µειώσετε την εσοχή µιας παραγράφου ή
µιας οµάδας παραγράφων, µέσα στα περιθώρια. Μπορείτε επίσης να δηµιουργήσετε
µια αρνητική εσοχή (γνωστή επίσης ως προεξοχή), η οποία µετακινεί την παράγραφο
προς το αριστερό περιθώριο. Μπορείτε επίσης να δηµιουργήσετε προεξοχή πρώτης
γραµµής, στην οποία δεν υπάρχει εσοχή στην πρώτη γραµµή της παραγράφου, αλλά
υπάρχει στις επόµενες.
Η οριζόντια στοίχιση καθορίζει την εµφάνιση και τον προσανατολισµό των πλευρών
της παραγράφου: αριστερή στοίχιση, δεξιά στοίχιση, στοίχιση στο κέντρο ή
πλήρης στοίχιση. Πλήρης στοίχιση είναι η ρύθµιση της οριζόντιας απόστασης ώστε
το κείµενο να στοιχίζεται οµοιόµορφα σε σχέση µε το αριστερό και το δεξιό
περιθώριο. Η πλήρης στοίχιση δηµιουργεί ένα οµοιόµορφο τελείωµα και στις δύο
πλευρές. Για παράδειγµα, σε µια παράγραφο µε αριστερή στοίχιση (το πιο
συνηθισµένο είδος στοίχισης), η αριστερή πλευρά της παραγράφου είναι στοιχισµένη
µε το αριστερό περιθώριο.
Η κατακόρυφη στοίχιση καθορίζει τη θέση της παραγράφου σε σχέση µε το άνω και
το κάτω περιθώριο. Αυτό είναι χρήσιµο όταν δηµιουργείτε, για παράδειγµα, µια
σελίδα τίτλων, επειδή µπορείτε να τοποθετήσετε το κείµενο ακριβώς στο επάνω
µέρος, στο κάτω µέρος ή στο κέντρο της σελίδας ή µπορείτε να εφαρµόσετε πλήρη
στοίχιση στις παραγράφους, έτσι ώστε να έχουν οµοιόµορφα κατανεµηµένα
διαστήµατα µέχρι το τέλος της σελίδας.
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Παραδείγµατα εσοχών παραγράφου
Κείµενο µε εσοχή πρώτης γραµµής
Κείµενο µε προεξοχή
Κείµενο µε αρνητική εσοχή
∆ιάστηµα ανάµεσα σε γραµµές ή σε παραγράφους
Το διάστιχο είναι το διάστηµα από το κάτω µέρος µίας γραµµής κειµένου έως το
κάτω µέρος της επόµενης γραµµής. Το Microsoft Word ρυθµίζει το διάστιχο για να
χωράει τη µεγαλύτερη γραµµατοσειρά ή το µεγαλύτερο γραφικό σε αυτήν τη
γραµµή.
Γραµµατοσειρά είναι η σχεδίαση γραφικού που εφαρµόζεται σε όλα τα αριθµητικά
ψηφία, σύµβολα και αλφαβητικούς χαρακτήρες. Ονοµάζεται επίσης οικογένεια
γραµµατοσειράς. Παραδείγµατα γραµµατοσειρών είναι η Arial και η Courier New.
Οι γραµµατοσειρές συνήθως έχουν διαφορετικά µεγέθη, όπως 10 στιγµές και
διάφορα στυλ, όπως έντονη γραφή.
Το διάστιχο καθορίζει το µέγεθος του κατακόρυφου διαστήµατος ανάµεσα στις
γραµµές κειµένου µιας παραγράφου. Από προεπιλογή, οι γραµµές έχουν µονό
διάστιχο, δηλαδή το διάστηµα χωρά τη µεγαλύτερη γραµµατοσειρά αυτής της
γραµµής, καθώς και ένα µικρό πρόσθετο κενό διάστηµα.
Η απόσταση παραγράφων καθορίζει το µέγεθος του διαστήµατος επάνω ή κάτω από
µία παράγραφο.
Σε περίπτωση που µια γραµµή περιέχει ένα µεγάλο χαρακτήρα κειµένου, γραφικά ή
τύπο, το Microsoft Word αυξάνει το διάστιχο αυτής της γραµµής. Για να ορίσετε
οµοιόµορφα την απόσταση όλων των γραµµών, χρησιµοποιήστε ακριβείς αποστάσεις
και καθορίστε µια τιµή απόστασης η οποία να είναι αρκετά µεγάλη για να χωράει ο
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µεγαλύτερος χαρακτήρας ή γραφικό που βρίσκεται στη γραµµή. Εάν κάποια στοιχεία
δεν εµφανίζονται ολόκληρα, αυξήστε την τιµή της απόστασης.
Τύποι διάστιχου
Μονό
Χωρά το µεγαλύτερο χαρακτήρα αυτής της γραµµής, συν ένα µικρό ποσό επιπλέον
χώρου. Το ποσό του επιπλέον χώρου ποικίλλει, ανάλογα µε τους χρησιµοποιούµενη
γραµµατοσειρά. Γραµµατοσειρά είναι η σχεδίαση γραφικού που εφαρµόζεται σε
όλα τα αριθµητικά ψηφία, σύµβολα και αλφαβητικούς χαρακτήρες. Παραδείγµατα
γραµµατοσειρών είναι η Arial και η Courier New. Οι γραµµατοσειρές συνήθως έχουν
διαφορετικά µεγέθη, όπως 10 στιγµές και διάφορα στυλ, όπως έντονη γραφή.
1.5 γραµµή
Ισο µε µιάµιση φορά το µονό διάστιχο.
∆ιπλό
Ισο µε δύο φορές το µονό διάστιχο. Τουλάχιστον Το ελάχιστο διάστιχο που
απαιτείται για να χωρά ο µεγαλύτερος χαρακτήρας ή γραφικό της γραµµής.
Ακριβώς
Σταθερό διάστιχο, το οποίο δεν αλλάζει από το Microsoft Word.
Πολλαπλό
∆ιάστιχο, το οποίο αυξοµειώνεται βάσει ενός ποσοστού που καθορίζετε εσείς. Για
παράδειγµα, εάν ορίσετε το διάστιχο σε 1.2 το διάστηµα θα αυξηθεί κατά 20 %.
Προσαρµογή διάστιχου γραµµών ή παραγράφων
Αλλαγή διάστιχου µεταξύ των γραµµών
Για να αλλάξετε το διάστιχο µεταξύ των γραµµών:
1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να τροποποιήσετε.
2. Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση , τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού
στο κουµπί ∆ιάστιχο
και στη συνέχεια κάντε ένα από τα παρακάτω:
Για να εφαρµόσετε µια καινούργια ρύθµιση, κάντε κλικ στο βέλος και στη
συνέχεια επιλέξτε τον αριθµό που θέλετε.
Για να εφαρµόσετε την πιο πρόσφατα χρησιµοποιηµένη ρύθµιση, κάντε κλικ
στο κουµπί.
Για να ορίσετε πιο συγκεκριµένες µετρήσεις, κάντε κλικ στο βέλος, κάντε
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κλικ στην επιλογή Περισσότερα και στη συνέχεια ενεργοποιήστε τις επιλογές
που θέλετε από το πλαίσιο ∆ιάστιχο.
Σηµείωση: Εάν κάνετε την επιλογή Ακριβώς ή Τουλάχιστον για στο πλαίσιο
∆ιάστιχο, πληκτρολογήστε το διάστιχο που θέλετε στο πλαίσιο Σε. Εάν κάνετε την
επιλογή Πολλαπλό, πληκτρολογήστε τον αριθµό των γραµµών στο πλαίσιο Σε.
Αλλαγή διάστιχου πριν ή µετά από παραγράφους
Για να αλλάξετε το διάστιχου πριν ή µετά από παραγράφους:
1. Επιλέξτε τις παραγράφους στις οποίες θέλετε να αλλάξετε το διάστιχο.
2. Κάντε κλικ στην εντολή Παράγραφος στο µενού Μορφή και µετά κάντε κλικ
στην καρτέλα Εσοχές και διαστήµατα.
3. την περιοχή ∆ιάστηµα, πληκτρολογήστε το διάστηµα που θέλετε στα πλαίσια
Πριν ή Μετά.
Γραµµές διπλού διάστιχου σε ένα έγγραφο
Για να έχετε γραµµές διπλού διάστιχου στο έγγραφο σας:
1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να αλλάξετε ή κάντε κλικ στην εντολή
Επιλογή όλων του µενού Επεξεργασία.
2. Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού
στο κουµπί ∆ιάστιχο
.
Εάν η γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση δεν εµφανίζεται, στο µενού
Προβολή, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή Γραµµές
εργαλείων και κατόπιν κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση.
3. Κάντε κλικ στο βέλος δίπλα στο κουµπί ∆ιάστιχο
και µετά κάντε κλικ
στην επιλογή 2,0.
Στοίχιση αριστερά ή δεξιά και πλήρης στοίχιση κειµένου
Στοίχιση Κειµένου Αριστερά ή ∆εξιά
Για στοιχίσετε το κείµενό σας αριστερά ή δεξιά:
1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να στοιχίσετε.
2. Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση, κάντε κλικ στο κουµπί Στοίχιση
αριστερά
ή Στοίχιση δεξιά
.
Πλήρης Στοίχιση Κειµένου
Πλήρης στοίχιση είναι η ρύθµιση της οριζόντιας απόστασης ώστε το κείµενο να
στοιχίζεται οµοιόµορφα σε σχέση µε το αριστερό και το δεξιό περιθώριο. Η πλήρης
στοίχιση δηµιουργεί ένα οµοιόµορφο τελείωµα και στις δύο πλευρές.
Για να έχετε πλήρη στοίχιση του κειµένου σας:
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1. Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να έχει πλήρη στοίχιση.
2. Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση, κάντε κλικ στο κουµπί Πλήρης
στοίχιση
.
Συµβουλή: Επειδή η τελευταία γραµµή του κειµένου σε µια παράγραφο είναι συχνά
µικρότερη από τις άλλες γραµµές, µπορεί να µην φαίνεται ότι έχει πλήρη στοίχιση.
Για να εφαρµόσετε πλήρη στοίχιση στην τελευταία γραµµή µιας παραγράφου µε
πλήρη στοίχιση, τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής στο τέλος της τελευταίας
γραµµής και µετά πιέστε το συνδυασµό πλήκτρων SHIFT+ENTER. Λάβετε υπόψη
σας ότι η πλήρης στοίχιση µιας πολύ µικρής γραµµής κειµένου µπορεί να έχει
παράξενη εµφάνιση, λόγω των µεγάλων διαστηµάτων που θα δηµιουργηθούν
ανάµεσα στις λέξεις.
Χρήση διαφορετικών ειδών στοίχισης σε µια µεµονωµένη γραµµή κειµένου
Για να κάνετε χρήση διαφορετικών ειδών στοίχισης σε µια µεµονωµένη γραµµή
κειµένου:
1. Μεταβείτε σε προβολή διάταξης εκτύπωσης (δηλαδή προβολή ενός εγγράφου
ή άλλου αντικειµένου όπως θα εµφανίζονται όταν εκτυπωθούν) ή σε προβολή
διάταξης Web (δηλαδή προβολή ενός εγγράφου όπως θα εµφανίζεται σε
κάποιο πρόγραµµα περιήγησης στο Web).
2. Ξεκινήστε µια νέα γραµµή κειµένου.
3. Στη νέα γραµµή, εκτελέστε µια από τις παρακάτω ενέργειες:
Για την εισαγωγή κειµένου µε στοίχιση αριστερά: Μετακινήστε το δείκτη I στο
αριστερό περιθώριο, µέχρι να εµφανιστεί το εικονίδιο Στοίχιση αριστερά
.
Κάντε διπλό κλικ και µετά αρχίστε να πληκτρολογείτε το κείµενο.
Για την εισαγωγή κειµένου µε στοίχιση στο κέντρο: Μετακινήστε το δείκτη I
µέχρι να εµφανιστεί το εικονίδιο Στοίχιση στο κέντρο . Κάντε διπλό κλικ και
µετά αρχίστε να πληκτρολογείτε το κείµενο.
Για την εισαγωγή κειµένου µε στοίχιση δεξιά: Μετακινήστε το δείκτη I, µέχρι να
εµφανιστεί το εικονίδιο Στοίχιση δεξιά
. Κάντε διπλό κλικ και µετά αρχίστε
να πληκτρολογείτε το κείµενο.
Εσοχή παραγράφου
Για να αλλάξετε τις εσοχές ενός κειµένου, κάντε ένα από τα παρακάτω:
∆ηµιουργία εσοχής πρώτης γραµµής
1. Επιλέξτε την παράγραφο στην οποία θέλετε να θέσετε εσοχή.
2. Εάν ο οριζόντιος χάρακας (είναι η ράβδος που χωρίζεται σε µονάδες
µέτρησης (όπως ίντσες) και που εµφανίζεται κατά µήκος του επάνω µέρους
του παραθύρου εγγράφου.) δεν είναι ορατός, κάντε κλικ στην εντολή
Χάρακας του µενού Προβολή.
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3. Στον οριζόντιο χάρακα, σύρετε το δείκτη Εσοχή πρώτης γραµµής στη θέση
που θέλετε να αρχίζει το κείµενο.
Συµβουλή: Για περισσότερη ακρίβεια στον ορισµό µιας εσοχής πρώτης γραµµής,
µπορείτε να ενεργοποιήσετε επιλογές στην καρτέλα Εσοχές και διαστήµατα (µενού
Μορφή, εντολή Παράγραφος). Στη λίστα Ειδική στην περιοχή Εσοχές, κάντε κλικ
στην επιλογή Πρώτη γραµµή και µετά ορίστε τις άλλες επιλογές που θέλετε.
Αύξηση ή µείωση αριστερής εσοχής µιας ολόκληρης παραγράφου
1. Επιλέξτε την παράγραφο που θέλετε να αλλάξετε.
2. Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση, κάντε κλικ στο κουµπί Αύξηση
εσοχής
ή Μείωση εσοχής
.
3. Το Microsoft Word αυξάνει την εσοχή κατά ένα στηλοθέτη (στηλοθέτης είναι
η θέση του οριζόντιου χάρακα που υποδεικνύει την εσοχή κειµένου ή την
αρχή µιας στήλης κειµένου). Εάν θέλετε να αλλάξετε τη θέση της εσοχής,
µπορείτε πρώτα να ορίσετε διαφορετικό στηλοθέτη.
Αλλαγή δεξιάς εσοχής µιας ολόκληρης παραγράφου
1. Επιλέξτε την παράγραφο που θέλετε να αλλάξετε.
2. Εάν ο οριζόντιος χάρακας δεν είναι ορατός, κάντε κλικ στην εντολή Χάρακας
του µενού Προβολή.
3. Στον οριζόντιο χάρακα, σύρετε το δείκτη ∆εξιά εσοχή στη θέση όπου θέλετε
να τελειώνει το κείµενο.
Ρύθµιση εσοχής µε τη χρήση του πλήκτρου TAB
1. Από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές Αυτόµατης
∆ιόρθωσης και έπειτα κάντε κλικ στην καρτέλα Αυτόµατη Μορφοποίηση
κατά την πληκτρολόγηση.
2. Στην επιλογή Αυτόµατα κατά την πληκτρολόγηση, ενεργοποιήστε το
πλαίσιο ελέγχου Ορισµός αριστερής και πρώτης εσοχής µε χρήση
πλήκτρων Tab και Backspace.
3. Για να δηµιουργήσετε εσοχή στην πρώτη γραµµή µιας παραγράφου, κάντε
κλικ µπροστά από τη γραµµή. Ενώ για να δηµιουργήσετε εσοχή σε ολόκληρη
παράγραφο, κάντε κλικ µπροστά από οποιαδήποτε γραµµή εκτός από την
πρώτη γραµµή.
4. Πατήστε το πλήκτρο TAB.
Σηµείωση: Για να καταργήσετε την εσοχή, πιέστε το πλήκτρο BACKSPACE, πριν
να µετακινήσετε το σηµείο εισαγωγής. Μπορείτε επίσης να κάνετε κλικ στην εντολή
Αναίρεση από το µενού Επεξεργασία.
∆ηµιουργία προεξοχής πρώτης γραµµής
1. Επιλέξτε την παράγραφο, στην οποία θέλετε να δηµιουργήσετε µια προεξοχή
πρώτης γραµµής. Προεξοχή πρώτης γραµµής είναι η µορφοποίηση
παραγράφου όπου η δεύτερη και οι ακόλουθες γραµµές µιας παραγράφου
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έχουν µεγαλύτερη εσοχή από την πρώτη γραµµή. Η προεξοχή πρώτης
γραµµής χρησιµοποιείται συχνά στις λίστες µε κουκίδες και αρίθµηση.
2. Εάν ο οριζόντιος χάρακας δεν είναι ορατός, κάντε κλικ στην εντολή Χάρακας
του µενού Εµφάνιση.
3. Στον οριζόντιο χάρακα, σύρετε το δείκτη Προεξοχή πρώτης γραµµής στη
θέση που θέλετε να αρχίζει η προεξοχή.
Σηµείωση: Για να είναι ακριβέστερος ο ορισµός µιας προεξοχής πρώτης γραµµής,
χρησιµοποιήστε την καρτέλα Εσοχές και διαστήµατα (µενού Μορφή, εντολή
Παράγραφος). Στη λίστα Ειδική, στην περιοχή Εσοχές, κάντε κλικ στην επιλογή
Προεξοχή. Στο πλαίσιο Κατά, ορίστε το διάστηµα για την προεξοχή πρώτης
γραµµής.
∆ηµιουργία αρνητικής εσοχής
1. Επιλέξτε την παράγραφο την οποία θέλετε να επεκτείνετε στο αριστερό
περιθώριο.
2. Εάν ο οριζόντιος χάρακας δεν είναι ορατός, κάντε κλικ στην εντολή Χάρακας
του µενού Προβολή.
3. Στον οριζόντιο χάρακα, σύρετε το δείκτη Αριστερή εσοχή στη θέση από την
οποία θέλετε να ξεκινά η παράγραφος.
Ορισµός θέσης στηλοθέτη
Στηλοθέτης είναι η θέση του οριζόντιου χάρακα που υποδεικνύει την εσοχή
κειµένου ή την αρχή µιας στήλης κειµένου. Οι θέσεις στηλοθέτη σας διευκολύνουν
να ευθυγραµµίσετε κείµενο προς τα αριστερά, τα δεξιά, το κέντρο, σε χαρακτήρα µε
στοίχιση στην υποδιαστολή ή σε χαρακτήρα µε εµφάνιση γραµµής. Μπορείτε επίσης
να εισαγάγετε αυτόµατα συγκεκριµένους χαρακτήρες, όπως τελείες ή παύλες, πριν
από τους στηλοθέτες.
Για να ορίσετε τη θέση του στηλοθέτη:
1. Επιλέξτε την παράγραφο, στην οποία θέλετε να ορίσετε το στηλοθέτη.
2. Κάντε ένα από τα εξής:
Για τον ορισµό στηλοθετών
i.
Κάντε κλικ στο κουµπί Αριστερός στηλοθέτης
στην αριστερή άκρη του
οριζόντιου χάρακα µέχρι να µετατραπεί στον τύπο του στηλοθέτη που θέλετε:
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ii.
κουµπί Αριστερός στηλοθέτης
, κουµπί ∆εξιός στηλοθέτης
,
Στηλοθέτης µε στοίχιση στο κέντρο
, Στηλοθέτης µε στοίχιστη στην
υποδιαστολή
ή Στηλοθέτης γραµµής
.
Κάντε κλικ επάνω στον οριζόντιο χάρακα, στο σηµείο που θέλετε να ορίσετε
ως θέση του στηλοθέτη.
Συµβουλή: Για να ορίσετε ακριβείς µετρήσεις, κάντε κλικ στην εντολή Στηλοθέτες
του µενού Μορφή, εισάγετε τις τιµές µετρήσεων που θέλετε στο πλαίσιο Θέση
στηλοθετών και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Ορισµός.
Για να ορίσετε στηλοθέτες µε χαρακτήρες οδηγού
i.
ii.
iii.
iv.
Κάντε κλικ στην εντολή Στηλοθέτες στο µενού Μορφή.
Στο πλαίσιο Θέση στηλοθετών, πληκτρολογήστε τη θέση του νέου
στηλοθέτη ή επιλέξτε έναν ήδη υπάρχοντα στηλοθέτη, στον οποίο θέλετε να
προσθέσετε χαρακτήρες οδηγού. Χαρακτήρας σύνδεσης είναι µία συµπαγής,
διάστικτη ή διακεκοµµένη γραµµή που χρησιµοποιείται σε έναν πίνακα
περιεχοµένων και η οποία καταλαµβάνει το χώρο που χρησιµοποιείται από
ένα χαρακτήρα στηλοθέτη.
Στην περιοχή Στοίχιση, επιλέξτε τη στοίχιση του κειµένου που
πληκτρολογείται στη θέση του στηλοθέτη.
Κάντε κλικ στην επιλογή του οδηγού που θέλετε, στην περιοχή Οδηγός και
µετά κάντε κλικ στο κουµπί Ορισµός.
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Στυλ και Eπαναχρησιµοποίηση Mορφοποίησης
Ελεγχος µορφοποίησης για συνέπεια
Πληροφορίες για τον Ελεγχο της Συνέπειας Μορφοποίησης
Το Microsoft Word µπορεί να σας βοηθήσει να προσδιορίσετε εάν η µορφοποίηση
εφαρµόζεται µε ασυνέπεια στο έγγραφό σας. Για παράδειγµα, εάν οι περισσότερες
επικεφαλίδες ενός εγγράφου έχουν µέγεθος 48 στιγµές, αλλά κατά λάθος
µορφοποιήσατε στις 47 στιγµές, το Word µπορεί να σας βοηθήσει να τις
µορφοποιήσετε όλες στις 48 στιγµές. Η συνεπής µορφοποίηση µπορεί να δώσει στα
έγγραφά σας πιο επαγγελµατική εµφάνιση.
Το Word ελέγχει τις ακόλουθες ασυνέπειες µορφοποίησης:
1. Εµφανίσεις παρόµοιας µορφοποίησης που έχετε εφαρµόσει απευθείας στο
κείµενο.
2. Εµφανίσεις παρόµοιας µορφοποίησης που εφαρµόζετε σε λίστες.
3. Εµφανίσεις άµεσης µορφοποίησης που ταιριάζει µε τα στυλ που εφαρµόσατε
αλλού στο έγγραφό σας. Στυλ είναι ο συνδυασµός χαρακτήρων
µορφοποίησης, όπως γραµµατοσειρά, µέγεθος γραµµατοσειράς και εσοχή, τον
οποίο ονοµάζετε και αποθηκεύετε ως ένα σύνολο. Οταν εφαρµόζετε ένα στυλ,
όλες οι πληροφορίες µορφοποίησης σε αυτό το στυλ εφαρµόζονται
ταυτόχρονα.
Εάν δύο εµφανίσεις µορφοποίησης έχουν διαφορετική επισήµανση, τότε το
Word δεν θα τις ορίσει ως ασυνεπείς. Για παράδειγµα, οι εµφανίσεις Arial 12
στιγµές και Arial 16 στιγµές δεν θα θεωρηθούν ασυνεπείς, αφού η µία ίσως να
χρησιµοποιηθεί για σώµα κειµένου και η άλλη για επικεφαλίδες.
Οταν ενεργοποιείτε αυτήν την επιλογή το Word ελέγχει τις ασυνέπειες καθώς
πληκτρολογείτε. Οι ασυνέπειες σηµειώνονται µε µπλε, κυµατιστές
υπογραµµίσεις.
Ελεγχος Μορφοποίησης για Συνέπεια
To Microsoft Word µπορεί να ανιχνεύσει ασυνέπειες της µορφοποίησης καθώς
πληκτρολογείτε και, στη συνέχεια, να τις σηµειώσει µε µπλε, κυµατιστή
υπογράµµιση.
1. Από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές και στη συνέχεια
επιλέξτε την καρτέλα Επεξεργασία.
2. Στην περιοχή Επιλογές επεξεργασίας, επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου
Παρακολούθηση µορφοποίησης, εάν δεν είναι ήδη επιλεγµένο.
3. Στην περιοχή Επιλογές επεξεργασίας, επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου
Επισήµανση ασυνεπειών µορφοποίησης. Οι ασυνέπειες µορφοποίησης θα
επισηµαίνονται µε µπλε κυµατιστές υπογραµµίσεις.
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4. Κάντε κλικ στο κουµπί OK.
5. Στο έγγραφό σας, κάντε κλικ µε το δεξιό κουµπί του ποντικιού στην µπλε,
κυµατιστή υπογράµµιση όπου εµφανίζεται µια ασυνέπεια µορφοποίησης.
6. Κάντε ένα από τα εξής:
Για να διορθώσετε την ασυνέπεια, κάντε κλικ στην εντολή που
περιγράφει την ασυνέπεια.
Για να κάνετε το Word να καταργήσει την µπλε, κυµατιστή
υπογράµµιση και να µην διορθώσει την ασυνέπεια, κάντε κλικ στην
επιλογή Παράβλεψη.
Για να παραλείψετε όλες τις εµφανίσεις της ασυνέπειας στο έγγραφο,
κάντε κλικ στην επιλογή Παράβλεψη κανόνα.
Μορφοποίηση κειµένου µε τη χρήση στυλ
Το στυλ είναι ένα σύνολο χαρακτηριστικών µορφοποίησης που µπορείτε να
εφαρµόσετε σε κείµενο, πίνακες και λίστες του εγγράφου σας, για να αλλάξετε
γρήγορα την εµφάνισή τους. Εφαρµόζοντας ένα στυλ, εφαρµόζετε µια ολόκληρη
οµάδα µορφών µε µια απλή λειτουργία.
Για παράδειγµα, αντί να εκτελέσετε τρία χωριστά βήµατα, για να µορφοποιήσετε τον
τίτλο µε γραµµατοσειρά Arial, σε µέγεθος 16 στιγµών και µε στοίχιση στο κέντρο,
µπορείτε να έχετε το ίδιο αποτέλεσµα µε ένα βήµα, εφαρµόζοντας το στυλ τίτλου.
Ακολουθούν οι τύποι στυλ που µπορείτε να δηµιουργήσετε και να εφαρµόσετε:
Το στυλ παραγράφου καθορίζει όλα τα στοιχεία της εµφάνισης µιας παραγράφου,
όπως τη στοίχιση κειµένου, τους στηλοθέτες, το διάστιχο και τα περιγράµµατα, και
µπορεί να συµπεριλαµβάνει µορφοποίηση χαρακτήρων.
Το στυλ χαρακτήρων επηρεάζει το επιλεγµένο κείµενο µέσα σε µια παράγραφο,
όπως τη γραµµατοσειρά και το µέγεθος κειµένου, και τις µορφοποιήσεις έντονης και
πλάγιας γραφής.
Το στυλ πίνακα παρέχει οµοιόµορφη εµφάνιση σε περιγράµµατα, σκίαση, στοίχιση
και γραµµατοσειρές πινάκων.
Το στυλ λίστας εφαρµόζει παρόµοια στοίχιση, χαρακτήρες αρίθµησης ή κουκκίδων
και γραµµατοσειρές σε λίστες.
Μπορείτε να δηµιουργήσετε, να προβάλετε και να εφαρµόσετε ξανά στυλ από το
παράθυρο εργασιών Στυλ και µορφοποίηση. Η µορφοποίηση που εφαρµόζετε
απευθείας, αποθηκεύεται και σε αυτό το παράθυρο.
Εφαρµογή διαφορετικού στυλ σε κείµενο
Για να τροποποιήσετε γρήγορα όλο το κείµενο που έχει µορφοποιηθεί µε ένα
συγκεκριµένο στυλ, µπορείτε να επανακαθορίσετε το στυλ. Παραδείγµατος χάρη, αν
οι κύριες επικεφαλίδες σας είναι γραµµένες στη γραµµατοσειρά Arial, σε µέγεθος 14
στιγµών, στοιχισµένες αριστερά και µε έντονη γραφή, και αποφασίσετε αργότερα ότι
οι επικεφαλίδες σας πρέπει να είναι σε µέγεθος 16 στιγµών, στη γραµµατοσειρά Arial
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Narrow, στοιχισµένες στο κέντρο, δεν είστε υποχρεωµένοι να αλλάξετε κάθε κύρια
επικεφαλίδα του εγγράφου. Αλλάξτε απλώς τα χαρακτηριστικά αυτού του στυλ.
Σηµειώστε ότι όταν αλλάζετε ένα στοιχείο µορφοποίησης του στυλ βάσης σε ένα
έγγραφο, η αλλαγή θα απεικονίζεται σε όλα τα στυλ που προέρχονται από το στυλ
βάσης αυτού του εγγράφου. Bασικό στυλ είναι το υποκείµενο ή αρχικό στυλ από το
οποίο εξαρτώνται τα άλλα στυλ ενός εγγράφου. Οταν αλλάζετε ένα στοιχείο
µορφοποίησης του βασικού στυλ σε ένα έγγραφο, η αλλαγή αυτή θα
αντικατοπτρίζεται σε όλα τα άλλα στυλ που προέρχονται από το βασικό στυλ.
Μπορείτε επίσης να ρυθµίσετε το Microsoft Word, ώστε να τροποποιεί αυτόµατα ένα
στυλ, πράγµα που σηµαίνει ότι το Word εντοπίζει την αλλαγή που κάνετε στη
µορφοποίηση του κειµένου, η οποία περιέχει ένα στυλ, και µετά αυτοµάτως
ενηµερώνει το στυλ. Οταν το Word ενηµερώνει το στυλ αυτοµάτως, όλο το κείµενο,
το οποίο είναι µορφοποιηµένο µε βάση αυτό το στυλ, ενηµερώνεται και
µορφοποιείται σύµφωνα µε τις αλλαγές που µόλις κάνατε. Η αυτόµατη ενηµέρωση
στυλ συνιστάται για χρήστες, οι οποίοι είναι εξοικειωµένοι µε τη χρήση στυλ.
Προεπισκόπηση και εφαρµογή διαφορετικών στυλ µε τη χρήση της Συλλογής Στυλ
Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε τη Συλλογή στυλ για να δείτε την εµφάνιση
ολόκληρου του εγγράφου σας, αν εφαρµόσετε στυλ από διαφορετικό πρότυπο.
Πρότυπο είναι το αρχείο ή αρχεία που περιέχουν τη δοµή και τα εργαλεία για τη
διαµόρφωση στοιχείων όπως το στυλ και η διάταξη σελίδας ολοκληρωµένων
αρχείων. Για παράδειγµα, τα πρότυπα του Word µπορούν να διαµορφώσουν ένα
µεµονωµένο έγγραφο και τα πρότυπα του FrontPage µπορούν να διαµορφώσουν µια
ολόκληρη τοποθεσία στο Web. Στη συνέχεια, µπορείτε, αν θέλετε, να εφαρµόσετε τα
στυλ απευθείας από τη Συλλογή στυλ. Μπορείτε επίσης να προβάλετε δείγµατα
εγγράφων που εµφανίζουν στυλ από το επιλεγµένο πρότυπο ή να εµφανίσετε µια
λίστα µε τα στυλ που χρησιµοποιούνται στο πρότυπο.
∆ηµιουργία, τροποποίηση και µετονοµασία ενός στυλ
∆ηµιουργία Νέου Στυλ
Για να δηµιουργήσετε ένα νέο στυλ:
1. Εάν το παράθυρο εργασιών Στυλ και µορφοποίηση δεν είναι ανοικτό, κάντε
κλικ στο κουµπί Στυλ και µορφοποίηση
, στη γραµµή εργαλείων
Μορφοποίηση.
2. Στο παράθυρο εργασιών Στυλ και µορφοποίηση, κάντε κλικ στο κουµπί Νέο
στυλ.
3. Στο πλαίσιο Ονοµα, πληκτρολογήστε ένα όνοµα για το στυλ.
4. Στο πλαίσιο Τύπος στυλ, κάντε κλικ στην επιλογή Παράγραφος,
Χαρακτήρας, Πίνακας ή Λίστα για να καθορίσετε το είδος του στυλ που
δηµιουργείτε.
5. Ορίστε τις επιλογές που θέλετε ή κάντε κλικ στο κουµπί Μορφοποίηση, για
να δείτε περισσότερες επιλογές.
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Συµβουλή: Εάν θέλετε να χρησιµοποιήσετε κείµενο που έχετε ήδη µορφοποιήσει, ως
βάση για ένα στυλ λίστας, στυλ παραγράφου ή στυλ χαρακτήρα, επιλέξτε το και στη
συνέχεια βασίστε το νέο στυλ στη µορφοποίηση και τις άλλες ιδιότητες που
εφαρµόζονται στο επιλεγµένο κείµενο.
Τροποποίηση ενός Στυλ
Για να τροποποιήσετε ένα στυλ:
1. Εάν δεν είναι ανοιχτό το παράθυρο εργασιών Στυλ και µορφοποίηση, κάντε
κλικ στο κουµπί Στυλ και µορφοποίηση
στη γραµµή εργαλείων
Μορφοποίηση.
2. Κάντε κλικ µε το δεξιό κουµπί του ποντικιού στο στυλ που θέλετε να
τροποποιήσετε, και µετά κάντε κλικ στην εντολή Τροποποίηση.
3. Ενεργοποιήστε οποιεσδήποτε επιλογές θέλετε.
4. Για να εµφανίσετε περισσότερες επιλογές, κάντε κλικ στο κουµπί
Μορφοποίηση και στη συνέχεια κάντε κλικ στο χαρακτηριστικό - όπως, για
παράδειγµα, Γραµµατοσειρά ή Αρίθµηση - που θέλετε να αλλάξετε.
5. Αφού κάνετε την αλλαγή που επιθυµείτε, κάντε κλικ στο κουµπί OK και
επαναλάβετε τη διαδικασία για κάθε άλλο χαρακτηριστικό που επιθυµείτε να
αλλάξετε.
Συµβουλή: Για να χρησιµοποιήσετε το στυλ που προκύπτει από την τροποποίηση σε
νέα έγγραφα βασιζόµενα στο ίδιο πρότυπο, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου
Προσθήκη στο πρότυπο. Το Word προσθέτει το τροποποιηµένο στυλ στο
επισυναπτόµενο στο ενεργό έγγραφο πρότυπο.
Μετονοµασία ενός Στυλ
Για να µετονοµάσετε ένα στυλ:
1.
2.
3.
4.
Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Πρότυπα και πρόσθετα.
Κάντε κλικ στο κουµπί Οργάνωση.
Κάντε κλικ στην καρτέλα Στυλ.
Στο πλαίσιο Από για το έγγραφο ή το πρότυπο στα κάντε κλικ στην
καταχώρηση που θέλετε να µετονοµάσετε και έπειτα κάντε κλικ στο κουµπί
Μετονοµασία.
5. Στο παράθυρο διαλόγου Μετονοµασία, πληκτρολογήστε ένα νέο όνοµα για
την καταχώρηση.
6. Κάντε κλικ στο κουµπί OK και έπειτα στο κουµπί Κλείσιµο.
∆ιαγραφή στυλ
∆ιαγραφή ενός στυλ
Για να διαγράψετε ένα στυλ µπορείται να κάνετε τα εξής:
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1. Εάν το παράθυρο εργασιών Στυλ και µορφοποίηση δεν είναι ανοικτό, κάντε
κλικ στο εικονίδιο Στυλ και µορφοποίηση
, στη γραµµή εργαλείων
Μορφοποίηση.
2. Στη λίστα Επιλογή µορφοποίησης για εφαρµογή, κάντε κλικ µε το δεξιό
κουµπί του ποντικιού στο στυλ που επιθυµείτε να διαγράψετε και στη
συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή ∆ιαγραφή.
Σηµείωση: Εάν διαγράψετε ένα στυλ παραγράφου το οποίο δηµιουργήσατε, το
Microsoft Word εφαρµόζει το βασικό στυλ σε όλες τις παραγράφους που ήταν
µορφοποιηµένες µε αυτό το στυλ και καταργεί τους ορισµούς του στυλ από το
παράθυρο εργασιών.
∆ιαγραφή πολλών στυλ
Για να διαγράψετε πολλά στυλ µπορείται να κάνετε τα εξής:
1. Στο µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Πρότυπα και πρόσθετα.
2. Κάντε κλικ στο κουµπί Οργάνωση και στη συνέχεια επιλέξτε την καρτέλα
Στυλ.
3. Για να διαγράψετε στοιχεία από ένα διαφορετικό πρότυπο ή αρχείο, κάντε
κλικ στο κουµπί Κλείσιµο αρχείου για να κλείσετε το ενεργό έγγραφο και το
επισυναπτόµενο σε αυτό πρότυπο ή για να κλείσετε το πρότυπο Normal.
Κατόπιν κάντε κλικ στο κουµπί Ανοιγµα αρχείου και ανοίξτε το πρότυπο ή
το αρχείο που θέλετε.
4. Κάντε κλικ στα στοιχεία που θέλετε να διαγράψετε και κατόπιν κάντε κλικ
στο κουµπί ∆ιαγραφή.
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Κουκίδες και Αρίθµηση
Πληροφορίες για λίστες µε κουκκίδες και αριθµηµένες
λίστες
Στο Word, η δηµιουργία λιστών µε κουκκίδες και µε αρίθµηση είναι απλή. Μπορείτε
να προσθέσετε γρήγορα κουκκίδες (κουκκίδα είναι η τελεία ή ένα άλλο σύµβολο που
τοποθετείται πριν από το κείµενο, όπως τα στοιχεία σε µια λίστα, για την προσθήκη
έµφασης) ή αρίθµηση σε υπάρχουσες γραµµές κειµένου ή να δηµιουργηθούν
αυτόµατα από το Word λίστες µε κουκκίδες ή αρίθµηση, καθώς πληκτρολογείτε.
Εάν προτιµάτε τις αυτόµατες λίστες, αλλά αντιµετωπίσετε µια περίπτωση κατά την
οποία δεν θέλετε να µετατραπεί κείµενο σε λίστα, µπορείτε να αναιρέσετε µια λίστα
στη διάρκεια της δηµιουργίας της, κάνοντας κλικ στο κουµπί Επιλογές Αυτόµατης
∆ιόρθωσης
, το οποίο εµφανίζεται κοντά στη λίστα.
Χρησιµοποιήστε τις προεπιλεγµένες µορφές κουκκίδων και αρίθµησης για λίστες,
επιλέξτε άλλες ενσωµατωµένες µορφές, προσαρµόστε υπάρχουσες µορφές ή
χρησιµοποιήστε την επιλογή Στυλ λίστας.
Μορφοποιήστε κουκκίδες και αριθµούς µε διαφορετικό τρόπο από το κείµενο της
λίστας. Για παράδειγµα, κάντε κλικ σε έναν αριθµό και αλλάξτε το χρώµα των
αριθµών ολόκληρης της λίστας, χωρίς να γίνουν αλλαγές στο κείµενο της λίστας.
∆ηµιουργήστε λίστα µε ένα µόνο επίπεδο ή λίστα µε αριθµηµένη διάρθρωση για
να προσθέσετε πιο σύνθετη δοµή σε λίστες. Λίστα µε αριθµηµένη διάρθρωση είναι η
λίστα που δηµιουργείται για να εφαρµόσει µια ιεραρχική δοµή σε οποιαδήποτε λίστα
ή έγγραφο. Ενα έγγραφο µπορεί να έχει µέχρι εννιά επίπεδα.
∆ηµιουργήστε λίστα µε κουκκίδες εικόνας, για να προσθέσετε οπτικό ενδιαφέρον
σε έγγραφο ή ιστοσελίδα.
Προσθήκη κουκκίδων ή αρίθµησης
Το Microsoft Word έχει τη δυνατότητα να δηµιουργήσει αυτόµατα λίστες µε
κουκκίδες ή αρίθµηση κατά την πληκτρολόγηση ή µπορείτε να προσθέσετε γρήγορα
κουκκίδες ή αριθµούς σε υπάρχουσες γραµµές κειµένου.
∆ηµιουργία λίστας µε κουκκίδες και αρίθµηση κατά την πληκτρολόγηση:
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Για να δηµιουργήσετε λίστα µε κουκκίδες και αρίθµηση κατά την πληκτρολόγηση
κάνετε τα εξής:
1. Πληκτρολογήστε 1. για να ξεκινήσει µια λίστα µε αρίθµηση ή * (αστερίσκο)
για να ξεκινήσει µια λίστα µε κουκκίδες και στη συνέχεια πιέστε το πλήκτρο
∆ΙΑΣΤΗΜΑ ή TAB.
2. Πληκτρολογήστε το κείµενο που θέλετε.
3. Πιέστε το πλήκτρο ENTER, για να προσθέσετε το επόµενο στοιχείο της
λίστας. Το Word εισάγει αυτόµατα τον επόµενο αριθµό ή την κουκκίδα.
4. Για να ολοκληρώσετε τη λίστα, πιέστε το πλήκτρο ENTER δύο φορές ή
πιέστε το πλήκτρο BACKSPACE για να διαγράψετε την τελευταία κουκκίδα
ή τον αριθµό της λίστας.
Εάν δεν εµφανίζονται αυτόµατα κουκκίδες και αριθµοί, κάντε κλικ στην εντολή
Επιλογές Αυτόµατης ∆ιόρθωσης του µενού Εργαλεία και στη συνέχεια κάντε κλικ
στην καρτέλα Αυτόµατη Μορφοποίηση κατά την πληκτρολόγηση. Ενεργοποιήστε
το πλαίσιο ελέγχου Αυτόµατες λίστες µε κουκκίδες ή Αυτόµατες λίστες µε
αρίθµηση.
Προσθήκη κουκκίδων ή αρίθµησης σε υπάρχον κείµενο:
Για να προσθέσετε κουκκίδες ή αρίθµηση σε υπάρχον κείµενο:
1. Επιλέξτε τα στοιχεία στα οποία θέλετε να προσθέσετε κουκκίδες ή αρίθµηση.
2. Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση, κάντε κλικ στο κουµπί Κουκκίδες
ή Αρίθµηση
.
Σηµείωση:
Μπορείτε να επιλέξετε διαφορετικά στυλ κουκκίδων και διαφορετικές µορφές
αρίθµησης κάνοντας κλικ στην εντολή Κουκκίδες και αρίθµηση του µενού Μορφή.
Μπορείτε να µετακινήσετε ολόκληρη λίστα προς τα αριστερά ή προς τα δεξιά. Κάντε
κλικ στον πρώτο αριθµό της λίστας και σύρετέ τον στη νέα θέση. Καθώς σύρετε,
µετακινείται ολόκληρη η λίστα, χωρίς να γίνουν αλλαγές στα επίπεδα αρίθµησης της
λίστας.
Μπορείτε να µετατρέψετε µια υπάρχουσα λίστα σε λίστα µε αριθµηµένη
διάρθρωση (είναι η λίστα που δηµιουργείται για να εφαρµόσει µια ιεραρχική δοµή
σε οποιαδήποτε λίστα ή έγγραφο. Ενα έγγραφο µπορεί να έχει µέχρι εννιά επίπεδα.),
αλλάζοντας το ιεραρχικό επίπεδο των στοιχείων στη λίστα. Κάντε κλικ σε έναν
αριθµό, εκτός από τον πρώτο αριθµό της λίστας, και στη συνέχεια πιέστε το πλήκτρο
TAB ή το συνδυασµό πλήκτρων SHIFT+TAB, ή κάντε κλικ στο κουµπί Αύξηση
εσοχής
ή Μείωση εσοχής
της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση.
Προσθήκη κουκκίδων συµβόλων σε λίστες
Οι κουκκίδες εικόνας χρησιµοποιούνται συχνά σε έγγραφα που δηµιουργούνται για
το Web.
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Για να δηµιουργήσετε κουκκίδες εικόνας:
1. Επιλέξτε τα στοιχεία για τα οποία θέλετε να προσθέσετε κουκκίδες εικόνας ή
σύµβολα.
2. Στο µενού Μορφή, κάντε κλικ στην εντολή Κουκκίδες και αρίθµηση και
µετά κάντε κλικ στην καρτέλα Με κουκκίδες.
3. Κάντε κλικ σε οποιοδήποτε στυλ και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί
Προσαρµογή.
4. Αποφασίστε εάν θα χρησιµοποιήσετε µια εικόνα ή ένα σύµβολο για τις
κουκίδες. Κάντε κλικ στην επιλογή Χαρακτήρας για να προσθέσετε ένα
σύµβολο ή Κάντε κλικ στην επιλογή Εικόνα για να προσθέσετε µια εικόνα.
Σηµείωση: Εάν θέλετε να χρησιµοποιήσετε µια εικόνα η οποία δεν υπάρχει
στη λίστα, κάντε κλικ στο κουµπί Εισαγωγή και µετακινείτε στην εικόνα που
θέλετε να χρησιµοποιήσετε.
5. Κάντε κλικ στην εικόνα ή στο σύµβολο που θέλετε να χρησιµοποιήσετε και,
στη συνέχεια, κάντε κλικ στο κουµπί OK δύο φορές.
Μπορείτε να δηµιουργήσετε αυτόµατα µια προσαρµοσµένη λίστα µε κουκκίδες,
καθώς πληκτρολογείτε. Πρώτα καθορίσετε µια προσαρµοσµένη κουκκίδα στο
παράθυρο διαλόγου Κουκκίδες και αρίθµηση. Πληκτρολογήστε το κείµενό για το
πρώτο στοιχείο της λίστας και, στη συνέχεια, πιέστε το πλήκτρο ENTER. Το
Microsoft Word εισάγει αυτόµατα µια άλλη προσαρµοσµένη κουκκίδα. Για να
ολοκληρώσετε τη λίστα, πιέστε το πλήκτρο ENTER δύο φορές ή πιέστε το πλήκτρο
BACKSPACE, για να διαγράψετε την τελευταία κουκκίδα στη λίστα.
Ενεργοποίηση ή απενεργοποίηση αυτόµατης λίστας µε αρίθµηση ή κουκκίδες
Για να ενεργοποιήσετε η απενεργοποιήσετε την αυτόµατη λίστα µε αρίθµηση ή
κουκκίδες κάνετε τα εξής:
1. Από το µενού Εργαλεία, κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές Αυτόµατης
∆ιόρθωσης και έπειτα κάντε κλικ στην καρτέλα Αυτόµατη Μορφοποίηση
κατά την πληκτρολόγηση.
2. Στην περιοχή Εφαρµογή κατά την πληκτρολόγηση, επιλέξτε ή καταργήστε
την επιλογή από το πλαίσιο ελέγχου Αυτόµατες λίστες µε κουκκίδες ή
Αυτόµατες λίστες µε αρίθµηση.
Κατάργηση κουκκίδων ή αρίθµησης
Για να καταργήσετε τις κουκκίδες ή την αρίθµηση:
1. Επιλέξτε το κείµενο από το οποίο θέλετε να καταργήσετε τις κουκκίδες ή την
αρίθµηση.
2. Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση, κάντε κλικ στο κουµπί Κουκκίδες
ή στο κουµπί Αρίθµηση
.
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Το Microsoft Word προσαρµόζει αυτόµατα την ακολουθία αρίθµησης µιας
αριθµηµένης λίστας.
Σηµείωση:Για να καταργήσετε µεµονωµένη κουκκίδα ή αριθµό, κάντε κλικ στην
κουκκίδα ή στον αριθµό και στη συνέχεια πιέστε το πλήκτρο BACKSPACE.
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Οργάνωση Πληροφοριών σε Πίνακες
Περιγραφή του πίνακα
Πίνακας είναι µία ή περισσότερες γραµµές κελιών που χρησιµοποιούνται συχνά για
να εµφανίζουν αριθµούς και άλλα στοιχεία για γρήγορη αναφορά και ανάλυση. Ενας
πίνακας αποτελείται από γραµµές και στήλες µε κελιά, τα οποία µπορείτε να
συµπληρώσετε µε κείµενο και γραφικά. Οι πίνακες συχνά χρησιµοποιούνται για την
οργάνωση και την παρουσίαση πληροφοριών.
Μπορείτε επίσης να χρησιµοποιήσετε πίνακες, για να δηµιουργήσετε ενδιαφέρουσες
διατάξεις σελίδας ή να δηµιουργήσετε κείµενο, γραφικά και ένθετους πίνακες σε µια
ιστοσελίδα. Ενθετος πίνακας είναι ο πίνακας που έχει εισαχθεί µέσα σε ένα κελί
πίνακα. Εάν χρησιµοποιείτε έναν πίνακα για τη διάταξη µιας σελίδας και θέλετε να
χρησιµοποιήσετε έναν άλλο πίνακα για τη διάταξη των πληροφοριών, µπορείτε να
εισαγάγετε έναν ένθετο πίνακα.
Τα τµήµατα του πίνακα είναι:
1. Στήλη
2. Γραµµή
3. Κελί
Μερικά µέρη του πίνακα είναι ορατά µόνο εάν εµφανίσετε όλα τα σηµάδια
µορφοποίησης, κάνοντας κλικ στο κουµπί Εµφάνιση/απόκρυψη
της γραµµής
εργαλείων Βασική.
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1.
2.
3.
4.
Λαβή µετακίνησης πίνακα
Σηµάδι τέλους γραµµών
Λαβή αλλαγής µεγέθους πίνακα
Σηµάδι τέλους κελιών
Τρόποι εργασίας µε πίνακες
Υπάρχουν διάφοροι τρόποι εργασίας µε πίνακες. Μπορείτε να:
Χρησιµοποιήσετε την εντολή Αυτόµατη Μορφοποίηση πίνακα, για να δώσετε
γρήγορα στον πίνακά σας µια εκλεπτυσµένη σχεδίαση.
Χρησιµοποιήσετε ή τροποποιήστε τα ενσωµατωµένα πίνακα που συνοδεύουν το
Microsoft Word ή δηµιουργήστε δικά σας στυλ τα οποία θα χρησιµοποιήσετε
αργότερα.
Μετακινήσετε ή να αντιγράψετε έναν πίνακα σε άλλο σηµείο της σελίδας ή αλλάξτε
το µέγεθος ενός πίνακα.
Ρυθµίσετε µεγάλους πίνακες, ώστε να είστε βέβαιοι ότι οι πληροφορίες εµφανίζονται
όπως θα θέλατε, όταν ο πίνακας εκτείνεται σε πολλές σελίδες.
Ορίσετε σταθερό πλάτος για κάθε στήλη ή ρυθµίστε τις στήλες, ώστε να
προσαρµόζονται ανάλογα µε το µέγεθος του κειµένου που πληκτρολογείτε.
Αλλάξετε τον προσανατολισµό του κειµένου από οριζόντιο σε κατακόρυφο ή το
αντίστροφο.
Προσθέσετε διάστηµα µεταξύ των κελιών του πίνακα, ή προσθέστε "αναπλήρωση"
κελιών, αλλάζοντας τα περιθώρια του κελιού.
Εισάγετε ένθετους πίνακες για τη δηµιουργία διατάξεων σελίδων.
Ταξινοµήσετε λίστες µέσα σε πίνακα.
∆ηµιουργία πίνακα
Το Microsoft Word παρέχει πολλούς τρόπους δηµιουργίας πίνακα. Το ποιος είναι ο
καλύτερος τρόπος εξαρτάται από το πώς σας αρέσει να εργάζεστε, καθώς και από το
πόσο απλός ή σύνθετος πρέπει να είναι ο πίνακας.
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1. Κάντε κλικ στη θέση, στην οποία θέλετε να δηµιουργήσετε τον πίνακα.
2. Κάντε κλικ στο κουµπί Εισαγωγή πίνακα
στη γραµµή εργαλείων Βασική.
3. Σύρετε το δείκτη του ποντικιού, για να επιλέξετε τον αριθµό γραµµών και
στηλών που επιθυµείτε.
Εχετε επίσης τις ακόλουθες δυνατότητες:
Χρήση της εντολής "Εισαγωγή πίνακα"
Χρησιµοποιήστε αυτήν τη διαδικασία, για να επιλέξετε τις διαστάσεις και τη µορφή
του πίνακα, πριν να εισαγάγετε τον πίνακα σε ένα έγγραφο.
1. Κάντε κλικ στη θέση, στην οποία θέλετε να δηµιουργήσετε τον πίνακα.
2. Στο µενού Πίνακας, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή
Εισαγωγή και µετά κάντε κλικ στην καρτέλα Πίνακας.
3. Στην ενότητα Μέγεθος πίνακα, επιλέξτε τον αριθµό στηλών και γραµµών.
4. Στην ενότητα Συµπεριφορά Αυτόµατης Προσαρµογής, ενεργοποιήστε
επιλογές για την προσαρµογή του µεγέθους του πίνακα.
5. Για να χρησιµοποιήσετε ενσωµατωµένη µορφή, κάντε κλικ στο κουµπί
Αυτόµατη Μορφοποίηση. Ενεργοποιήστε τις επιλογές που θέλετε.
∆ηµιουργία πιο σύνθετου πίνακα
Για να δηµιουργήσετε έναν σύνθετο πίνακα - για παράδειγµα, έναν πίνακα που
περιέχει κελιά διαφορετικού ύψους ή διαφορετικό αριθµό στηλών ανά γραµµή.
1. Κάντε κλικ στη θέση, στην οποία θέλετε να δηµιουργήσετε τον πίνακα.
2. Στο µενού Πίνακας, κάντε κλικ στην εντολή Σχεδίαση πίνακα.
3. Εµφανίζεται η γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα και ο δείκτης
του ποντικιού µετατρέπεται σε µολύβι.
4. Για τον καθορισµό των εξωτερικών ορίων του πίνακα, σχεδιάστε ένα
ορθογώνιο. Μετά σχεδιάστε τις γραµµές των στηλών και των γραµµών, µέσα
στο ορθογώνιο.
5. Για να διαγράψετε µία ή περισσότερες γραµµές, κάντε κλικ στο κουµπί Γόµα
της γραµµής εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα και στη συνέχεια
κάντε κλικ στη γραµµή που θέλετε να διαγράψετε.
6. Μετά το τέλος της δηµιουργίας του πίνακα, κάντε κλικ σε ένα κελί και
αρχίστε την πληκτρολόγηση κειµένου ή την εισαγωγή γραφικών.
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Σηµείωση: Για να εφαρµόσετε αυτόµατη αναδίπλωση κειµένου, ενώ σχεδιάζετε τον
πίνακα, κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο CTRL.
∆ηµιουργία πίνακα µέσα σε άλλον πίνακα
Για να δηµιουργήστε ένθετους πίνακες για τη σχεδίαση ιστοσελίδων. Φανταστείτε ότι
η ιστοσελίδα είναι ένας µεγάλος πίνακας που απαρτίζεται από άλλους πίνακες - η
τοποθέτηση κειµένου και γραφικών µέσα σε διαφορετικά κελιά πίνακα σας βοηθά να
δηµιουργήσετε τη διάταξη των διαφόρων τµηµάτων της σελίδας σας.
1. Στο µενού Πίνακας, κάντε κλικ στην επιλογή Σχεδίαση πίνακα. Εµφανίζεται
η γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα και ο δείκτης του ποντικιού
µετατρέπεται σε µολύβι.
2. Τοποθετήστε το µολύβι στο κελί στο οποίο θέλετε να τοποθετηθεί ο ένθετος
πίνακας (ένας πίνακας µέσα σε άλλον πίνακα).
3. Εµφανίζεται η γραµµή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα και ο δείκτης
του ποντικιού µετατρέπεται σε µολύβι. Σχεδιάστε το νέο πίνακα. Για να
καθορίσετε τα όρια του πίνακα, σχεδιάστε ένα ορθογώνιο. Στη συνέχεια,
σχεδιάστε τις στήλες και τις γραµµές µέσα στο ορθογώνιο.
4. Οταν ολοκληρώσετε τη δηµιουργία του ένθετου πίνακα, κάντε κλικ σε ένα
κελί και αρχίστε την πληκτρολόγηση κειµένου ή την εισαγωγή γραφικών.
Σηµείωση: Εάν έχετε ήδη έναν πίνακα, µπορείτε να τον αντιγράψετε και να τον
επικολλήσετε µέσα σε άλλον πίνακα.
Αντιγραφή πίνακα
Για να αντιγράψετε έναν πίνακα:
1. Τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην επάνω αριστερή γωνία του πίνακα
µέχρι να εµφανιστεί η λαβή µετακίνησης πίνακα .
2. Πιέστε το πλήκτρο CTRL και σύρετε το αντίγραφο σε νέα θέση.
Σηµείωση: Μπορείτε επίσης να αντιγράψετε έναν πίνακα επιλέγοντάς τον και στη
συνέχεια αντιγράφοντας και επικολλώντας τον.
Μετακίνηση ή αντιγραφή στοιχείων πίνακα
Για να µετακινήσετε ή να αντιγράψετε τα στοιχεία ενός πίνακα:
1. Επιλέξτε τα κελιά, τις γραµµές ή τις στήλες, τις οποίες επιθυµείτε να
µετακινήσετε ή να αντιγράψετε.
Για να µετακινήσετε ή να αντιγράψετε ένα κείµενο σε µια νέα θέση χωρίς να
αλλάξετε το κείµενο, το οποίο υπάρχει ήδη εκεί, επιλέξτε το κείµενο που
βρίσκεται µέσα σε ένα κελί αλλά όχι και το σηµάδι τέλους του κελιού.
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Σηµάδι τέλους κελιών
Για να αντικαταστήσετε το ήδη υπάρχον κείµενο και τη µορφοποίηση στη νέα
θέση, επιλέξτε το κείµενο, το οποίο επιθυµείτε να µετακινήσετε ή να
αντιγράψετε και επιλέξτε το σηµάδι τέλους του κελιού.
2. Κάντε ένα από τα εξής:
- Για να µετακινήσετε την επιλογή σας, σύρετέ την στη νέα θέση.
- Για να αντιγράψετε την επιλογή σας, κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο CTRL,
ενώ σύρετε την επιλογή στη νέα θέση.
∆ιαγραφή πίνακα ή απαλοιφή των περιεχοµένων του
Μπορείτε να διαγράψετε έναν ολόκληρο πίνακα. Επίσης, µπορείτε να απαλείψετε το
περιεχόµενο των κελιών, χωρίς να διαγράψετε τα ίδια τα κελιά.
∆ιαγραφή πίνακα και των περιεχοµένων του
1. Κάντε κλικ στον πίνακα.
2. Στο µενού Πίνακας, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή
∆ιαγραφή και µετά κάντε κλικ στην επιλογή Πίνακας.
∆ιαγραφή περιεχοµένων πίνακα
1. Επιλέξτε τα στοιχεία που επιθυµείτε να διαγράψετε. Μερικά µέρη του είναι
ορατά µόνο εάν εµφανίσετε όλα τα σηµάδια µορφοποίησης κάνοντας κλικ στο
κουµπί Εµφάνιση/Απόκρυψη
της γραµµής εργαλείων Βασική.
Για να επιλέξετε:
Κελί: Κάντε κλικ στην αριστερή πλευρά του κελιού.
Γραµµή: Κάντε κλικ στα αριστερά της γραµµής.
Στήλη: Κάντε κλικ στην επάνω γραµµή του πλέγµατος ή του
περιγράµµατος της στήλης.
Πολλά κελιά, γραµµές ή στήλες: Σύρετε το δείκτη του ποντικιού
κατά µήκος του κελιού, της γραµµής ή της στήλης. Είτε επιλέξτε
πολλά στοιχεία, τα οποία δε βρίσκονται απαραίτητα σε σειρά. Κάντε
κλικ στο πρώτο κελί, γραµµή ή στήλη που θέλετε, πιέστε το πλήκτρο
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CTRL και στη συνέχεια κάντε κλικ στα επόµενα κελιά, γραµµές ή
στήλες που θέλετε.
Κείµενο στο επόµενο κελί: Πιέστε το πλήκτρο TAB.
Κείµενο στο προηγούµενο κελί: Πιέστε τα πλήκτρα SHIFT+TAB.
Ολόκληρο τον πίνακα: Στην προβολή διάταξης εκτύπωσης, κάντε
κλικ στη λαβή µετακίνησης πίνακα ή σύρετε το δείκτη του
ποντικιού πάνω σε ολόκληρο τον πίνακα.
Σηµείωση: Επίσης, µπορείτε να επιλέξετε γραµµές, στήλες ή ολόκληρο
πίνακα κάνοντας κλικ στον πίνακα και χρησιµοποιώντας στη συνέχεια τις
εντολές Επιλογή, στο µενού Πίνακας ή χρησιµοποιώντας τα πλήκτρα
συντόµευσης.
2. Πιέστε το πλήκτρο DELETE.
Συγχώνευση κελιών σε ένα, στον ίδιο πίνακα
Μπορείτε να συνδυάσετε ένα ή περισσότερα κελιά, τα οποία βρίσκονται στην ίδια
γραµµή ή στήλη, σε ένα και µόνο κελί. Μπορείτε, για παράδειγµα, να συγχωνεύσετε
διάφορα κελιά οριζοντίως και να δηµιουργήσετε ένα πίνακα επικεφαλίδας, ο οποίος
θα καλύπτει διάφορες στήλες.
1. Επιλέξτε τα κελιά που επιθυµείτε να συγχωνεύσετε.
2. Στο µενού Πίνακας, κάντε κλικ στο κουµπί Συγχώνευση κελιών
.
Σηµείωση: Οταν συγχωνεύετε διάφορα κελιά σε µια στήλη για να δηµιουργήσετε
ένα πίνακα επικεφαλίδων κατακόρυφου προσανατολισµού, ο οποίος θα καλύπτει
διάφορες γραµµές, κάντε κλικ στο κουµπί Αλλαγή κατεύθυνσης κειµένου
της
γραµµής εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα, για να αλλάξετε τον
προσανατολισµό του κειµένου επικεφαλίδας. Εάν αλλάξετε την κατεύθυνση του
κειµένου και αποθηκεύσετε το έγγραφο ως ιστοσελίδα, το κείµενο δεν θα
εµφανίζεται µε την ίδια µορφή όταν προβάλετε τη σελίδα στο πρόγραµµα
περιήγησης.
∆ιαίρεση πίνακα και κελιών
∆ιαίρεση κελιού σε πολλά κελιά, στον ίδιο πίνακα
Για να διαιρέσετε ένα ή περισσότερα κελία σε πολλά στον ίδιο πίνακα:
1. Κάντε κλικ µέσα σε ένα κελί ή επιλέξτε πολλά κελιά, τα οποία θέλετε να
διαιρέσετε.
2. Στο µενού Πίνακας, κάντε κλικ στην εντολή ∆ιαίρεση κελιών
.
3. Επιλέξτε τον αριθµό των στηλών ή των γραµµών στις οποίες θα διαιρεθούν τα
επιλεγµένα κελιά.
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∆ιαίρεση πίνακα
Για να διαιρέσετε έναν πίνακα στα δύο:
1. Κάντε κλικ στη σειρά, η οποία θα αποτελέσει την πρώτη σειρά του δεύτερου
πίνακα.
2. Στο µενού Πίνακας, κάντε κλικ στην εντολή ∆ιαίρεση πίνακα.
Μετατροπή κειµένου σε πίνακα ή αντίστροφα
Μπορείτε να κάνετε ένα από τα εξής:
Μετατροπή κειµένου σε πίνακα
Οταν µετατρέπετε κείµενο σε πίνακα διαχωρίζετε ένα κείµενο µε κόµµα, στηλοθέτη ή
άλλο διαχωριστικό χαρακτήρα για να δείξετε το σηµείο από το οποίο θα πρέπει να
αρχίζει µια νέα στήλη. Οι διαχωριστικοί χαρακτήρες είναι οι χαρακτήρες που
επιλέγετε για να υποδείξουν το σηµείο που θέλετε να διαχωριστεί το κείµενο όταν
µετατρέπετε έναν πίνακα σε κείµενο ή το σηµείο που θέλετε να ξεκινούν οι νέες
γραµµές ή στήλες όταν µετατρέπετε κείµενο σε πίνακα. Χρησιµοποιήστε ένα σηµάδι
παραγράφου για να ξεκινήσετε νέα γραµµή.
1. Σηµειώστε τα σηµεία, στα οποία επιθυµείτε να διαιρέσετε το κείµενο σε
στήλες εισάγοντας τους διαχωριστικούς χαρακτήρες που θέλετε. Για
παράδειγµα, σε λίστα µε δύο λέξεις σε κάθε γραµµή, εισαγάγετε κόµµα ή
στηλοθέτη µετά από την πρώτη λέξη για να δηµιουργήσετε πίνακα µε δύο
στήλες.
2. Επιλέξτε το κείµενο, το οποίο επιθυµείτε να µετατρέψετε.
3. Στο µενού Πίνακας, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή
Μετατροπή και µετά κάντε κλικ στην εντολή Κειµένου σε πίνακα.
4. Στην περιοχή ∆ιαχωρισµός κείµενου κατά, κάντε κλικ στην επιλογή του
διαχωριστικού χαρακτήρα που θέλετε. Κάντε όποιες άλλες επιλογές θέλετε.
Μετατροπή πίνακα σε κείµενο
Για να µετατρέψετε έναν πίνακα σε κείµενο:
1. Επιλέξτε τις γραµµές ή τον πίνακα, τον οποίον επιθυµείτε να µετατρέψετε σε
παραγράφους.
2. Στο µενού Πίνακας, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή
Μετατροπή και µετά κάντε κλικ στην εντολή Πίνακα σε κείµενο.
3. Στην περιοχή ∆ιαχωρισµός κειµένου µε, κάντε κλικ στην επιλογή των
διαχωριστικών χαρακτήρων που επιθυµείτε να τοποθετήσετε στη θέση των
ορίων των στηλών. Οι γραµµές διαχωρίζονται µε σηµάδια παραγράφου.
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Αλλαγή του µεγέθους στοιχείων πίνακα
Προσθήκη κελιού, γραµµής ή στήλης σε πίνακα
Στο µενού Πίνακας, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή Εισαγωγή
και µετά κάντε κλικ σε µια επιλογή.
Για να προσθέσετε γρήγορα µια γραµµή στο τέλος του πίνακα, κάντε κλικ στο
τελευταίο κελί της τελευταίας γραµµής και µετά πιέστε το πλήκτρο TAB ή ENTER.
Για να προσθέσετε µια στήλη στα δεξιά της τελευταίας στήλης του πίνακα, κάντε
κλικ στην τελευταία στήλη. Τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στο κουµπί
Εισαγωγή, στο µενού Πίνακας και µετά κάντε κλικ στην επιλογή Στήλες δεξιά.
Επίσης, µπορείτε να χρησιµοποιήσετε το εργαλείο Σχεδίαση πίνακα για να
σχεδιάσετε µια γραµµή ή µια στήλη όπου επιθυµείτε.
∆ιαγραφή κελιού, γραµµής ή στήλης από πίνακα
Για να διαγραψετε κελιά, γραµµές ή στήλες από πίνακα:
1. Επιλέξτε τα κελιά, τις γραµµές ή τις στήλες που επιθυµείτε να διαγράψετε.
2. Στο µενού Πίνακας, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή
∆ιαγραφή και µετά κάντε κλικ σε µια από τις επιλογές Στήλες, Γραµµές ή
Κελιά.
3. Εάν διαγράφετε κελιά, κάντε κλικ στην επιλογή που επιθυµείτε.
Εµφάνιση ή απόκρυψη γραµµών πλέγµατος πίνακα
Οι γραµµές πλέγµατος διαµορφώνουν τα περιγράµµατα των κελιών και δεν
εκτυπώνονται. Από προεπιλογή, όλοι οι πίνακες έχουν ένα µαύρο συµπαγές
περίγραµµα, µονής γραµµής, πάχους ½ στιγµών, το οποίο εκτυπώνεται. Εάν
καταργήσετε αυτό το περίγραµµα, οι γραµµές πλέγµατος παραµένουν µέχρι να τις
αποκρύψετε.
Στο µενού Πίνακας, κάντε κλικ στην εντολή Εµφάνιση γραµµών πλέγµατος ή
Απόκρυψη γραµµών πλέγµατος.
Σηµείωση: Οι γραµµές πλέγµατος δεν είναι ορατές όταν το έγγραφο προβάλλεται σε
πρόγραµµα περιήγησης. Πρόγραµµα περιήγησης στο Web είναι το λογισµικό που
ερµηνεύει αρχεία HTML, τα διαµορφώνει σε ιστοσελίδες και τα εµφανίζει. Ενα
πρόγραµµα περιήγησης στο Web, όπως ο Microsoft Internet Explorer, µπορεί να
ακολουθεί υπερ-συνδέσεις, να µεταφέρει αρχεία και να αναπαράγει αρχεία ήχου και
βίντεο που είναι ενσωµατωµένα σε ιστοσελίδες.
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Πληροφορίες για τα περιγράµµατα, τη σκίαση και τα
γεµίσµατα γραφικών
Τα περιγράµµατα, η σκίαση και τα γεµίσµατα γραφικών µπορούν να προσθέσουν
ενδιαφέρον και έµφαση σε διάφορα µέρη του εγγράφου σας.
Μπορείτε να προσθέσετε περιγράµµατα σε σελίδες, κείµενο, πίνακες (πίνακας: Μία ή
περισσότερες γραµµές κελιών που χρησιµοποιούνται συχνά για να εµφανίζουν αριθµούς
και άλλα στοιχεία για γρήγορη αναφορά και ανάλυση. Τα στοιχεία σε έναν πίνακα
οργανώνονται σε γραµµές και στήλες.) και κελιά (κελί: Το πλαίσιο που σχηµατίζεται
από τη διασταύρωση µιας γραµµής και µιας στήλης σε ένα φύλλο εργασίας ή σε έναν
πίνακα και στο οποίο µπορείτε να εισάγετε πληροφορίες.) πίνακα, αντικείµενα
γραφικών, εικόνες και πλαίσια Web (πλαίσια: Το καθορισµένο δευτερεύον παράθυρο
µιας σελίδας πλαισίων. Το πλαίσιο εµφανίζεται σε ένα πρόγραµµα περιήγησης στο Web
ως µία από έναν αριθµό περιοχών παραθύρου όπου µπορούν να εµφανιστούν σελίδες.
Το πλαίσιο µπορεί να είναι κυλιόµενο και προσαρµόσιµο ως προς το µέγεθος και
µπορεί επίσης να διαθέτει περίγραµµα.). Μπορείτε να σκιάσετε παραγράφους και
κείµενο. Μπορείτε να εφαρµόσετε έγχρωµα γεµίσµατα ή γεµίσµατα υφής στα γραφικά
σας.
Περιγράµµατα σελίδας
Μπορείτε να προσθέσετε ένα περίγραµµα σε ορισµένες ή σε όλες τις πλευρές κάθε
σελίδας ενός εγγράφου, στις σελίδες µιας ενότητας (ενότητα: Τµήµα ενός εγγράφου
όπου ορίζετε ορισµένες επιλογές µορφοποίησης σελίδας. ∆ηµιουργείτε µια νέα ενότητα
όταν θέλετε να αλλάξετε ιδιότητες όπως την αρίθµηση γραµµών, τον αριθµό στηλών ή
τις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα.), στην πρώτη σελίδα µόνο ή σε όλες τις σελίδες εκτός
από την πρώτη. Μπορείτε να προσθέσετε περιγράµµατα σελίδας µε πολλά στυλ και
χρώµατα γραµµών, καθώς και µια ποικιλία γραφικών περιγραµµάτων.
Περιγράµµατα κειµένου και σκίαση
Μπορείτε να διαχωρίσετε κείµενο από το υπόλοιπο έγγραφο προσθέτοντας
περιγράµµατα. Επίσης, µπορείτε να επισηµάνετε κείµενο εφαρµόζοντας σκίαση.
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Περιγράµµατα πίνακα και σκίαση
Μπορείτε να προσθέσετε περιγράµµατα σε έναν πίνακα ή σε ένα επιµέρους κελί πίνακα
και να χρησιµοποιήσετε σκίαση για να γεµίσετε το φόντο ενός πίνακα.
Μπορείτε, επίσης, να χρησιµοποιήσετε τη δυνατότητα Αυτόµατης Μορφοποίησης
πίνακα για να δώσετε στον πίνακα µια κοµψή εµφάνιση µε διάφορα περιγράµµατα,
γραµµατοσειρές και σκίαση.
Περιγράµµατα γραφικών, χρώµατα και γεµίσµατα
Μπορείτε να προσθέσετε περιγράµµατα σε αντικείµενα σχεδίασης (αντικείµενο
σχεδίασης: Οποιοδήποτε γραφικό σχεδιάζετε ή εισάγετε, το οποίο είναι δυνατό να
αλλάξει και να εµπλουτιστεί. Τα αντικείµενα σχεδίασης περιλαµβάνουν αυτόµατα
σχήµατα, καµπύλες, γραµµές και WordArt.) και σε εικόνες. Μπορείτε να τροποποιήσετε
ή να µορφοποιήσετε το περίγραµµα ενός αντικειµένου µε τον ίδιο τρόπο που
τροποποιείτε ή µορφοποιείτε µια γραµµή.
Μπορείτε να γεµίσετε αντικείµενα σχεδίασης µε αµιγές χρώµα,
διαβάθµιση (διαβάθµιση: Σταδιακή αλλαγή των χρωµάτων ή αποχρώσεων, συνήθως
από ένα χρώµα προς ένα άλλο χρώµα ή από τη µία απόχρωση προς µια άλλη
απόχρωση του ίδιου χρώµατος.), µοτίβο, υφή ή εικόνα. Εάν θέλετε να εµφανίζεται εφέ
χρώµατος ή γεµίσµατος πίσω από ολόκληρο το κείµενο της σελίδας, συνιστάται να
χρησιµοποιήσετε ένα υδατογράφηµα (υδατογράφηµα: Ηµιδιαφανής εικόνα που
χρησιµοποιείται συχνά για επιστολές και επαγγελµατικές κάρτες. Στα χαρτονοµίσµατα,
διακρίνεται ένα υδατογράφηµα όταν διέρχεται φως µέσα από αυτά.), φόντο ή
θέµα (θέµα: Σύνολο ενοποιηµένων στοιχείων σχεδίασης που διαµορφώνουν την όψη
του εγγράφου σας, χρησιµοποιώντας χρώµατα, γραµµατοσειρές και γραφικά.).
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Προσθήκη περιγράµµατος
Κάντε ένα από τα εξής:
Προσθήκη περιγράµµατος σε εικόνα, πίνακα ή κείµενο
1. Επιλέξτε το κείµενο, την εικόνα ή τον πίνακα (πίνακας: Μία ή περισσότερες
γραµµές κελιών που χρησιµοποιούνται συχνά για να εµφανίζουν αριθµούς και
άλλα στοιχεία για γρήγορη αναφορά και ανάλυση. Τα στοιχεία σε έναν πίνακα
οργανώνονται σε γραµµές και στήλες.), στον οποίο θέλετε να εφαρµόσετε ένα
περίγραµµα.
Εάν θέλετε να εφαρµόσετε περίγραµµα σε συγκεκριµένα κελιά (κελί: Το πλαίσιο
που σχηµατίζεται από τη διασταύρωση µιας γραµµής και µιας στήλης σε ένα
φύλλο εργασίας ή σε έναν πίνακα και στο οποίο µπορείτε να εισάγετε
πληροφορίες.) του πίνακα, επιλέξτε τα κελιά, συµπεριλαµβανοµένου του δείκτη
τέλους κελιού.
2. Στο µενού Μορφή, κάντε κλικ στην εντολή Περιγράµµατα και σκίαση και µετά
κάντε κλικ στην καρτέλα Περιγράµµατα.
3. Κάντε τις επιλογές που θέλετε.
4. Για να ορίσετε την προσθήκη περιγραµµάτων µόνο σε ορισµένες πλευρές, κάντε
κλικ στην επιλογή Προσαρµογή της ενότητας Ρύθµιση. Στο πλαίσιο
Προεπισκόπηση, κάντε κλικ στις πλευρές του διαγράµµατος ή χρησιµοποιήστε
τα κουµπιά, για να εφαρµόσετε ή να καταργήσετε περιγράµµατα.
5. Για να ορίσετε την ακριβή θέση περιγράµµατος παραγράφου σε σχέση µε το
κείµενο, κάντε κλικ στην επιλογή Παράγραφος του πλαισίου Εφαρµογή, κάντε
κλικ στο κουµπί Επιλογές και µετά κάντε κλικ στην επιλογή που σας ενδιαφέρει.
Συµβουλή
Εάν προσθέτετε περιγράµµατα σε έναν πολύπλοκο πίνακα ή σε διάφορα µέρη του
εγγράφου σας, συνιστάται να χρησιµοποιήσετε τη γραµµή εργαλείων (γραµµή
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εργαλείων: Η γραµµή µε κουµπιά και επιλογές που χρησιµοποιείται για την εκτέλεση
εντολών. Για να εµφανίσετε µια γραµµή εργαλείων, πατήστε ALT και έπειτα
SHIFT+F10.) Πίνακες και περιγράµµατα.
Προσθήκη περιγράµµατος σε σελίδα
1. Στο µενού Μoρφή, κάντε κλικ στην εντολή Περιγράµµατα και σκίαση και µετά
κάντε κλικ στην καρτέλα Περίγραµµα σελίδας.
2. Για να ορίσετε ένα καλλιτεχνικό περίγραµµα, όπως ένα περίγραµµα δέντρων,
ενεργοποιήστε µια επιλογή στο πλαίσιο Γραφικά.
3. Κάντε κλικ σε µία από τις επιλογές περιγραµµάτων της ενότητας Ρύθµιση.
Για να ορίσετε την εµφάνιση περιγραµµάτων σε ορισµένες πλευρές της σελίδας,
όπως µόνο στην κορυφή της σελίδας, κάντε κλικ στην επιλογή Προσαρµογή της
ενότητας Ρύθµιση. Στο πλαίσιο Προεπισκόπηση, κάντε κλικ στην πλευρά, στην
οποία επιθυµείτε να εµφανίζεται το περίγραµµα.
4. Για να ορίσετε µια συγκεκριµένη σελίδα ή ενότητα (ενότητα: Τµήµα ενός
εγγράφου όπου ορίζετε ορισµένες επιλογές µορφοποίησης σελίδας. ∆ηµιουργείτε
µια νέα ενότητα όταν θέλετε να αλλάξετε ιδιότητες όπως την αρίθµηση
γραµµών, τον αριθµό στηλών ή τις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα.) όπου θα
εµφανίζεται το περίγραµµα, κάντε κλικ στην επιλογή που θέλετε, στο πλαίσιο
Εφαρµογή.
5. Για να ορίσετε την ακριβή θέση του περιγράµµατος στη σελίδα, κάντε κλικ στο
κουµπί Επιλογές και µετά ενεργοποιήστε τις επιλογές που επιθυµείτε.
Σηµείωση Μπορείτε να εµφανίσετε περιγράµµατα σελίδας στην οθόνη σας,
προβάλλοντας το έγγραφό σας σε προβολή διάταξης εκτύπωσης (Προβολή διάταξης
εκτύπωσης: Η προβολή ενός εγγράφου ή άλλου αντικειµένου όπως θα εµφανίζονται
όταν εκτυπωθούν. Για παράδειγµα, στοιχεία όπως είναι οι κεφαλίδες, οι
υποσηµειώσεις, οι στήλες και τα πλαίσια κειµένου εµφανίζονται στις πραγµατικές τους
θέσεις.).
Προσθήκη περιγράµµατος σε πλαίσιο ιστοσελίδας
1. Στο µενού Μορφή, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή Πλαίσια
και µετά κάντε κλικ στην επιλογή Ιδιότητες πλαισίου.
2. Στην καρτέλα Περιγράµµατα, κάντε κλικ στην επιλογή Εµφάνιση όλων των
περιγραµµάτων των πλαισίων και ενεργοποιήστε όποιες άλλες επιλογές θέλετε.
Προσθήκη περιγράµµατος σε αντικείµενο σχεδίασης
Σηµείωση Για να προσθέσετε ένα περίγραµµα σε ένα αντικείµενο
σχεδίασης (αντικείµενο σχεδίασης: Οποιοδήποτε γραφικό σχεδιάζετε ή εισάγετε, το
οποίο είναι δυνατό να αλλάξει και να εµπλουτιστεί. Τα αντικείµενα σχεδίασης
περιλαµβάνουν αυτόµατα σχήµατα, καµπύλες, γραµµές και WordArt.), το αντικείµενο
σχεδίασης πρέπει να βρίσκεται σε έναν καµβά σχεδίασης (καµβάς σχεδίασης: Η
περιοχή στην οποία µπορείτε να σχεδιάσετε πολλά σχήµατα. Επειδή τα σχήµατα
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περιέχονται στον καµβά σχεδίασης, είναι δυνατό να µετακινηθούν και να αλλάξει το
µέγεθός τους ως µονάδα.).
1. Επιλέξτε τον καµβά σχεδίασης που περιβάλλει το αντικείµενο σχεδίασης στο
οποίο θέλετε να προσθέσετε περίγραµµα.
2. Στη γραµµή εργαλείων (γραµµή εργαλείων: Η γραµµή µε κουµπιά και επιλογές
που χρησιµοποιείται για την εκτέλεση εντολών. Για να εµφανίσετε µια γραµµή
εργαλείων, πατήστε ALT και έπειτα SHIFT+F10.) Σχεδίαση κάντε κλικ στο
βέλος δίπλα στο κουµπί Χρώµα γραµµής
και µετά επιλέξτε το χρώµα
γραµµής που θέλετε.
Για να χρησιµοποιήσετε διαφορετικό µέγεθος ή στυλ γραµµής, κάντε κλικ στο κουµπί
Στυλ γραµµής
ή στο κουµπί Στυλ διάστιξης
.
Προσθήκη σκίασης, χρώµατος ή γεµίσµατος
γραφικών
Κάντε ένα από τα εξής:
Προσθήκη σκίασης σε κείµενο ή πίνακα
1. Επιλέξτε το κείµενο ή τον πίνακα (πίνακας: Μία ή περισσότερες γραµµές κελιών
που χρησιµοποιούνται συχνά για να εµφανίζουν αριθµούς και άλλα στοιχεία για
γρήγορη αναφορά και ανάλυση. Τα στοιχεία σε έναν πίνακα οργανώνονται σε
γραµµές και στήλες.) στον οποίο θέλετε να προσθέσετε σκίαση.
Εάν θέλετε να σκιάσετε συγκεκριµένα κελιά (κελί: Το πλαίσιο που σχηµατίζεται
από τη διασταύρωση µιας γραµµής και µιας στήλης σε ένα φύλλο εργασίας ή σε
έναν πίνακα και στο οποίο µπορείτε να εισάγετε πληροφορίες.) πίνακα, επιλέξτε
τα κελιά, συµπεριλαµβανοµένου του σηµαδιού τέλους κελιού.
2. Στο µενού Μoρφή, κάντε κλικ στην εντολή Περιγράµµατα και σκίαση και µετά
κάντε κλικ στην καρτέλα Σκίαση.
3. Κάντε τις επιλογές που θέλετε.
Εάν προσθέτετε σκίαση σε έναν πολύπλοκο πίνακα ή σε διάφορα µέρη του εγγράφου
σας, ενδέχεται να θέλετε να χρησιµοποιήσετε τη γραµµή εργαλείων (γραµµή εργαλείων:
Η γραµµή µε κουµπιά και επιλογές που χρησιµοποιείται για την εκτέλεση εντολών. Για
να εµφανίσετε µια γραµµή εργαλείων, πατήστε ALT και έπειτα SHIFT+F10.) Πίνακες
και περιγράµµατα.
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Γέµισµα αντικειµένου σχεδίασης µε εφέ χρώµατος ή
διακοσµητικό εφέ
1. Επιλέξτε το Αυτόµατο Σχήµα (Αυτόµατα Σχήµατα: Η οµάδα έτοιµων σχηµάτων
που περιλαµβάνει βασικά σχήµατα, όπως τετράγωνα και κύκλους, καθώς και
µια σειρά από γραµµές και γραµµές σύνδεσης, βέλη τύπου µπλοκ, σύµβολα
διαγράµµατος ροής, αστέρια και λάβαρα και επεξηγήσεις.), το πλαίσιο
κειµένου (πλαίσιο κειµένου: Ένας κινητό κοντέινερ για κείµενο ή γραφικά, µε
δυνατότητα αλλαγής µεγέθους. Χρησιµοποιήστε πλαίσια κειµένου για να
τοποθετήσετε διάφορα µπλοκ κειµένου σε µια σελίδα ή να προσδώσετε στο
κείµενο έναν διαφορετικό προσανατολισµό από το υπόλοιπο κείµενο στο
έγγραφο.), τον καµβά σχεδίασης (καµβάς σχεδίασης: Η περιοχή στην οποία
µπορείτε να σχεδιάσετε πολλά σχήµατα. Επειδή τα σχήµατα περιέχονται στον
καµβά σχεδίασης, είναι δυνατό να µετακινηθούν και να αλλάξει το µέγεθός τους
ως µονάδα.) ή το WordArt (WordArt: Αντικείµενα κειµένου που δηµιουργείτε
µε έτοιµα εφέ στα οποία µπορείτε να εφαρµόσετε πρόσθετες επιλογές
µορφοποίησης.) που θέλετε να γεµίσετε.
2. Στη γραµµή εργαλείων (γραµµή εργαλείων: Η γραµµή µε κουµπιά και επιλογές
που χρησιµοποιείται για την εκτέλεση εντολών. Για να εµφανίσετε µια γραµµή
εργαλείων, πατήστε ALT και έπειτα SHIFT+F10.) Σχεδίαση, κάντε κλικ στο
βέλος δίπλα στο κουµπί Χρώµα γεµίσµατος
.
3. Κάντε ένα από τα εξής:
o Για να εφαρµόσετε αµιγές χρώµα, κάντε κλικ στο χρώµα που θέλετε ή
κάντε κλικ στην επιλογή Περισσότερα χρώµατα γεµίσµατος για
περισσότερες επιλογές.
o Για να εφαρµόσετε διακοσµητικό γέµισµα, κάντε κλικ στην επιλογή Εφέ
γεµίσµατος και στη συνέχεια κάντε κλικ στην καρτέλα ∆ιαβάθµιση, Υφή,
Μοτίβο ή Εικόνα. Κάντε τις επιλογές που θέλετε.
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Εισαγωγή εικόνας
Εισαγωγή εικόνας από αρχείο
1. Κάντε κλικ στο σηµείο όπου θέλετε να εισαγάγετε την εικόνα.
2. Στο µενού Εισαγωγή, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή Εικόνα
και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Από αρχείο.
3. Εντοπίστε την εικόνα που θέλετε να εισαγάγετε.
4. Κάντε διπλό κλικ στην εικόνα που θέλετε να εισαγάγετε.
Σηµείωση Από προεπιλογή, το Microsoft Word ενσωµατώνει (ενσωµάτωση: Η
εισαγωγή πληροφοριών που δηµιουργούνται σε ένα πρόγραµµα, όπως ένα γράφηµα ή
εξίσωση, σε ένα άλλο πρόγραµµα. Αφού ενσωµατωθεί το αντικείµενο, οι πληροφορίες
γίνονται µέρος του εγγράφου. Οι αλλαγές που θα κάνετε στο αντικείµενο απεικονίζονται
στο έγγραφο.) εικόνες σε ένα έγγραφο. Μπορείτε να µειώσετε το µέγεθος ενός αρχείου
συνδέοντας (σύνδεση: Χρησιµοποιείται για την εισαγωγή ενός αντιγράφου
πληροφοριών που δηµιουργήθηκε σε ένα πρόγραµµα σε ένα έγγραφο του Word, ενώ
διατηρείται η σύνδεση µεταξύ των δύο αρχείων. Όταν οι πληροφορίες αλλάζουν στο
αρχείο προέλευσης, οι αλλαγές αυτές αντικατοπτρίζονται στο έγγραφο προορισµού.) µια
εικόνα (στο παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή εικόνας), κάντε κλικ στο βέλος δίπλα στο
κουµπί Εισαγωγή και, στη συνέχεια, κάντε κλικ στην επιλογή Σύνδεση µε το αρχείο.
Άνοιγµα της Οργάνωσης Clip από πρόγραµµα του
Office
Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε την Οργάνωση Clip της Microsoft, για να προσθέσετε,
να οργανώσετε σε καταλόγους ή να αναζητήσετε clip (clip: Ένα αρχείο πολυµέσων που
περιλαµβάνει εικόνες, ήχους, κίνηση ή ταινίες.) πολυµέσων από οποιοδήποτε
πρόγραµµα του Microsoft Office.
1. Στο µενού Εισαγωγή, τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού στην εντολή Εικόνα
και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Έτοιµες εικόνες Clip Art.
2. Στο κάτω µέρος του παραθύρου εργασιών (παράθυρο εργασιών: Παράθυρο
µέσα σε ένα πρόγραµµα του Office το οποίο παρουσιάζει τις εντολές που
χρησιµοποιούνται συχνά. Η θέση του και το µικρό του µέγεθος σάς επιτρέπουν
να χρησιµοποιήσετε αυτές τις εντολές ενώ εξακολουθείτε να εργάζεστε ακόµα µε
τα αρχεία σας.) Clip Art, κάντε κλικ στη σύνδεση Οργάνωση εικόνων clip.
Συµβουλή
Εάν χρειάζεστε βοήθεια για την προσθήκη αρχείων ή την οργάνωσή τους σε
καταλόγους, από το µενού Βοήθεια της Οργάνωσης Clip, κάντε κλικ στην εντολή
Βοήθεια για την Οργάνωση Clip.
Πληροφορίες σχετικά µε τη συγχώνευση αλληλογραφίας για φόρµες επιστολών και
µαζική αλληλογραφία
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Χρησιµοποιήστε το παράθυρο εργασιών Συγχώνευση αλληλογραφίας, για να
δηµιουργήσετε φόρµες επιστολών, ετικέτες αλληλογραφίας, φακέλους, καταλόγους και
λίστες παραληπτών µαζικής ηλεκτρονικής αλληλογραφίας και φαξ. Για την
ολοκλήρωση της βασικής διαδικασίας:
Ανοίξτε ή δηµιουργήστε ένα κύριο έγγραφο (κύριο έγγραφο: Στη λειτουργία
συγχώνευσης αλληλογραφίας του Word, το έγγραφο που περιέχει το κείµενο και
τα γραφικά που είναι ίδια για κάθε έκδοση του συγχωνευµένου εγγράφου. Για
παράδειγµα, η διεύθυνση επιστροφής ή ο χαιρετισµός σε ένα γράµµα φόρµας.).
Ανοίξτε ή δηµιουργήστε ένα αρχείο προέλευσης δεδοµένων (αρχείο προέλευσης
δεδοµένων: Το αρχείο που περιέχει τις πληροφορίες που πρόκειται να
συγχωνευτούν σε ένα έγγραφο. Για παράδειγµα, η λίστα ονοµάτων και
διευθύνσεων που θέλετε να χρησιµοποιήσετε σε µια συγχώνευση
αλληλογραφίας. Πρέπει να συνδεθείτε µε το αρχείο προέλευσης δεδοµένων πριν
καταστεί δυνατή η χρήση των πληροφοριών που βρίσκονται σε αυτό.) µε τα
στοιχεία παραληπτών.
Προσθέστε ή προσαρµόστε τα πεδία συγχώνευσης (πεδίο συγχώνευσης:
Σύµβολο κράτησης θέσης που εισάγετε στο κύριο έγγραφο. Για παράδειγµα,
εισαγάγετε το πεδίο συγχώνευσης <Πόλη> ώστε το Word να εισαγάγει ένα
όνοµα πόλης, όπως "Παρίσι", το οποίο είναι αποθηκευµένο στο πεδίο
δεδοµένων "Πόλη".) στο κύριο έγγραφο.
Συγχωνεύστε τα δεδοµένα από το αρχείο προέλευσης δεδοµένων στο κύριο
έγγραφο, για να δηµιουργήσετε ένα νέο, συγχωνευµένο έγγραφο.
Αρχείο προέλευσης δεδοµένων µε στοιχεία παραληπτών, όπως είναι τα ονόµατα και
οι διευθύνσεις
Κύριο έγγραφο µε πεδία συγχώνευσης, τα οποία ενεργούν ως σύµβολα κράτησης
θέσης για τα στοιχεία του παραλήπτη
Συγχωνευµένο έγγραφο που προκύπτει
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Το παράθυρο εργασιών σας καθοδηγεί σε όλα αυτά τα βήµατα. Εάν προτιµάτε να
εργάζεστε χωρίς το παράθυρο εργασιών, µπορείτε να χρησιµοποιήσετε τη γραµµή
εργαλείων (γραµµή εργαλείων: Η γραµµή µε κουµπιά και επιλογές που χρησιµοποιείται
για την εκτέλεση εντολών. Για να εµφανίσετε µια γραµµή εργαλείων, πατήστε ALT και
έπειτα SHIFT+F10.) Συγχώνευσης αλληλογραφίας. Και στις δυο περιπτώσεις, το τελικό
αποτέλεσµα είναι ότι κάθε γραµµή (ή εγγραφή) του αρχείου προέλευσης δεδοµένων
παράγει ένα επιµέρους στοιχείο φόρµας επιστολής, ετικέτας αλληλογραφίας, φακέλου ή
καταλόγου.
Σηµείωση Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε τη συγχώνευση αλληλογραφίας για τη
δηµιουργία οποιουδήποτε τύπου εγγράφου, το οποίο αντιστοιχίζει πεδία (πεδίο: Σύνολο
από κωδικούς που δίνουν οδηγίες στο Microsoft Word για να εισάγει αυτόµατα
κείµενο, γραφικά, αριθµούς σελίδων και άλλο υλικό σε ένα έγγραφο. Για παράδειγµα,
το πεδίο "ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ" εισάγει την τρέχουσα ηµεροµηνία.) σε δεδοµένα, και όχι
µόνο λίστες αλληλογραφίας ή καταλόγους. Για παράδειγµα, εάν η συλλογή των
βιντεοταινιών σας παρατίθεται σε λίστα, σε ένα υπολογιστικό φύλλο, µπορείτε να
χρησιµοποιήσετε την επιλογή Ετικέτες, για να δηµιουργήσετε ετικέτες βιντεοταινίας.
Πληροφορίες χρήσης Θα βρείτε συνδέσεις για περισσότερες πληροφορίες σχετικά µε τη
χρήση της συγχώνευσης αλληλογραφίας στο πλαίσιο "∆είτε επίσης", το οποίο
εµφανίζεται όταν είστε συνδεδεµένοι στο Internet.
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