
ΜΕΡΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ 
 
 

Ο ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΤΗΣ ΚΕΙΜΕΝΟΥ MICROSOFT WORD (ΕΚΔΟΣΗ 
2003) 

 
Το Word είναι χωρίς αµφιβολία ο πιο διαδεδοµένος επεξεργαστής κειµένου στο χώρο των 
προσωπικών υπολογιστών και ανήκει στην οµάδα προγραµµάτων του Microsoft Office. Οι 
δυνατότητες που έχει πλησιάζουν αυτές των εφαρµογών της επιτραπέζιας τυπογραφίας. Το 
Word  είναι  εξελληνισµένο,  διαθέτει  ελληνικό  ορθογράφο  και  έχει  δυνατότητα 
συλλαβισµού. Μπαίνοντας στο περιβάλλον του Word εµφανίζεται η παρακάτω εικόνα. 
 

 

 
 
Πληκτρολόγηση κειμένου 
Μπορούμε να αρχίσουμε την πληκτρολόγηση του κειμένου στην κενή σελίδα του Word 
δίχως να μας ενδιαφέρει αν πλησιάζουμε στο δεξιό περιθώριο του κειμένου. Το Word είναι 
σε θέση να το αντιληφθεί και να αλλάξει γραμμή από μόνος του. Σε καμία περίπτωση δεν 
πρέπει να αλλάξουμε γραμμή πατώντας το Enter, παρά μόνον εάν θέλουμε να αλλάξουμε 
παράγραφο. 
 
Παράγραφος: είναι το κείμενο που περικλείεται μεταξύ δύο Enter. Η έννοια της 
παραγράφου, όπως θα δούμε παρακάτω είναι πολύ σημαντική στην επεξεργασία κει 

μένου. Πατώντας το πλήκτρο  Εμφάνιση / Απόκρυψη της εργαλειοθήκης μπορούμε να 
δούμε τα σύμβολα του Enter στο κείμενο, τα οποία  δεν τυπώνονται. 
 
 
Συμβουλές για  την πληκτρολόγηση  
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● Για να αλλάξουµε παράγραφο πατάµε Enter. Για να αφήσουµε µία κενή γραµµή, πατάµε 
µία φορά το Enter.  



 
● Για να γράψουµε την επόµενη λέξη στο κείµενο µας πατάµε µία µόνο φορά το space bar 
(πλήκτρο  διαστήµατος).  ∆ηλαδή  µεταξύ  δύο  λέξεων  πρέπει  να  υπάρχει  µόνον  ένα  κενό 
διάστηµα. 
 
● Τα σηµεία στίξης . , ; : ! πρέπει να βρίσκονται πάντα δίπλα στον τελευταίο χαρακτήρα της 
λέξης χωρίς κανένα κενό. Οι παρενθέσεις ( ) ή διπλά εισαγωγικά " "  πρέπει να περικλείουν 
τις λέξεις δίχως κενούς χαρακτήρες π.χ. (πάντα).  
 
●  Για  να  διαγράψουµε  ένα  χαρακτήρα  στα  αριστερά  του  δροµέα,  πατάµε  το  πλήκτρο 
Backspace. 
 
● Για να διαγράψουµε ένα χαρακτήρα στα δεξιά του δροµέα, πατάµε το πλήκτρο Delete.  
 
● Εάν ο δροµέας βρίσκεται κάπου µέσα σε µία παράγραφο και πατήσουµε Enter,  τότε το 
κείµενο που βρίσκεται δεξιά  καθώς και οι γραµµές που ακολουθούν, θα κατέβουν κατά µία 
γραµµή.  
 
● Αντίθετα για να ανεβάσουµε το κείµενο κατά µία γραµµή, µεταφέρουµε το δροµέα στο 
τέλος  της προηγούµενης  γραµµής  και  πατάµε  το πλήκτρο Delete  ή  το µεταφέρουµε στην 
αρχή της γραµµής που κατέβηκε και πατάµε 12 φορές το πλήκτρο Backspace.  
 
●  Εάν  θέλουµε  να  παρεµβάλουµε  κάποιους  χαρακτήρες  σε  ένα  κείμενο,  µπορούµε  να 
µεταφέρουµε το σηµείο εισαγωγής (δροµέας) στη θέση που θέλουμε και να αρχίσουµε την 
εισαγωγή. Το κείμενο που βρίσκεται στα δεξιά θα δούµε ότι µετακινείται και αυτό. Τούτο 
συμβαίνει  επειδή ο επεξεργαστής κειµένου βρίσκεται σε  κατάσταση παρεµβολής  (Insert). 
Αυτό φαίνεται και από το ότι  το πλήκτρο αντικατάστασης, στη γραµµή κατάστασης,  είναι 

ανενεργό    .  Κάνοντας  διπλό  κλικ  πάνω  στο  πλήκτρο,  αυτό  ενεργοποιείται  .  Ότι 
πληκτρολογούµε  πλέον  θα  αντικαθιστά  το  κείµενο  που  υπάρχει  στα  δεξιά.  Την  ίδια 
λειτουργία κάνει και το πλήκτρο Insert του πληκτρολογίου. 
 
Επιλογή κειµένου  
 
Η επιλογή ή το µαρκάρισµα κειµένου µπορεί να γίνει µε πολλούς τρόπους. Το επιλεγµένο 
κείµενο µπορούµε να το µορφοποιήσουµε, να το διαγράψουµε, να το µετακινήσουµε κλπ.  
 
● Τοποθετούµε το δροµέα στο σηµείο που θέλουµε να αρχίζει η επιλογή. Με πατηµένο το 
αριστερό  πλήκτρο  του  ποντικιού,  το  σέρνουµε  (οριζόντια  ή  κατακόρυφα) µέχρι  εκεί  που 
θέλουµε να τελειώσει η επιλογή.  
 
● Για να επιλέξουµε µία λέξη, κάνουµε διπλό κλικ πάνω σε αυτή. 
 
● Για να επιλέξουµε µία πρόταση, κάνουµε κλικ πάνω σε αυτή έχοντας όµως πατηµένο και 
το πλήκτρο Ctrl.  
 
●  Για να επιλέξουµε ένα µεγάλο τµήµα κειµένου, κάνουµε κλικ από εκεί που θέλουµε να 
αρχίζει  η  επιλογή  και  έχοντας  πατηµένο  το  πλήκτρο  Shift,  κάνουµε  πάλι  κλικ  εκεί  που 
θέλουµε να τελειώνει η επιλογή.  
 
● Για να επιλέξουµε µία παράγραφο κάνουµε κλικ 3 φορές. 
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Η  περιοχή  που  βρίσκεται  µεταξύ  του  αριστερού  άκρου  της  οθόνης  και  του  αριστερού 
περιθωρίου  του  κειµένου  ονοµάζεται  στήλη  επιλογής.  Όταν  ο  δείκτης  του  ποντικιού 
µετακινείται σε αυτήν  την περιοχή µετατρέπεται σε βέλος µε κλίση προς  το κείµενο. Από 
αυτήν τη στήλη µπορούµε να επιλέγουµε ένα τµήµα του κειµένου εύκολα και γρήγορα. 
 
● Για να επιλέξουµε µία γραµµή, τοποθετούµε το δείκτη του ποντικιού στη στήλη επιλογής, 
δίπλα στη γραµµή που θέλουµε να επιλέξουµε και κάνουµε κλικ.  
 
●  Για  να  επιλέξουµε  πολλές  γραµµές,  τοποθετούµε  το  δείκτη  του  ποντικιού  στη  στήλη 
επιλογής και σύρουµε προς τα κάτω ή και προς τα πάνω.  
 
●  Για  να  επιλέξουµε  µία  παράγραφο,  τοποθετούµε  το  δείκτη  του  ποντικιού  στη  στήλη 
επιλογής δίπλα στην παράγραφο και κάνουµε διπλό κλικ.  
 
●  Για  να  επιλέξουµε  όλο  το  κείµενο  τοποθετούµε  το  δείκτη  του  ποντικιού  στη  στήλη 
επιλογής και έχοντας πατηµένο το πλήκτρο Ctrl, κάνουµε κλικ ή πατάµε Ctrl+A.  
 
●  Η  επιλογή  µέσω  πληκτρολογίου  γίνεται  έχοντας  πατηµένο  το  πλήκτρο  Shift  και  µε  τη 
βοήθεια  των  βελών.  Για  να  επιλέξουµε  περισσότερο  κείµενο  µπορούµε  να 
χρησιµοποιήσουµε αντί για τα βέλη, τα πλήκτρα Home, End, PgDn και PgUp. 
 
 
Αντιγραφή και µετακίνηση κειµένου.  
Για να αντιγράψουµε κάποιο κείµενο πρώτα πρέπει να το επιλέξουµε. Κατόπιν επιλέγουµε 

από  το  µενού  Επεξεργασία  την  εντολή  Αντιγραφή  ή  πατάµε  το  εικονίδιο    .  Κατόπιν 
κάνουµε  κλικ  στο  σηµείο  που  θέλουµε  να  αντιγράψουµε  το  κείµενο  και  επιλέγουµε 

Επεξεργασία / Επικόλληση ή πατάµε το εικονίδιο  .  
Για  να  µετακινήσουµε  κάποιο  τµήµα  του  κειµένου  πρώτα  το  µαρκάρουµε  και  µετά 

επιλέγουµε Επεξεργασία / Αποκοπή ή πατάµε το εικονίδιο    . Κατόπιν κάνουµε κλικ στο 
σηµείο  που  θέλουµε  να  µετακινήσουµε  το  κείµενο  και  επιλέγουµε  Επεξεργασία  / 

Επικόλληση ή πατάµε, όπως και στη διαδικασία της αντιγραφής, το εικονίδιο  . 
 
Εύρεση κειµένου  
Πολλές  φορές  θα  χρειαστεί  ν'  αναζητήσουµε  µία  λέξη  ή  φράση  µέσα  σε  ένα  µεγάλο 
κείµενο.  Η  αναζήτηση  γίνεται  µέσω  της  επιλογής  Επεξεργασία  /  Εύρεση…  Στο  πλαίσιο 
διαλόγου  Εύρεση  και  Αντικατάσταση,  πατώντας  το  πλήκτρο  Λεπτοµέρειες,  µπορούµε  να 
ορίσουµε την αναζήτηση της λέξης χρησιµοποιώντας και διάφορες επιλογές αναζήτησης. 
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Εκτός από την εύρεση µιας λέξης, µπορούµε κάνοντας κλικ στην καρτέλα Αντικατάσταση, 
να την αντικαταστήσουµε µε κάποια άλλη, µία – µία προκειµένου να τις βλέπουµε (πλήκτρο 
Αντικατάσταση) ή όλες µαζί (πλήκτρο Αντικατάσταση όλων). 
 
 

 
 
 
Αναίρεση ενεργειών  
 
Πολλές φορές όταν γράφουµε ένα κείµενο µπορεί να αλλάξουµε γνώµη για κάποια εντολή 
που δώσαµε π.χ. τη διαγραφή µιας παραγράφου. Το Word διαθέτει µία εντολή αναίρεσης 
ενεργειών πολλών επιπέδων. Για την αναίρεση µιας εντολής θα πρέπει να επιλέξουµε την 

εντολή Επεξεργασία / Αναίρεση ή να πατήσουµε το πλήκτρο   . Εάν µετανιώσουµε για 

την αναίρεση, δηλαδή αν θέλουµε την ακύρωση της αναίρεσης πατάµε το πλήκτρο   . 

Πατώντας πάνω στο πλήκτρο µε το τρίγωνο προς τα κάτω   εµφανίζεται µία λίστα από την 
οποία µπορούµε να επιλέξουµε την αναίρεση περισσοτέρων ενεργειών.   
 
Άνοιγµα και αποθήκευση εγγράφου.  
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Για να ανοίξουµε ένα αρχείο που είναι αποθηκευµένο στο δίσκο, χρησιµοποιούµε από το 

µενού Αρχείο, την εντολή Άνοιγµα ή κάνουµε κλικ στο εικονίδιο   της εργαλειοθήκης. 



 
 
 Εάν θέλουµε να δούµε το περιεχόµενο ενός αρχείου δίχως να το ανοίξουµε, τότε θα πρέπει 
να επιλέξουµε το πλήκτρο Προβολές  / Προεπισκόπηση.   
 
 

 
 
Μέσω του Word έχουµε τη δυνατότητα να ανοίξουµε, εκτός από τα αρχεία doc, µία σειρά 
από διαφορετικούς τύπους αρχείων όπως: txt, asc, html, sam, xls κλπ. 
 
Για  ν'  αποθηκεύσουµε  ένα  αρχείο,  το  οποίο  έχει  ήδη  όνοµα  επιλέγουµε  Αρχείο  / 
Αποθήκευση.  Εάν  το  αρχείο  δεν  έχει  όνοµα,  τότε  επιλέγουµε  Αρχείο  /  Αποθήκευση ως... 
Ακόµα  όµως  και  αν  επιλέξουµε  Αρχείο  /  Αποθήκευση,  ανοίγει  πάλι  το  πλαίσιο  διαλόγου 
Αρχείο / Αποθήκευση. Η επιλογή Αρχείο / Αποθήκευση ως... χρησιµοποιείται επίσης για να 
αλλάξουµε το όνοµα ενός αρχείου. Η προέκταση των αρχείων του Word είναι .doc. 
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∆ηµιουργία νέου εγγράφου  
 
Κάθε  φορά  που  µπαίνουµε  στο  Word  εµφανίζεται  ένα  κενό  έγγραφο  έτοιµο  για  να 
αρχίσουµε.  Το  έγγραφο  αυτό  έχει  αρχικό  όνοµα  Έγγραφο1.  Εάν  θέλουµε  να 
δηµιουργήσουµε  ένα  νέο  αρχείο  πατάµε  το  εικονίδιο  .  Για  να µεταφερθούµε  στο  αρχικό 
έγγραφο επιλέγουµε το όνοµα του από το µενού Παράθυρο ή κάνουµε κλικ στο εικονίδιο 
του  αρχείου    στη  γραµµή  εργασιών  των Windows.  Τα  έγγραφα  αυτά  βασίζονται  σε  ένα 
έτοιµο  πρότυπο  (καλούπι)  του  Word  το  οποίο  είναι  το  Normal.dot.  Εάν  θέλουµε  να 
αλλάξουµε το πρότυπο του εγγράφου, τότε επιλέγουµε την εντολή Αρχείο / ∆ηµιουργία. Το 
εικονίδιο  Κενό  έγγραφο  είναι  το  πρότυπο  των  κανονικών  εγγράφων  δηλαδή  του 
Normal.dot. Εάν όµως θέλουµε το νέο έγγραφο να βασίζεται σε κάποιο άλλο πρότυπο, τότε 
επιλέγουµε κάποιο άλλο από τις καρτέλες. 
 

 
 

ΟΡΘΟΓΡΑΦΟΣ – ΣΥΛΛΑΒΙΣΜΟΣ – ΘΗΣΑΥΡΟΣ 
 
Ορθογραφικός έλεγχος 
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Ένα  από  τα  χρήσιµα  εργαλεία,  τα  οποία  διαθέτει  το  Word  είναι  ο  ενσωµατωµένος 
ορθογράφος,  ο  οποίος  µπορεί  να  χρησιµοποιηθεί  είτε  κατά  τη  διάρκεια  της 



πληκτρολόγησης είτε σε ένα κείµενο που έχει ήδη γραφεί. Θα πρέπει να τονιστεί ότι για να 
λειτουργήσει  σωστά  ο  ελληνικός  ορθογράφος  θα  πρέπει  να  ρυθµιστεί  ως  γλώσσα  η 
ελληνική.  Αυτό  γίνεται  από  την  εντολή  Εργαλεία  /  Γλώσσα  και  από  το  πλαίσιο  διαλόγου 
επιλέγουµε Ελληνική. Κατόπιν πατάµε το πλήκτρο Προεπιλογή και στη συνέχεια το πλήκτρο 
Ναι.  Με  την  εγκατάσταση  του  ελληνικού  Office  εγκαθίσταται  αυτόµατα  ο  ελληνικός  και 
αγγλικός  ορθογράφος.  Εάν  θέλουµε  να  χρησιµοποιούµε  τον  ορθογράφο  κάποιας  άλλης 
γλώσσας  θα  πρέπει  να  εγκαταστήσουµε  το  αντίστοιχο  λεξικό.    Η  διόρθωση  σε  ένα 
πληκτρολογηµένο  κείµενο  γίνεται  από  την  επιλογή  Εργαλεία  /  Ορθογραφικός  και 
γραµµατικός  έλεγχος  ή  πατώντας  απλώς  το  πλήκτρο  F7.  Από  το  πλαίσιο  διαλόγου 
µπορούµε  να  επιλέξουµε  κάποια  λέξη  από  τις  προτάσεις  και  µετά  να  πατήσουµε  το 
πλήκτρο Αλλαγή ή το πλήκτρο Αλλαγή όλων για µαζική αλλαγή της λέξης σε όλο το κείµενο. 
Εάν η λέξη δεν υπάρχει στο λεξικό µπορούµε να τον προσθέσουµε σε αυτό µε το πλήκτρο 
Πρόσθεση. Με το πλήκτρο Παράβλεψη όλων, µπορούµε να αγνοήσουµε την πρόταση που 
κάνει το λεξικό, εφόσον είµαστε σίγουροι γι' αυτήν. 
 

 
 
Όταν πληκτρολογήσουµε κάποια λέξη λάθος,  τότε αυτόµατα αυτή υπογραµµίζεται µε µία 
κόκκινη  γραµµή.  Κάνοντας  κλικ  πάνω  σε  αυτή  µε  το  δεξί  πλήκτρο  του  ποντικιού  µας 
εµφανίζονται µία σειρά από λέξεις τις οποίες µας προτείνει ο ορθογράφος. Μπορούµε να 
επιλέξουµε µία λέξη, να προσθέσουµε µία στο λεξικό ή να την αγνοήσουµε. 
 
Συλλαβισµός 
Είναι ένα άλλο πολύ χρήσιµο εργαλείο του Word µε το οποίο µία λέξη που βρίσκεται στο 
δεξιό  άκρο  της  σειράς  µπορεί  να  χωρίσει  µε  βάση  τους  κανόνες  συλλαβισµού 
αποτρέποντας  έτσι  τη  µετατόπιση  της  στην  επόµενη  γραµµή,  αποφεύγοντας  έτσι  την 
αραίωση των λέξεων στην προηγούµενη γραµµή. Ενεργοποιείται από την εντολή Εργαλεία / 
Γλώσσα  /  Συλλαβισµός.  Από  το  πλαίσιο  διαλόγου  κάνουµε  κλικ  στο  πλαίσιο  ελέγχου 
Αυτόµατος συλλαβισµός του εγγράφου.   
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Κατά την εγκατάσταση του Office ο αυτόµατος συλλαβισµός δεν είναι ενεργοποιηµένος, µε 
αποτέλεσµα  πολλοί  χρήστες  να  µην  µπορούν  να  εκµεταλλευτούν  τη  δυνατότητα  του 
αυτόµατου  συλλαβισµού.  Γι'  αυτό  το  λόγο  θα  πρέπει  αµέσως  µόλις  εγκαταστήσουµε  το 



Word να βρούµε και να ανοίξουµε το αρχείο Normal.dot, που είναι το πρότυπο εγγράφων, 
να  τσεκάρουµε  το  πλαίσιο  ελέγχου  Αυτόµατος  συλλαβισµός  του  εγγράφου  και  να 
αποθηκεύσουµε  την  αλλαγή  στο  αρχείο.  Έτσι  κάθε  φορά  που  θα  δηµιουργούµε  ένα  νέο 
έγγραφο  (τέτοια  είναι  και  η  κενή  σελίδα  που  εµφανίζεται  όταν  ανοίγουµε  το Word),  ο 
αυτόµατος  συλλαβισµός  θα  είναι  πάντα  ενεργοποιηµένος.  Παρακάτω,  στο  κεφάλαιο 
Πρότυπα εγγράφων, θα δούµε τι είναι και που βρίσκεται το αρχείο Normal.dot. 
 
Ο θησαυρός χρησιµοποιείται για να βρούµε κάποια λέξη συνώνυµη, η οποία να ταιριάζει 
καλύτερα από αυτήν που χρησιµοποιούµε. Η εντολή από το µενού είναι Εργαλεία / Γλώσσα 
/ Θησαυρός ή από το πληκτρολόγιο Shift+F7.   

 
 
 

Η ΒΟΗΘΕΙΑ ΣΤΟ WORD 
 
Η  βοήθεια  που  προσφέρει  το  Word  στο  χρήστη  είναι  πολύ  µεγάλη  και  περιλαµβάνει: 
αντιµετώπιση προβληµάτων, εξειδικευµένη βοήθεια, οδηγούς και το βοηθό του Office.  
 
1. Εάν σε κάποιο στάδιο της εργασία µας πατήσουµε το πλήκτρο F1, το Word θα εµφανίσει 
εξειδικευµένη βοήθεια ανάλογα µε αυτό που κάνουµε.  
 
2.  Από  την  επιλογή  Βοήθεια  για  το  Microsoft Word  του  µενού  Βοήθεια,  µπορούµε  να 
ανατρέξουµε σε κάποιο θέµα από την καρτέλα Περιεχόµενα, να ψάξουµε για κάποια λέξη 
από την καρτέλα Εύρεση.  
 
3. Με τη χρήση του Βοηθού του Office, ενεργοποιείται µε το εργαλείο Βοηθός του Office   ή 
πατώντας απλά το πλήκτρο F1 µέσα από το κείµενο.  
 
4. Με  τη  χρήση  του  εργαλείου  του  µενού  Βοήθεια  . 

 Επιλέγουµε την εντολή Τι είναι και κάνουµε κλικ 
στην επιλογή που θέλουµε. 
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ΕΙΔΗ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΣ ΚΕΙΜΕΝΟΥ 
 
Μορφοποίηση χαρακτήρων 
Χρησιµοποιείται  όταν  θέλουµε  να  µορφοποιήσουµε  από  ένα  χαρακτήρα  έως  ένα 
επιλεγµένο  τµήµα  κειµένου.  Η  µορφοποίηση  γίνεται  από  την  επιλογή  Μορφή  / 
Γραµµατοσειρά.  Από  αυτό  το  πλαίσιο  διαλόγου  και  από  την  καρτέλα  Γραµµατοσειρά 
µπορούµε να ορίσουµε τη γραµµατοσειρά, το στυλ, δηλαδή τον τύπο των χαρακτήρων, το 
µέγεθος,  την  υπογράµµιση,  το  χρώµα  των  χαρακτήρων  και  διάφορα  είδη  εφέ.    Από  την 
καρτέλα Απόσταση χαρακτήρων ορίζουµε αν θέλουµε και µόνο σε ειδικές περιπτώσεις την 
απόσταση µεταξύ των χαρακτήρων. Από την καρτέλα Κίνηση ορίζουµε διάφορα ειδικά εφέ.   
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Πινέλο µορφοποίησης  

Με  τη  βοήθεια  του  πινέλου  µορφοποίησης    µπορούµε  να  αντιγράψουµε  το  στυλ 
µορφοποίησης  από  ένα  τµήµα  κειµένου  και  να  το  χρησιµοποιήσουµε  σε  κάποιο  άλλο.  Η 
διαδικασία είναι η εξής:  
 
1. Κάνουµε κλικ σε κάποιο σηµείο του κειµένου από το οποίο θέλουµε να αντιγράψουµε τη 
µορφοποίηση και µετά κάνουµε κλικ στο εικονίδιο του πινέλου µορφοποίησης. Ο δείκτης 
του ποντικιού µετατρέπεται σε πινέλο.   
 
2.  Μεταφέρουµε  το  πινέλο  στο  κείµενο  που  θέλουµε  να  µορφοποιήσουµε  και  το 
µαρκάρουµε.  Βλέπουµε  ότι  το µαρκαρισµένο  κείµενο  αποκτά  αµέσως  τα  χαρακτηριστικά 
της µορφοποίησης του προηγούµενου κειµένου. 
 
Μορφοποίηση παραγράφου  
Η  µορφοποίηση  παραγράφου  έρχεται  δεύτερη  ιεραρχικά  µετά  τη  µορφοποίηση 
χαρακτήρων.  Η µορφοποίηση  παραγράφου  γίνεται  από  το µενού Μορφή  /  Παράγραφος. 
Από  το  πλαίσιο  διαλόγου  Παράγραφος  µπορούµε  να  κάνουµε  όλες  τις  ρυθµίσεις  που 
αφορούν τη µορφοποίηση της. Ας δούµε όµως πως γίνονται όλες αυτές οι ρυθµίσεις. 

 49

 



 
 
●  Στοίχιση:  Από  το  πτυσσόµενο  πλαίσιο  υπάρχουν  τέσσερις  επιλογές.  Στοίχιση  αριστερή, 
στο κέντρο, δεξιά και πλήρης (στοίχιση και από τις δύο πλευρές του κειµένου).   
 
●  Εσοχές:  Είναι  η  απόσταση  της  παραγράφου  από  την  άκρη  του  κειµένου  (δεξιά  και 
αριστερή).  Υπάρχει  επίσης  και  µία  ακόµα  εσοχή  η  οποία  αναφέρεται  µόνο  στην  πρώτη 
γραµµή  της  κάθε  παραγράφου  µε  την  ονοµασία  Ειδική.  Από  αυτήν  µπορούµε  να 
επιλέξουµε εάν η πρώτη γραµµή της παραγράφου θα έχει κάποια από τις ρυθµίσεις: καµιά, 
πρώτη γραµµή και προεξοχή και από το ρυθµιζόµενο πλαίσιο Κατά ορίζουµε κάποια τιµή. 
Σε αυτό το κείµενο η πρώτη γραµµή των απλών παραγράφων έχει εσοχή 0,25 της ίντσας.   
 
● ∆ιάστηµα: Από τις επιλογές Πριν και Μετά µπορούµε να ορίσουµε επιπλέον απόσταση σε 
στιγµές  από  την  τελευταία  γραµµή  της  προηγούµενης  παραγράφου  (Πριν)  και  επιπλέον 
απόσταση  σε  στιγµές  από  την  πρώτη  γραµµή  της  επόµενης  παραγράφου  (Μετά).  Για 
παράδειγµα  σε  αυτό  το  κείµενο  η  απόσταση  της  κάθε  παραγράφου  είναι  3  στιγµές 
επιπλέον απόσταση από την κάθε προηγούµενη παράγραφο και 3 στιγµές από την επόµενη 
(σύνολο  6).  Από  την  επιλογή  ∆ιάστιχο  µπορούµε  να  ρυθµίσουµε  την  κάθετη  απόσταση 
µεταξύ των γραµµών.  
 
Αυτές  οι  σηµειώσεις  γράφονται  σε  γραµµατοσειρά Arial 11  και µε  ρύθµιση  στο  διάστιχο 
τουλάχιστον 6 στιγµές. Στην καρτέλα Αλλαγή γραµµής και σελίδας εάν τσεκάρουµε πλαίσιο 
ελέγχου  Έλεγχος  "χήρας/ορφανής"  γραµµής  δεν  επιτρέπουµε  την  τελευταία  γραµµή µιας 
παραγράφου να είναι µόνη της στην αρχή της επόµενης σελίδας ή την πρώτη γραµµή µιας 
παραγράφου να είναι στην τελευταία γραµµή της προηγούµενης σελίδας.   
 
● Από το πλήκτρο Στηλοθέτες καθορίζουµε τη στοίχιση τους, τη θέση τους δηλαδή το άλµα 
που θα κάνει το πλήκτρο Tab, ή ακόµα και την απαλοιφή τους.  
 
●  Κουκίδες  και  αρίθµηση:  είναι µία  ειδική µορφοποίηση  και µπορούµε  να  την  ορίσουµε 

από την επιλογή Μορφή / Κουκίδες και αρίθµηση ή από τα εικονίδια   και      
 
Οι παρακάτω εικόνες δείχνουν τις ρυθµίσεις που µπορούµε να κάνουµε. 
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Επιλέγουµε  το  πλαίσιο  επιλογής  Επανάληψη  αρίθµησης  εάν  θέλουµε  να  αρχίσει  πάλι  η 
αρίθµηση από την αρχή. Πατώντας το πλήκτρο Προσαρµογή µπορούµε να καθορίσουµε το 
πλαίσιο λίστα Έναρξη από τον αριθµό από τον οποίο θα αρχίζει η αρίθµηση. 
 
Αλλαγή περιθωρίων παραγράφου  
Μπορούµε  να  ρυθµίσουµε  τα  περιθώρια  µιας  παραγράφου  µε  τη  βοήθεια  των  ειδικών 
πλήκτρων του οριζόντιου χάρακα 
 
 

 
 
Μορφοποίηση σελίδας  
Για  να  διαµορφώσουµε  τη  σελίδα  επιλέγουµε  Αρχείο  /  ∆ιαµόρφωση  σελίδας  ή  κάνουµε 
διπλό κλικ στον κάθετο χάρακα.   
 
● Από την καρτέλα Περιθώρια µπορούµε να ρυθµίσουµε τα περιθώρια του κειµένου από τα 
άκρα της σελίδας.   
 
●  Στο πλαίσιο Από τα άκρα ορίζουµε το περιθώριο της κεφαλίδας και  του υποσέλιδου. Η 
κεφαλίδα  είναι  το πάνω µέρος  της  σελίδας,  ενώ  το υποσέλιδο  το  κάτω µέρος αυτής.  Ότι 
γράφουµε σε αυτές τις περιοχές εµφανίζεται σε όλες τις σελίδες. 
 

 51

● Μπορούµε να τσεκάρουµε το πλαίσιο ελέγχου Αντικριστά περιθώρια σε περίπτωση που 
θέλουµε να δέσουµε τις σελίδες σαν βιβλίο και επίσης να ορίσουµε και επιπλέον περιθώριο 
για το δέσιµο από τη ρύθµιση Βιβλιοδεσίας.   



 

 
 
 
Μορφοποίηση ενότητας  
Για το Word ενότητα είναι ένα τµήµα του εγγράφου στο οποίο ορίζουµε κάποιες επιλογές 
µορφοποίησης σελίδας. Το Word θεωρεί το έγγραφο ως ενιαία ενότητα έως ότου ορίσουµε 
κάποια αλλαγή ενότητας. Με την αλλαγή ενότητας µπορούµε να αλλάξουµε το πλήθος των 
στηλών  ή  των  κεφαλίδων  και  υποσέλιδων,  την  αρίθµηση  των  γραµµών  ή  τη  διάταξη 
(προσανατολισµό)  της  σελίδας.  Η  αλλαγή  ενότητας  γίνεται  από  την  εντολή  Εισαγωγή  / 
Αλλαγή...  Μπορούµε  για  παράδειγµα  να  επιλέξουµε  Αλλαγή  ενότητας  /  Στην  επόµενη 
σελίδα, και να ορίσουµε διαφορετικό προσανατολισµό στην επόµενη σελίδα.   
 

 
 
Στην  επόµενη  εικόνα  υπάρχει  η  αλλαγή  ενότητας  στην  τελευταία  γραµµή  αυτής  της 
σελίδας,  έτσι  ώστε  η  αλλαγή  ενότητας  να  αρχίζει  από  την  επόµενη  σελίδα.  Στη  επόµενη 
σελίδα έγινε αλλαγή του προσανατολισµού της σελίδας από κατακόρυφο προσανατολισµό 
σε οριζόντιο.    
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Στήλες  
Ως γνωστό οι εφηµερίδες και τα περιοδικά έχουν γραµµένα τα κείµενα τους σε στήλες. Το 
Word  µας  δίνει  αυτή  τη  δυνατότητα  την  οποία  µπορούµε  να  χρησιµοποιήσουµε  για  να 
δώσουµε µία ωραία αισθητική στα κείµενα µας. Μπορούµε να δηµιουργήσουµε τις στήλες 
πριν την τοποθέτηση του κειµένου ή και µετά. Η δηµιουργία των στηλών γίνεται από την 
επιλογή Μορφή / Στήλες. Έχουµε τη δυνατότητα να ορίσουµε τον αριθµό των στηλών την 
απόσταση µεταξύ τους και αν θα υπάρχει γραµµή ενδιάµεσα.    
 

 
 
Το  πρόβληµα  που  αντιµετωπίζουν  πολλοί  έγκειται  στη  δυσκολία  του  να  ορίσουν  δύο  ή 
περισσότερες  στήλες  σε  κάποιο  τµήµα  του  κειµένου.  Η  λύση  δίνεται  εύκολα  από  το 
πτυσσόµενο πλαίσιο Εφαρµογή. Οι δυνατότητες είναι οι εξής:  
 
1. Σε αυτήν την ενότητα: γίνεται  
α) από την επιλογή Σε αυτήν την ενότητα του πτυσσόµενου πλαισίου Εφαρµογή ή 
 β) από το πλήκτρο Στήλες της εργαλειοθήκης.   
 
2. Μετά το τρέχον σηµείο: αναφέρεται µετά το σηµείο στο οποίο βρίσκεται ο δροµέας και 
γίνεται από την επιλογή Μετά το τρέχον σηµείο του πτυσσόµενου πλαισίου Εφαρµογή.  
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3.  Σε  όλο  το  κείµενο: µπορεί  να  γίνει  α)  από  την  επιλογή  Σε  όλο  το  έγγραφο,  β)  από  το 
πλήκτρο Στήλες της εργαλειοθήκης.  
 
4.  Σε  επιλεγµένο  κείµενο:  η  επιλογή  αυτή  εµφανίζεται  εφόσον  προηγουµένως  έχουµε 
επιλέξει κάποιο τµήµα κειµένου και µπορεί να γίνει  
α) από την επιλογή Επιλεγµένο κείµενο του πλαισίου Εφαρµογή ή  
β) από το πλήκτρο Στήλες της εργαλειοθήκης.   
 
 
Κεφαλίδες και υποσέλιδα  
Οι  κεφαλίδες  και  τα  υποσέλιδα  είναι  ένας  ειδικός  χώρος  της  σελίδας  στον  οποίο  ότι 
γράφεται εµφανίζεται σε όλες τις σελίδες του εγγράφου. Για να έχουµε πρόσβαση σε αυτόν 
το  χώρο  επιλέγουµε  Προβολή  /  Κεφαλίδες  και  υποσέλιδα.  Εάν  ήδη  υπάρχει  κείµενο 
µπορούµε να το τροποποιήσουµε κάνοντας απλώς διπλό κλικ στο χώρο της κεφαλίδας. 
 

 
 
 
 
Μέσα στο χώρο της κεφαλίδας που περικλείεται από τις διακεκοµµένες γραµµές µπορούµε 
να  γράψουµε  ένα  κείµενο.  Πατώντας  το  πλήκτρο  Εναλλαγή  µεταξύ  της  κεφαλίδας  και 

υποσέλιδου    µεταφερόµαστε στο υποσέλιδο 
 
Αρίθµηση σελίδων  
Η  αρίθµηση  σελίδων  τοποθετείται  συνήθως  στο  υποσέλιδο  µε  την  επιλογή  Εισαγωγή  / 
Αριθµοί σελίδας.   
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Από  το  πλαίσιο  Στοίχιση    διαλέγουµε  µία  από  τις  5  επιλογές  στοίχισης.  Από  το  πλήκτρο 
Μορφή, µπορούµε να καθορίσουµε τον αριθµό από τον οποίο θα αρχίζει η αρίθµηση, κάτι 
που είναι χρήσιµο για τη συγγραφή π.χ. ενός βιβλίου, που αποτελείται από πολλά αρχεία.     
 
Υποσηµειώσεις  
Είναι  σύντοµα  κείµενα  που  τοποθετούνται  στο  κάτω  µέρος  της  σελίδας,  στα  οποία 
παραπέµπεται ο αναγνώστης από κάποιο αριθµό που βρίσκεται δίπλα σε κάποια λέξη. Η 
επιλογή της υποσηµείωσης γίνεται από την εντολή Υποσηµείωση του µενού Εισαγωγή.   
 
Εισαγωγή εξαναγκασµένων σελίδων  
Η  σελιδοποίηση  ενός  εγγράφου  γίνεται  από  το  Word  αυτόµατα.  Υπάρχουν  όµως 
περιπτώσεις στις οποίες ο χρήστης θέλει σε κάποιο συγκεκριµένο σηµείο του κειµένου να 
αλλάξει σελίδα. Η εντολή είναι Εισαγωγή / Αλλαγή και από το πλαίσιο διαλόγου επιλέγουµε 
Αλλαγή  σελίδας.  Η  εξαναγκασµένη  αλλαγή  σελίδας  µπορεί  όµως  να  γίνει  και  µέσω 
πληκτρολογίου. Τοποθετούµε το δροµέα στο σηµείο που θέλουµε και πατάµε Ctrl+Enter.    
 
Τα είδη προβολών της σελίδας στο Word  
Το Word διαθέτει 4 µορφές εµφάνισης της σελίδας. Οι επιλογές γίνονται από τις 4 εντολές 
του µενού Προβολή. Ένας άλλος τρόπος είναι να κάνουµε κλικ µε το ποντίκι σε κάποιο από 

τα 4 πλήκτρα που βρίσκονται στο κάτω αριστερό άκρο της οθόνης  .   
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Κανονική  προβολή:  Χρησιµοποιείται  κυρίως  όταν  έχουµε  ένα  µεγάλο  και  βαρύ  κείµενο 
επειδή είναι η πιο γρήγορη. ∆εν εµφανίζει όµως τα πλαίσια,  τον κάθετο χάρακα,  τα όρια 
σελίδων, τις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα, την αρίθµηση σελίδων και τις στήλες.    
 
Προβολή  διάταξης  Web:  Βελτιστοποιεί  τη  διάταξη  ενός  εγγράφου,  προκειµένου  να 
διευκολύνει την ανάγνωση του εγγράφου στην οθόνη. Το κείµενο εµφανίζεται µεγαλύτερο 
και αναδιπλώνεται, έτσι ώστε να προσαρµοστεί στο παράθυρο και είναι διαφορετικό από 
αυτό που θα εκτυπωθεί τελικά. Η προβολή διάταξης Web δείχνει το έγγραφο όπως αυτό θα 
εµφανίζεται στο Web.   
 
Προβολή διάταξης εκτύπωσης  (ή σελίδας):  Εµφανίζει  το  κείµενο όπως αυτό θα  τυπωθεί. 
Εµφανίζει τον κάθετο χάρακα, τις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα, την αρίθµηση σελίδων και 
τις  στήλες.  Υπάρχει  επίσης  η  δυνατότητα  εάν  κάνουµε  την  κατάλληλη  ρύθµιση  όπως  θα 
δούµε παρακάτω, να εµφανίζονται και τα όρια του κειµένου από τα άκρα της σελίδας. Για 
τις περισσότερες εργασίες και εφόσον το κείµενο δεν είναι υπερβολικά µεγάλο, θα πρέπει 
να εργαζόµαστε σε αυτήν τη διάταξη.  
 
 Προβολή διάρθρωσης:  Είναι µία ειδική µορφή για ειδικά διαρθρωµένα κείµενα. Μπορεί 
να χρησιµοποιηθεί για να δούµε µόνον τους τίτλους του εγγράφου  (π.χ.  τις  επικεφαλίδες 
1,2,3) και για τη δηµιουργία περιεχοµένων. 
 

ΠΡΟΤΥΠΑ ΕΓΓΡΑΦΩΝ – ΣΤΥΛ 
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Πρότυπα εγγράφων 



Τα πρότυπα (templates) εγγράφων είναι έτοιµα "καλούπια" πάνω στα οποία βασίζονται οι 
δηµιουργίες  των  νέων  εγγράφων.  Τα  πρότυπα  µπορεί  να  περιέχουν  κείµενο  µε 
συγκεκριµένο  στυλ,  µορφοποιήσεις,  εικόνες,  λογότυπα,  υδατογραφίες  κλπ.  Ως  γνωστόν 
κάθε φορά που φορτώνουµε το Word, αυτό ανοίγει ένα νέο έγγραφο στο οποίο µπορούµε 
να  αρχίσουµε  να  πληκτρολογούµε.  Το  έγγραφο  αυτό  βασίζεται  σε  ένα  προκαθορισµένο 
πρότυπο  εγγράφων,  το  οποίο  είναι  το Normal.dot.  Όλα  τα πρότυπα  εγγράφων στο Word 
έχουν  την  προέκταση dot.  Εκτός  από  τα  πρότυπα  υπάρχουν  και  οι  οδηγοί  (Wizards)  ανά 
κατηγορίες,  οι  οποίοι  µας  καθοδηγούν  µέσω  ερωτήσεων  και  δηµιουργούν  έτοιµα 
επαγγελµατικά  έγγραφα.  Τα  αρχεία  αυτά  έχουν  προέκταση  wiz.  Στα  Windows  98  το 
Normal.dot  βρίσκεται  στον  υποφάκελο  C:\Windows\Application Data\Microsoft\Πρότυπα. 
Στα  Windows  2000  βρίσκεται  στον  υποφάκελο  C:\Documents  and  Settings\User 
Name\Application Data\Microsoft\ Templates\ Normal.dot, όπου User Name είναι το όνοµα 
που  πληκτρολογεί  ο  χρήστης  για  να  εισέλθει  στα  Windows  2000.  Π.χ.  michalis  ή 
michalis.RHODES  εάν  ο  υπολογιστής  είναι  συνδεδεµένος  σε  δίκτυο.  Εάν  πατήσουµε  το 
εικονίδιο    (∆ηµιουργία)  της  βασικής  εργαλειοθήκης δηµιουργείται  ένα  έγγραφο  το οποίο 
βασίζεται  εξ  ορισµού  στο  Κανονικό  πρότυπο,  δηλαδή  στο  Normal.dot.    Για  να 
δηµιουργήσουµε ένα έγγραφο το οποίο θα βασίζεται σε ένα άλλο πρότυπο, θα πρέπει να 
επιλέξουµε  την  εντολή  ∆ηµιουργία  από  το  µενού  Αρχείο.  Στην  καρτέλα  Γενικά  το 
επιλεγµένο εικονίδιο είναι το Κενό έγγραφο που βασίζεται στο Normal.dot. Επιλέγοντας τις 
υπόλοιπες  καρτέλες  βλέπουµε  ότι  υπάρχει  ένας  µεγάλος  αριθµός  έτοιµων  προτύπων  ή 
οδηγών.  Κάνουµε  κλικ  σε  κάποιο  πρότυπο  και  πατάµε  OK.    Εάν  θέλουµε  να 
δηµιουργήσουµε όχι κάποιο έγγραφο, αλλά κάποιο νέο πρότυπο κάνουµε κλικ στο πλήκτρο 
επιλογής Πρότυπο της περιοχής ∆ηµιουργία νέου. 
 

 
 
 
 
Στυλ  
Το στυλ είναι µία συλλογή από διάφορα έτοιµα είδη µορφοποιήσεων. Τα έτοιµα στυλ είναι 
πολύ χρήσιµα εργαλεία γιατί εξοικονοµούµε χρόνο και κόπο.  
Οι  χρήστες  οι  οποίοι  είναι  αρχάριοι  συνήθως  αποφεύγουν  να  τα  χρησιµοποιούν  γιατί 
θεωρούν τα στυλ σαν κάτι το δύσκολο. Όσο εµβαθύνουν όµως στην επεξεργασία κειµένου, 
τόσο  περισσότερο  τα  χρησιµοποιούν.  Τα  στυλ  εφαρµόζονται  κυρίως  στη  µορφοποίηση 
παραγράφων.  Αυτός  ήταν  και  ο  λόγος  για  τον  οποίο  είχε  τονιστεί  η  σπουδαιότητα  της 
έννοιας  της  παραγράφου  στην  αρχή.  Ας  πάρουµε  για  παράδειγµα  µία  παράγραφο  στην 
οποία θέλουµε να εφαρµόσουµε τις  εξής ρυθµίσεις:  
 
● εσοχή πρώτης γραµµής 0,25 της ίντσας  
● απόσταση από την προηγούµενη παράγραφο 6 στιγµές  
● απόσταση µεταξύ των γραµµών της παραγράφου 16 στιγµές   
● γραµµατοσειρά Times New Roman  

 57

● µέγεθος 12  



● χρώµα µπλε   
● έντονα   
● υπογράµµιση  
 
Παρατηρούµε  ότι  στη  συγκεκριµένη  παράγραφο  εφαρµόζουµε  οκτώ  διαφορετικές 
διαµορφώσεις.  Εάν  τώρα θέλουµε  να  εφαρµόσουµε  τις  ίδιες  διαµορφώσεις  αργότερα σε 
µία  άλλη  παράγραφο  γίνεται  εύκολα  κατανοητό  ότι  θα  χάσουµε  πολύτιµο  χρόνο.  Έτσι 
λοιπόν  είναι  καλύτερα  να  ορίσουµε  στο  Word  ένα  στυλ  και  να  το  καλούµε  όποτε  το 
χρειαζόµαστε για να µορφοποιήσουµε κάποια παράγραφο. Η επιλογή κάποιου στυλ γίνεται 
από  το  πτυσσόµενο  πλαίσιο  των  στυλ  από  την  εργαλειοθήκη  της  µορφοποίησης  . 

 Το κυριότερο στυλ είναι το Βασικό.  
 
Για  να  δούµε  τις  διαµορφώσεις  ενός  στυλ  µιας  παραγράφου  επιλέγουµε  το  εικονίδιο 

βοήθειας   και κάνουµε κλικ σε κάποιο σηµείο της παραγράφου. Αµέσως εµφανίζεται 
ένα παράθυρο µε όλα τα χαρακτηριστικά της παραγράφου από το οποίο φεύγουµε µε Esc.  
Υπάρχει όµως και ένας τρόπος για να δούµε τα ονόµατα των στυλ ενός κειµένου.   
 
∆ηµιουργία και τροποποίηση στυλ 
 Επιλέγουµε Μορφή  /  Στυλ.  Εάν  θέλουµε  να  τροποποιήσουµε  ένα  ήδη  υπάρχον  στυλ  το 
επιλέγουµε και κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Τροποποίηση... 
 

 
 
Για να δηµιουργήσουµε ένα νέο στυλ πατάµε το πλήκτρο ∆ηµιουργία...  
 
● Στο πλαίσιο Όνοµα πληκτρολογούµε το όνοµα του νέου στυλ.   
 
●  Από  το  πτυσσόµενο  πλαίσιο  Στυλ  επόµενης  παραγράφου,  επιλέγουµε  ποιο  στυλ  θα 
εφαρµοστεί στην επόµενη παράγραφο.   
 
● ∆εν πρέπει να ξεχνάµε να τσεκάρουµε το πλαίσιο ελέγχου Προσθήκη στο πρότυπο, εάν 
θέλουµε το νέο στυλ ή οι τροποποιήσεις που κάνουµε σε κάποιο να αποθηκευτούν µόνιµα 
στο πρότυπο εγγράφου, το οποίο χρησιµοποιούµε.  
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●  Το  πλήκτρο  Μορφοποίηση  είναι  το  κυριότερο  πλήκτρο  και  µε  το  οποίο  µπορούµε  να 
ρυθµίσουµε επτά κατηγορίες µορφοποιήσεων οι οποίες εµφανίζονται στη διπλανή εικόνα. 



 
 ● Μέσω του Πλήκτρου συντόµευσης µπορούµε να ορίσουµε ένα συνδυασµό πλήκτρων µε 
το  οποίο  µπορούµε  να  εφαρµόσουµε  ένα  στυλ  π.χ.  Alt+B  για  το  Βασικό  στυλ.    3.4 
Οργάνωση των στυλ Από την οργάνωση µπορούµε να αντιγράψουµε, να διαγράψουµε ή να 
µετονοµάσουµε  στυλ  από  ένα  έγγραφο  σε  άλλο.  Για  παράδειγµα  πατώντας  το  πλήκτρο 
Αντιγραφή  µπορούµε  να  αντιγράφουµε  το  στυλ  Πανεπιστήµιο  από  το  Έγραφο2  στο 
Normal.dot. 
 
 
Οργάνωση των στυλ  
Από  την  οργάνωση  µπορούµε  να  αντιγράψουµε,  να  διαγράψουµε  ή  να  µετονοµάσουµε 
στυλ  από  ένα  έγγραφο  σε  άλλο.  Για  παράδειγµα  πατώντας  το  πλήκτρο  Αντιγραφή 
µπορούµε να αντιγράφουµε το στυλ Πανεπιστήµιο από το Έγραφο2 στο Normal.dot. 
 

 
 
Στηλοθέτες, πλαίσια κειµένου, περιγράµµατα 
 
Χρήση στηλοθετών  
 
∆ηµιουργία στηλοθετών από το χάρακα  
Οι  στηλοθέτες  (Tabs)  είναι  χρήσιµοι  για  τη  δηµιουργία  στηλών  µε  κάποια  συγκεκριµένη 
κατακόρυφη στοίχιση.  
Στο Word  η  εξ  ορισµού  ρύθµιση  των  στηλοθετών  στον  οριζόντιο  άξονα  είναι  ανά  µισή 
ίντσα. Για να τοποθετήσουµε ένα στηλοθέτη στον οριζόντιο χάρακα κάνουµε διαδοχικά κλικ 
πρώτα στο πλήκτρο επιλογής στοίχισης των στηλοθετών , στο αριστερό άκρο του οριζόντιου 
χάρακα, µέχρι  να  εµφανιστεί  το  εικονίδιο  στοίχισης  που  θέλουµε  και µετά  κάνουµε  κλικ 
επάνω  στον  οριζόντιο  χάρακα,  στο  σηµείο  που  θέλουµε  να  τοποθετήσουµε  έναν 
στηλοθέτη.   
 

 
Τύποι στηλοθετών   
 

 Αριστερή στοίχιση,   
 στοίχιση στο κέντρο,   

 δεξιά στοίχιση,   
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 στοίχιση δεκαδική µε βάση την υποδιαστολή.  



Υπάρχει  ένας  ακόµα  τύπος  στηλοθέτη,  ο  στηλοθέτης  γραµµής  |,  ο  οποίος 
χρησιµοποιείται για να ορίσουµε κάθετες γραµµές διαχωρισµού µεταξύ των στηλών. 

 
∆ηµιουργία στηλοθετών από το µενού  
Επιλέγουµε Μορφή / Στηλοθέτες... Στο πλαίσιο Θέση στηλοθετών ορίζουµε σε ποιο σηµείο 
του  χάρακα  θέλουµε  το  στηλοθέτη  και  από  την  περιοχή  Στοίχιση  ορίζουµε  το  είδος  της 
στοίχισης.  Κατόπιν  πατάµε  το  πλήκτρο  Ορισµός.  Από  την  επιλογή  Γραµµή  ορίζοµε  τις 
γραµµές  διαχωρισµού.  Με  το  πλήκτρο  Απαλοιφή    διαγράφουµε  ένα  στηλοθέτη.  Για  τη 
µεταπήδηση από τη µία στήλη στην άλλη χρησιµοποιούµε το πλήκτρο Tab.  
 

 
 
 
Σε καµία περίπτωση δεν θα πρέπει να χρησιµοποιηθεί το πλήκτρο του κενού διαστήµατος 
(Space bar).  Τα δεδοµένα  τα οποία  είναι  σε στήλες µπορούν  να µεταφερθούν  εύκολα σε 
λογιστικά φύλλα (π.χ. Excel) ή και σε βάσεις δεδοµένων όπως η Dbase και η Access, αρκεί 
το αρχείο  του Word  ν' αποθηκευτεί ως αρχείο  txt. Η δηµιουργία στηλών µπορεί να γίνει, 
όπως θα δούμε παρακάτω, επίσης µε τη χρήση πινάκων. Όταν θέλουµε να τοποθετήσουµε 
τα δεδοµένα µας σε στήλες δεν θα πρέπει ποτέ να χρησιµοποιούµε το πλήκτρο Space Bar 
για  να  προωθήσουµε  το  δροµέα  στην  επιθυµητή  θέση.  Αντ’  αυτού  θα  πρέπει  να 
χρησιµοποιούµε το πλήκτρο Tab ή να τοποθετούµε τα δεδοµένα µας σε πίνακες όπως θα 
δούμε παρακάτω. 
 
Πλαίσια κειµένου  
Τα πλαίσια κειµένου µπορούν να περιέχουν κείµενο ή γραφικά και είναι πολύ χρήσιµα γιατί 
µε  αυτά  έχουµε  τη  δυνατότητα  να  τοποθετήσουµε  σε  κάποιο  σηµείο  της  σελίδας  ένα 
αντικείµενο.   
1.  Όταν  σχεδιάζουµε  ένα  πλαίσιο  κειµένου  θα  πρέπει  να  είµαστε  σε  Προβολή  διάταξης 
σελίδας. Εάν είµαστε σε Κανονική προβολή το πλαίσιο δεν θα φαίνεται και θα πρέπει να το 
σχεδιάσουµε στα τυφλά.   
 
2.  Για  να  εισάγουµε  ένα  πλαίσιο  κειµένου  επιλέγουµε  Εισαγωγή  /  Πλαίσιο  κειµένου  ή 

κάνουµε κλικ στο εικονίδιο    της εργαλειοθήκης σχεδίασης.   
 
3.  Ο  δροµέας  αλλάζει  σχήµα  και  γίνεται  σταυρός.  Κάνουµε  κλικ  σε  κάποιο  σηµείο  της 
σελίδας  και  σύρουµε  το  δροµέα  διαγωνίως  κατά  τη  διάσταση  που  θέλουµε.  Το  πλαίσιο 
δηµιουργείται µόλις αφήσουµε το πλήκτρο του ποντικιού.  
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4.  Ένας  άλλος  τρόπος  για  να  δηµιουργήσουµε  πλαίσιο  είναι  πρώτα  να  επιλέξουµε  το 
αντικείµενο  (εικόνα  ή  κείµενο)  και µετά  το  εισάγουµε.    Όταν  δηµιουργούµε  ένα  πλαίσιο 
κειµένου αυτό περικλείεται από ένα περίγραµµα το οποίο είναι εκτυπώσιµο, εκτός και αν 

έχει οριστεί ως χρώµα περιγράµµατος της γραµµής:   
 Κανένα.  Όταν  κάνουµε  κλικ µέσα στο πλαίσιο  κειµένου,  τότε  εάν αυτό περιέχει  κείµενο, 
βλέπουµε  ότι  το  περίγραµµα αλλάζει µορφή  και µπορούµε  να  το  τροποποιήσουµε µε  τη 
βοήθεια των χειριστών. Οι χειριστές είναι τα µικρά λευκά ορθογώνια και εµφανίζονται όταν 
επιλέγουµε  το  πλαίσιο.  Από  αυτούς  τους  χειριστές  µπορούµε  να  τροποποιήσουµε  το 
πλαίσιο.  
Εάν το πλαίσιο περιέχει εικόνα, τότε για να το επιλέξουµε φέρουµε   το δροµέα πάνω στο 
πλαίσιο  έως  ότου  αυτός  αλλάξει  σχήµα  σε  σταυρό  ή  διπλό  βέλος.  Η  µετακίνηση  του 
πλαισίου γίνεται ως εξής:  
 
1. Μεταφέρουµε το δείκτη του ποντικιού πάνω στο περιθώριο του πλαισίου κειµένου έως 
ότου ο δείκτης του γίνει σταυρός.  
 
2. Πατάµε και σύρουµε το πλαίσιο στη νέα θέση. Το κείµενο που υπάρχει θα µετακινηθεί 
για να δώσει χώρο στο πλαίσιο.  
 
Μορφοποίηση πλαισίου κειµένου  
 
Επιλέγουµε το πλαίσιο κειµένου και µετά από το µενού Μορφή κάνουµε κλικ στην εντολή 
Πλαίσιο κειµένου ή εναλλακτικά αφού επιλέξουµε το πλαίσιο κειµένου κάνουµε κλικ µε το 
δεξί  πλήκτρο  του  ποντικιού  και  από  το  µενού  επιλέγουµε  Μορφοποίηση  πλαισίου 
κειµένου.  
 
● Καρτέλα Χρώµατα και γραµµές: ορίζουµε αν θα υπάρχει χρώµα µέσα στο πλαίσιο, αν θα 
υπάρχει περίγραµµα µε χρώµα, το είδος και το πάχος της γραµµής.  
 
●  Καρτέλα  Πλαίσιο  κειµένου:  ορίζουµε  τα  περιθώρια  του  κειµένου  από  τα  άκρα  του 
πλαισίου. 
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● Καρτέλα Μορφή: ορίζουµε αν το κείµενο θα περιρρέει γύρω από το πλαίσιο καθώς και το 
είδος  της  στοίχισης.  Κάνουµε  κλικ  στο πλήκτρο  Για  προχωρηµένους  και  από  την  καρτέλα 
Αναδίπλωση κειµένου επιλέγουµε πως θέλουµε να εµφανίζεται το πλαίσιο σε σχέση µε το 
κείµενο.  



 
●  Καρτέλα  Θέση  εικόνας:  Όταν  το  πλαίσιο  ελέγχου  Μετακίνηση  µε  το  κείµενο  είναι 
επιλεγµένο,  το  πλαίσιο  µετακινείται  µαζί  µε  την  παράγραφο  στην  οποία  βρίσκεται.  Εάν 
είναι  επιλεγµένο  το  πλαίσιο  ελέγχου  Κλείδωµα  αγκύρωσης,  τότε  το  πλαίσιο  µπορεί  να 
µετακινηθεί µόνο µέσα στη σελίδα  στην οποία  βρίσκεται.  Εάν αποεπιλέξουµε  το πλαίσιο 
ελέγχου Με επικάλυψη, τότε επιτρέπουµε σε αντικείµενα µε το ίδιο στυλ αναδίπλωσης να 
επικαλύπτονται.   
 

 
 
Πλαίσια  Σε  αντίθεση  µε  τα  πλαίσια  κειµένου,  το  απλό  πλαίσιο  έχει  περιορισµένες 
δυνατότητες και προέρχεται από παλαιότερες εκδόσεις του Word. Για να δηµιουργήσουµε 

ένα  πλαίσιο  κάνουµε  κλικ  στο  εικονίδιο    Μέσα  σε  ένα  πλαίσιο  µπορούµε  να 
τοποθετήσουµε  κείµενο  ή  µία  εικόνα.  ∆εν  µπορούµε  όµως  να  χρησιµοποιήσουµε  τα 
αντικείµενα  σχεδίασης.    Όταν  επιλέγουµε  ένα  πλαίσιο  τα  χειριστήρια  του  είναι  µικρά 
µαύρα τετράγωνα, σε αντίθεση µε αυτά των πλαισίων κειµένου, τα οποία είναι άσπρα. Για 
αυτά  θα  πρέπει  να  χρησιµοποιήσουµε  το  πλαίσιο  κειµένου.  Για  να  αλλάξουµε  τη 
µορφοποίηση, κάνουµε κλικ µε το δεξί πλήκτρο και επιλέγουµε Μορφοποίηση πλαισίου ή 
Περιγράµµατα και σκίαση. 
 

 
 
Περιγράµµατα  
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Τα περιγράµµατα είναι γραµµές οι οποίες περικλείουν κείµενα, πίνακες ή γραφικά. Για να 
ορίσουµε ένα περίγραµµα επιλέγουµε Μορφή / Περιγράµµατα και σκίαση. Από το πλαίσιο 



διαλόγου µπορούµε να ρυθµίσουµε το πλαίσιο,  τη σκιά,  το χρώµα,  το πάχος και το είδος 
της γραµµής καθώς και σε ποιες πλευρές θα υπάρχει γραµµή.   
 

 
 
Μπορούµε  ακόµη  να  ενεργοποιήσουµε  τα  εργαλεία  του  περιγράµµατος  πατώντας  το 

πλήκτρο    Πίνακες  και  Περιγράµµατα  της  εργαλειοθήκης  .  Από  την  εργαλειοθήκη 

Εξωτερικό  περίγραµµα  κάνουµε  κλικ  στο  πλήκτρο  ,  βλέπουµε  ότι  εµφανίζεται  η 
εργαλειοθήκη Περιγράµµατα.   Εάν θέλουµε µπορούµε να σύρουµε και να µετακινήσουµε 
την  εργαλειοθήκη  από  την  µπλε  λωρίδα  του  τίτλου.    Για  να  ορίσουµε  µέσω  του 
πληκτρολογίου µία µονή  γραµµή µπορούµε  να  πατήσουµε  τρεις  φορές  το  πλήκτρο  πλην  
και µετά  το  Enter.  Εάν  θέλουµε  να  ορίσουµε  το µία  διπλή  γραµµή,  αρκεί  να  πατήσουµε 
τρεις φορές το πλήκτρο ίσον === και µετά το Enter. 
 

ΠΙΝΑΚΕΣ 
 
∆ηµιουργία και µορφοποίηση πίνακα  
Πρόκειται  για  ένα  από  τα  πλέον  χρήσιµα  και  ισχυρά  εργαλεία  του  Word.  Οι  πίνακες 
αποτελούνται από κατακόρυφες στήλες και οριζόντιες γραµµές, οι οποίες σχηµατίζουν τα 
κελιά.  Με  τους  πίνακες  µπορούµε  πολύ  εύκολα  να  τοποθετούµε  δεδοµένα  ή  και 
αντικείµενα  όπως  εικόνες  σε  στήλες.  Για  να  δηµιουργήσουµε  έναν  πίνακα  από  το µενού 
επιλέγουµε  Πίνακας  /  Εισαγωγή  πίνακας.  Από  το  πλαίσιο  διαλόγου  που  εµφανίζεται, 
ορίζουµε τον αριθµό των στηλών και των γραµµών. Κάνοντας κλικ στο πλήκτρο Αυτόµατη 
µορφοποίηση µπορούµε να επιλέξουµε κάποια από τις έτοιµες µορφοποιήσεις του Word. 
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Μπορούµε  να  δηµιουργήσουµε  έναν  πίνακα  και  από  την  εργαλειοθήκη  πατώντας  το 
πλήκτρο  Εισαγωγή  πίνακα  .  Ύστερα  σέρνουµε  το  δείκτη  του  ποντικιού µέχρι  το  κελί  που 
θέλουµε. 
 

 
 
Επιλογή κελιών, γραµµών και στηλών  
 
● Για να επιλέξουµε µόνον ένα κελί, τοποθετούµε το δροµέα στο αριστερό άκρο του. ● Για 
να επιλέξουµε µία γραµµή, τοποθετούµε το δροµέα έξω από το αριστερό άκρο του πίνακα 
και µόλις ο δροµέας πάρει τη µορφή του βέλους κάνουµε κλικ.  
●  Για να επιλέξουµε µία στήλη,  τοποθετούµε το δροµέα πάνω από τη στήλη   και µόλις ο 
δροµέας πάρει τη µορφή του κάθετου βέλους κάνουµε κλικ.   
 
Προσθήκη γραµµών σε πίνακα  
Τοποθετούµε το δροµέα σε ένα κελί   της γραµµής που θέλουµε και επιλέγουµε Πίνακας / 
Εισαγωγή γραµµές. Έχουµε τη δυνατότητα να εισάγουµε µία γραµµή πάνω ή κάτω από την 
επιλεγµένη  γραµµή.  Την  ίδια  επιλογή  µπορούµε  να  την  ενεργοποιήσουµε,  επιλέγοντας 
πρώτα  µία  γραµµή  και  µετά  κάνοντας  κλικ  µε  το  δεξί  πλήκτρο.  Επιλέγουµε  την  εντολή 
Εισαγωγή  γραµµών.  Η  νέα  γραµµή  θα  εισαχθεί  πάνω  από  τη  γραµµή  από  την  οποία 
βρίσκεται ο δροµέας. Εάν θέλουµε να εισάγουµε µία νέα γραµµή µετά από την τελευταία 
γραµµή του πίνακα, τοποθετούµε το δροµέα στο τελευταίο κελί του πίνακα κάτω δεξιά και 
πατάµε το πλήκτρο Tab.   
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Προσθήκη στηλών σε πίνακα Κάνουµε κλικ σε κάποιο κελί. Καλούµε την εντολή Πίνακας / 
Εισαγωγή  στήλης.  Η  νέα  στήλη  µπορεί  να  εισαχθεί  στα  αριστερά  ή  στα  δεξιά  της 
υπάρχουσας  στήλης.  Την  ίδια  επιλογή  µπορούµε  να  την  ενεργοποιήσουµε  επιλέγοντας 
πρώτα  µία  στήλη  και  µετά  κάνοντας  κλικ  µε  το  δεξί  πλήκτρο.  Επιλέγουµε  την  εντολή 



Εισαγωγή στηλών. Η νέα στήλη θα εισαχθεί πάνω από τη γραµµή από την οποία βρίσκεται 
ο δροµέας. 
 
Προσθήκη κελιών σε πίνακα  
 
Για  να  προσθέσουµε  ένα  κελί  θα  πρέπει  πρώτα  να  επιλέξουµε  κάποιο  και  µετά  να 
καλέσουµε την εντολή Πίνακας / Εισαγωγή κελιά.  

 
Από το πλαίσιο διαλόγου κάνουµε κλικ στην επιλογή που θέλουµε.    
 
∆ιαγραφή γραµµών και στηλών  
Επιλέγουµε τις γραµµές ή τις στήλες που θέλουµε και µετά καλούµε την εντολή Πίνακας / 
∆ιαγραφή σειρών ή στηλών. ∆εν πρέπει να συγχέουµε τη διαγραφή των γραµµών ή στηλών 
µε τη διαγραφή των δεδοµένων των κελιών. Τα δεδοµένα των κελιών διαγράφονται µε το 
πλήκτρο Delete, αφού επιλέξουµε κάποια κελιά.    Επίσης θα πρέπει να τονιστεί ότι για τη 
διαγραφή ολόκληρου του πίνακα επιλέγουµε Πίνακας / ∆ιαγραφή / Πίνακας.   
 
Αλλαγή του ύψους και του πλάτους των κελιών  
Η ρύθµιση του ύψους και του πλάτους γίνεται αυτόµατα. Εάν θέλουµε όµως να αλλάξουµε 
το ύψος ή το πλάτος, επιλέγουµε Πίνακας / Ιδιότητες πίνακα. Η ίδια διαδικασία µπορεί να 
γίνει όµως και µε το ποντίκι. Τοποθετούµε το δροµέα πάνω στη διαχωριστική γραµµή και 
τότε  αυτός  αλλάζει  µορφή  και  γίνεται  διπλό  βέλος.  Πατάµε  το  αριστερό  πλήκτρο  του 
ποντικιού και το σύρουµε προς την κατεύθυνση που θέλουµε.   
 
Συγχώνευση και διαχωρισµός κελιών  
Σε έναν πίνακα µπορούµε να συνενώσουµε δύο ή περισσότερα κελιά. Η συνένωση γίνεται 
µε  την  εντολή Πίνακας  /  Συγχώνευση  κελιών,  αφού  όµως  πρώτα  επιλέξουµε  τα  κελιά.  Η 
διαίρεση  ενός  κελιού  γίνεται  από  την  επιλογή Πίνακας  /  ∆ιαίρεση  κελιών.  Εκτός από  τον 
αριθµό  των  στηλών,  έχουµε  τη  δυνατότητα  να  ορίσουµε  και  τον  αριθµό  των  γραµµών.  
Παράδειγµα Το πρώτο κελί του πρώτου πίνακα διαιρείται σε δύο στήλες και δύο γραµµές. 
 

 
 
 
 
Αριθµητικές πράξεις σε πίνακες  
Σε  έναν  πίνακα  έχουµε  τη  δυνατότητα  να  κάνουµε  διάφορες  αριθµητικές  πράξεις  και 
υπολογισµούς χρησιµοποιώντας τις ονοµασίες των κελιών ή διάφορες συναρτήσεις όπως η 
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Sum  (άθροισµα),  η Average  (µέσος  όρος)  κλπ.  Οι  υπολογισµοί  γίνονται  όπως  και  σε  ένα 
λογιστικό φύλλο µε τη βοήθεια της εντολής Πίνακας / Τύπος. 



 

 
 
Περιγράµµατα, σκίαση, χρώµατα πινάκων   
το Word όταν εισάγουµε έναν πίνακα βλέπουµε ότι όλα τα κελιά περικλείονται από µία 

τιγµής. Η γραµµή αυτή µπορεί να τροποποιηθεί 
Σ
µαύρη γραµµή  περίγραµµα πάχους ½ της σ
ως προς το πάχος, το χρώµα ή ακόµη και να καταργηθεί. Εάν καταργηθεί, τότε τα κελιά θα 
περικλείονται  από  µία  διακεκοµµένη  γραµµή  η  οποία  δεν  τυπώνεται  και  απλώς  µας 
βοηθάει να διακρίνουµε τα κελιά.   

 
 

 µορφοποίηση    του πίνακα  γίνεται µε  την  ενεργοποίηση  του π  Η λήκτρου  Πίνακες  και 
ράµµατα  της  βασικής  εργαλειοθήκης  .  Κάνοντας  κλικ  στο  πλήκτρο  Εξωτερικό περιγ

περίγραµµα   , µπορούµε να καθορίσουµε το περίγραµµα των κελιών.   
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ΓΡΑΦΙΚΑ – ΣΧΕΔΙΑΣΗ – WORDART 
 
 
Γραφικά  
Στο Word έχουµε τη δυνατότητα να εισάγουµε γραφικά και εικόνες µέσα σε ένα έγγραφο. 
Τα  είδη  των  αρχείων  γραφικών  και  των  εικόνων  που  µπορούµε  να  εισάγουµε  στο Word 
είναι πραγµατικά πολλά.  Τα αρχείων γραφικών χωρίζονται σε δύο µεγάλες κατηγορίες:  
1.  Τα χαρτογραφικά γραφικά  (bit map),  τα οποία δηµιουργούνται κουκίδα –  κουκίδα από 
προγράµµατα  επεξεργασίας  εικόνας  ή  µέσω  ενός  σαρωτή.  Τα  αρχεία  αυτά  έχουν 
προεκτάσεις bmp, tif, gif, psd, jpg, pcx κλπ.  
 
2  Τα  διανυσµατικά  γραφικά,  τα  οποία  δηµιουργούνται  από  προγράµµατα  όπως  το Corel 
Draw. Τα σχέδια σε αυτά τα αρχεία δηµιουργούνται µε τη βοήθεια µαθηµατικών τύπων και 
τα επί µέρους τµήµατα αυτών µπορούν να µεταβληθούν 
 
Εισαγωγή εικόνας  
Για την εισαγωγή µιας εικόνας επιλέγουµε Εισαγωγή /  Εικόνα. Από το πτυσσόµενο µενού 
µπορούµε να επιλέξουµε για να εισάγουµε: 
 

 
● έτοιµες εικόνες Clip Art  
● έναν τύπο εικόνας από αρχείο  
● έτοιµα αυτόµατα σχήµατα (AutoShapes)  
● εφέ ή λογότυπα µε το Word Art  
● µία εικόνα µέσω του σαρωτή  
● κάποιο γράφηµα 
 
Ένας άλλος τρόπος εισαγωγής µιας εικόνας είναι µε τη µέθοδο Αντιγραφής – Επικόλλησης. 
Από το πρόγραµµα επεξεργασίας εικόνας επιλέγουµε το τµήµα της εικόνας που θέλουµε να 
εισάγουµε και µετά το αντιγράφουµε µέσω της εντολής Αντιγραφή (Copy). Μεταφερόµαστε 
κατόπιν  στο Word,  τοποθετούµε  το  δροµέα  στο  σηµείο  που  θέλουµε  να  εισάγουµε  την 
εικόνα και πατάµε την εντολή Επικόλληση. Ένα γραφικό µπορεί να τοποθετηθεί απ' ευθείας 
µέσα στο κείµενο ή µέσα σε ένα πλαίσιο κειµένου. 
 
Ρυθµίσεις γραφικών  
1. Κατ' αρχάς ας εισάγουµε µία εικόνα clip art από την εντολή Εισαγωγή / Εικόνα / Έτοιµες 
εικόνες Clip Art.   
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2.  Κατόπιν  κάνουµε  κλικ  µε  το  δεξί  πλήκτρο  πάνω  στην  εικόνα  και  επιλέγουµε 
Μορφοποίηση εικόνας. Σε γενικές γραµµές οι ρυθµίσεις που κάνουµε είναι παρόµοιες µε 
αυτές των πλαισίων κειµένου.  
 
3.  Η  ρύθµιση  της  εικόνας  µπορεί  να  γίνει  και  από  την  εργαλειοθήκη  Εικόνα.  Για  να  την 
εµφανίσουµε κάνουµε κλικ µε το δεξί πλήκτρο πάνω στην εικόνα και επιλέγουµε Εµφάνιση 
της γραµµής εργαλείων Εικόνα.   
 

 
 
Η σχεδίαση στο Word  
Για τη σχεδίαση αντικειμένων στο Word πρέπει να εµφανίσουµε την εργαλειοθήκη σχεδί‐
ασης. Γι' αυτό κάνουµε κλικ µε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού πάνω στη βασική εργαλειο‐
θήκη και επιλέγουμε Σχεδίαση. Η εργαλειοθήκη σχεδίασης έχει µία πληθώρα εργαλείων µε 
τα οποία µπορούµε να δηµιουργήσουµε διάφορα σχήματα. Υπάρχουν επίσης διάφορες ο‐
µάδες  από  έτοιµα  σχέδια  τα  οποία  µπορούµε  να  χρησιµοποιήσουµε  όπως  τα  Αυτόµατα 
σχέ‐δια,  οι  γραµµές,  τα  βέλη,  τα  ορθογώνια  και  οι  ελλείψεις.    Για  τη  δηµιουργία  ενός 
τετραγώνου  ή  ενός  κύκλου  θα  πρέπει  να  πατάµε  την  ώρα  που  το  σχεδιάζουµε  και  το 
πλήκτρο Shift. Α‐κολουθούν µερικά σχέδια: 
 

 
 
Τα εργαλεία είναι 
 

 
 
Από την επιλογή Σχεδίαση τα κυριώτερα στοιχεία τα οποία µπορούµε να ορίσουµε είναι τα 
εξής:  
●  Οµαδοποίηση:  οµαδοποιεί  δύο  ή  περισσότερα  σχήµατα  σε  ένα.  Η  επιλογή  των  αντι‐
κειµένων γίνεται έχοντας πατηµένο το πλήκτρο Shift.  
● Κατάργηση οµαδοποίησης: χωρίζει ένα αντικείµενο στα επί µέρους συστατικά του. 
● ∆ιάταξη: από αυτήν την επιλογή µπορούµε να µεταφέρουµε ένα αντικείµενο σε πρώ‐το 
πλάνο, στο φόντο, ένα επίπεδο εµπρός, ένα επίπεδο πίσω, µεταφορά εµπρός ή πίσω από το 
κείµενο.  
●  Πλέγµα:  είναι  ένα µη ορατό πλέγµα  το οποίο µπορεί  να συγκρατεί  τα σχέδια πάνω σε 
αυτό και βοηθάει στο να τα στοιχίζουµε ή να τα τοποθετούµε εύκολα.  
● Περιστροφή ή αναστροφή: µπορούµε  να περιστρέψουµε ένα αντικείµενο σχεδίου. Από 
την επιλογή Αυτόµατα σχήµατα µπορούµε να επιλέξουµε ένα έτοιµο σχήµα από µία σειρά 
έτοιµων σχηµάτων. 
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WordArt 
 Είναι  ένα  ειδικό  πρόγραµµα  του Microsoft Office µε  το  οποίο µπορούµε  να  δηµιουργή‐
σουµε  διάφορα  εντυπωσιακά  εφέ,  λογότυπα  ή  υδατογραφίες  σε  ένα  έγγραφο.  1.  Η 
ενεργοποίηση  του  προγράµµατος WordArt  γίνεται  από  την  επιλογή  Εισαγωγή  /  Εικόνα  / 

WordArt. Μπορεί  επίσης  να  γίνει  και  από  το  πλήκτρο WordArt      της  εργαλειοθήκης 
Σχεδίασης. Από το παράθυρο της Συλλογής WordArt επιλέγουµε το στυλ που θέλουµε.  
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ΕΚΤΥΠΩΣΕΙΣ 
 

Προεπισκόπηση εκτύπωσης εγγράφου
Με την προεπισκόπηση βλέπουµε στην οθόνη ένα έγγραφο όπως ακριβώς αυτό πρόκει‐ται 
να  τυπωθεί.  Έτσι  σε  περίπτωση  που  το  αποτέλεσµα  δεν  µας  ικανοποιεί  µπορούµε  να 
κάνουµε τις απαραίτητες τροποποιήσεις. Είναι µία πολύ χρήσιµη δυνατότητα η οποία µας 
προφυλάσσει από  τη σπατάλη  χαρτιού, µελανιών  ή  toner.  Η προεπισκόπηση  γίνεται από 

την εντολή Αρχείο / Προεπισκόπηση εκτύπωσης ή από το πλήκτρο  .   

 
 
Για  να  επανέλθουµε  στο  έγγραφο  πατάµε  το  πλήκτρο  Κλείσιµο.  Από  το  πλήκτρο  Πολλές 

σελίδες      καθορίζουμε  πόσες  σελίδες  θα  εμφανίζονται  στην  οθόνη.  Επίσης  µε  το 
πλήκτρο του ποντικιού µπορούµε να µεγεθύνουµε ή να σµικρύνουµε το έγγραφο µας.   
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Εκτύπωση εγγράφου  
Αφού  ελέγξουµε  ότι  το  έγγραφο µας  είναι  εντάξει µέσω  της  προεπισκόπησης  εγγράφου, 
επιλέγουµε την εντολή Αρχείο / Εκτύπωση... Από πλαίσιο διαλόγου Εκτύπωση µπορούµε να 
κάνουµε τις παρακάτω ρυθµίσεις: 
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●  Από  το  πτυσσόµενο  πλαίσιο  Όνοµα µπορούµε  να  καθορίσουµε  σε  ποιον  εκτυπωτή  θα 
τυπώσουµε σε περίπτωση που έχουµε περισσότερους του ενός.  
● Στην περιοχή Σελίδες καθορίζουµε ποιες σελίδες θα τυπωθούν: Όλες, Τρέχουσα (εκεί που 
βρίσκεται ο δροµέας) ή ορισµένες Σελίδες π.χ. 1,3,5‐8 δηλαδή την 1η, 3η και 5η έως και 8η.  
● Από την περιοχή αντίτυπα καθορίζουµε τον αριθµό αντιτύπων που θα εκτυπωθούν.  
● Πατώντας  το πλήκτρο  Ιδιότητες µπορούµε να καθορίσουµε  την ποιότητα και  ταχύ‐τητα 
εκτύπωσης,  το  είδος  του  χαρτιού,  το  µέγεθός  του  κλπ.  Το  πλαίσιο  διαλόγου  Ι‐διότητες 
εξαρτάται βασικά από το µοντέλο του εκτυπωτή που διαθέτουµε. 
 

 
 
 
 



ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΑ ΠΡΟΤΥΠΑ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 
 
Γενικές πληροφορίες  

Κάθε  έγγραφο  του Microsoft Word  βασίζεται  σε  ένα  πρότυπο.  Ένα  πρότυπο  καθορίζει  τη 
βασική  δομή  ενός  εγγράφου  και  περιέχει  ρυθμίσεις  εγγράφου,  όπως  καταχωρήσεις 
Αυτόματου  Κειμένου (Αυτόματο  Κείμενο:  Τοποθεσία  αποθήκευσης  για  κείμενο  ή  γραφικά 
που θέλετε  να  χρησιμοποιήσετε  ξανά όπως μια  τυπική πρόταση συμβολαίου ή μια μεγάλη 
λίστα  διανομής.  Κάθε  επιλογή  κειμένου  ή  γραφικών  καταγράφεται  ως  καταχώρηση 
Αυτόματου  Κειμένου  και  εκχωρείται  σε  αυτήν  ένα  μοναδικό  όνομα),  γραμματοσειρές, 
αντιστοιχίσεις  πλήκτρων,  μακροεντολές (μακροεντολή:  Η  ενέργεια  ή  το  σύνολο  ενεργειών 
που  μπορείτε  να  χρησιμοποιήσετε  για  την  αυτοματοποίηση  εργασιών.  Οι  μακροεντολές 
εγγράφονται  στη  γλώσσα  προγραμματισμού  Visual  Basic  for  Applications),  μενού,  διάταξη 
σελίδας, ειδική μορφοποίηση και στυλ. 

Τα  καθολικά  πρότυπα,  τα  οποία  περιλαμβάνουν  το  πρότυπο  Normal (πρότυπο  Normal: 
Καθολικό  πρότυπο  που  μπορείτε  να  χρησιμοποιήσετε  για  οποιονδήποτε  τύπο  εγγράφου. 
Μπορείτε  να  τροποποιήσετε  αυτό  το  πρότυπο  για  να  αλλάξετε  την  προεπιλεγμένη 
μορφοποίηση  ή  το  περιεχόμενο  εγγράφων.),  περιέχουν  ρυθμίσεις  που  είναι  διαθέσιμες  σε 
όλα  τα  έγγραφα.  Τα  πρότυπα  εγγράφων,  όπως  τα  πρότυπα  σημειώματος  ή  φαξ  του 
παραθύρου  διαλόγου  Πρότυπα,  περιέχουν  ρυθμίσεις  που  είναι  διαθέσιμες  μόνο  στα 
έγγραφα που βασίζονται στο συγκεκριμένο πρότυπο.  

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. Οι προεπιλεγμένες θέσεις για τα πρότυπα και το φάκελο Εκκίνησης 
θεωρούνται  αξιόπιστες  θέσεις.  Εάν  αλλάξετε  τη  θέση,  βεβαιωθείτε  ότι  ο  νέος  φάκελος 
αποτελεί ασφαλή θέση. 

Όταν  εργάζεστε  σε  ένα  έγγραφο,  συνήθως  χρησιμοποιείτε  μόνο  τις  ρυθμίσεις  που  είναι 
αποθηκευμένες  στο  συνημμένο  πρότυπο  του  εγγράφου  ή  στο  πρότυπο  Normal.  Για  να 
χρησιμοποιήσετε τα στοιχεία που είναι αποθηκευμένα σε άλλο πρότυπο, φορτώστε το άλλο 
πρότυπο  ως  καθολικό  πρότυπο.  Όταν  φορτώνετε  ένα  πρότυπο,  τα  στοιχεία  που  είναι 
αποθηκευμένα σε αυτό το πρότυπο είναι διαθέσιμα σε οποιοδήποτε έγγραφο, μέχρι το τέλος 
της περιόδου λειτουργίας του Word. 

Τα πρότυπα εγγράφων είναι δυνατό να αποθηκεύονται στον σκληρό δίσκο, να περιέχονται σε 
μια βιβλιοθήκη εγγράφων (βιβλιοθήκη εγγράφων: Ο φάκελος όπου γίνεται κοινή χρήση μιας 
συλλογής αρχείων και τα αρχεία χρησιμοποιούν συχνά το ίδιο πρότυπο. Κάθε αρχείο σε μια 
βιβλιοθήκη  σχετίζεται  με  πληροφορίες  που  καθορίζονται  από  το  χρήστη  οι  οποίες 
εμφανίζονται  στη  λίστα  περιεχομένων  της  συγκεκριμένης  βιβλιοθήκης.)  ή  να 
χρησιμοποιούνται ως πρότυπο ομάδας. 
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Όταν  εσείς  ή  κάποιος  άλλος  της  ομάδας  χρησιμοποιεί  ένα  πρότυπο  από  το  παράθυρο 
εργασιών Δημιουργία  εγγράφου,  δύο  είναι  οι  παράγοντες  που  ορίζουν  τα  πρότυπα 
εγγράφων  που  είναι  διαθέσιμα  και  σε  ποια  καρτέλα  του  παραθύρου  διαλόγου  Πρότυπα 



εμφανίζεται κάθε πρότυπο: η θέση του προτύπου και οι ρυθμίσεις της θέσης αρχείου για τα 
Πρότυπα χρήστη και Πρότυπα ομάδας.  Για να ελέγξετε τις ρυθμίσεις θέσης αρχείων για τα 
πρότυπά σας,  κάντε κλικ στην εντολή Επιλογές από το μενού Εργαλεία  και μετά κάντε κλικ 
στην καρτέλα Θέσεις αρχείων. 

Πρότυπα εγγράφου 
Αποθηκεύστε  τα προσαρμοσμένα πρότυπά σας στο φάκελο Πρότυπα.  Τα αρχεία προτύπων 
που αποθηκεύετε στο φάκελο Πρότυπα εμφανίζονται στο παράθυρο διαλόγου Πρότυπα, το 
οποίο  εμφανίζεται  εάν  κάνετε  κλικ  στην  εντολή  Δημιουργία  στο  μενού  Αρχείο  και  στη 
συνέχεια  κάνετε  κλικ  στην  επιλογή  Στον  υπολογιστή  μου,  στο  παράθυρο  εργασιών 
Δημιουργία  εγγράφου.  Κάθε  έγγραφο  (.doc)  που  αποθηκεύετε  στο  φάκελο  Πρότυπα 
λειτουργεί επίσης ως πρότυπο. 

Τα  πρότυπα  που  αποθηκεύετε  στο  φάκελο  Πρότυπα  εμφανίζονται  στην  καρτέλα  Γενικά 
(παράθυρο διαλόγου Πρότυπα). 

Εάν θέλετε να δημιουργήσετε προσαρμοσμένες καρτέλες για τα πρότυπά σας στο παράθυρο 
διαλόγου  Πρότυπα,  δημιουργήστε  ένα  νέο  υποφάκελο  στο  φάκελο  Πρότυπα  και 
αποθηκεύστε τα πρότυπά σας σε αυτό το σημείο. Η θέση του φακέλου πρέπει να ταιριάζει με 
τη διαδρομή που εμφανίζεται στην περιοχή Πρότυπα χρήστη στην καρτέλα Θέσεις αρχείων 
(μενού Εργαλεία,  εντολή Επιλογές).  Το όνομα που θα δώσετε σε αυτόν  τον υποφάκελο θα 
εμφανίζεται  στη  νέα  καρτέλα.  Εάν  αποθηκεύσετε  ένα  πρότυπο  σε  διαφορετική  θέση,  το 
πρότυπο δεν θα εμφανίζεται στο παράθυρο διαλόγου Πρότυπα. 

Σημείωση  Μπορείτε επίσης να καταργήσετε καρτέλες από το παράθυρο διαλόγου Πρότυπα 
επισημαίνοντας τις συγκεκριμένες καρτέλες ως μη διαθέσιμες στο πρόγραμμα Εγκατάστασης. 

Για  να  εμφανίσουμε  τα  πρότυπα  επιλέγουμε  Αρχείο‐>Δημιουργία,    Στην  στήλη  που 
εμφανίζεται στο δεξί πλευρό της εφαρμογής επιλέγουμε το «πρότυπα στον Υπολογιστή μου» 
και εμφανίζεται το παρακάτω παράθυρο διαλόγου. Παρατηρείστε τα διάφορα πρότυπα στις 
καρτέλες  και  προσέξτε  ιδιαίτερα  την  επιλογή  radio  button  «Δημιουργία  νέου  Προτύπου  / 
Εγγράφου» στο κάτω δεξί μέρος που σας επιτρέπει είτε να δημιουργήσετε ένα νέο έγγραφο 
από ένα ήδη υπάρχον πρότυπο που επιλέγετε ή ένα νέο πρότυπο.  (π.χ. ένα πρότυπο για τα 
δημόσια έγγραφα της υπηρεσίας σας.)  
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Βιβλιοθήκες εγγράφων 
Τα  πρότυπα  μπορεί  να  αποθηκεύονται  ως  μέρος  μιας  βιβλιοθήκης  εγγράφων.  Κάθε 
βιβλιοθήκη  εγγράφων  περιέχει  μια  ιστοσελίδα,  η  οποία  παρουσιάζει  τα  περιεχόμενα  της 
βιβλιοθήκης.  Για  παράδειγμα,  μπορείτε  να  δημιουργήσετε  μια  βιβλιοθήκη  συνηθισμένων 
γραφικών για ένα έργο ή μια συλλογή εγγράφων  του Microsoft Word,  η οποία περιέχει  τις 
μηνιαίες αναφορές της κατάστασης. 
 
Πρότυπα ομάδας 
Καλό  είναι  ο  διαχειριστής  του  συστήματος  σας  να  αποθηκεύει  τα  πρότυπα  τα  οποία 
μοιράζεστε  μέσω  δικτύου  στη  θέση  αρχείων  Πρότυπα  ομάδας  εργασίας  που  καθορίζεται 
στην  καρτέλα  Θέσεις  αρχείων.  Για  να  αποφευχθούν  οι  οριστικές  αλλαγές  στα 
προσαρμοσμένα πρότυπα, ο διαχειριστής πρέπει να τα σημάνει ως μόνο για ανάγνωση ή να 
τα αποθηκεύσει σε ένα διακομιστή με περιορισμένα δικαιώματα πρόσβασης. 

Μπορείτε  να  χρησιμοποιήσετε  μακροεντολές ,  καταχωρήσεις  Αυτόματου  Κειμένου , 
συνδυασμούς  συντόμευσης  πλήκτρων,  προσαρμοσμένες  γραμμές  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.), 
ρυθμίσεις  γραμμών  εργαλείων  και  στυλ  που  είναι  αποθηκευμένα  είτε  στο  πρότυπο 
Normal είτε  στο  συνημμένο  του  εγγράφου.  Μπορείτε  επίσης  να  χρησιμοποιήσετε 
μακροεντολές,  συνδυασμούς  πλήκτρων  συντόμευσης,  στυλ  και  προσαρμοσμένες  γραμμές 
εργαλείων από άλλα έγγραφα. 

Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τις ρυθμίσεις άλλου προτύπου ή εγγράφου αντιγράφοντάς 
τες  στο  τρέχον  πρότυπο.  Μπορείτε  να  αντιγράφετε  στυλ,  μακροεντολές  και 
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προσαρμοσμένες γραμμές εργαλείων μεταξύ προτύπων και εγγράφων, αλλά μπορείτε να 
αντιγράψετε καταχωρήσεις Αυτόματου Κειμένου μόνο μεταξύ προτύπων. 

Τα  στοιχεία  που  είναι  αποθηκευμένα  σε  άλλο  πρότυπο  μπορεί  να  γίνουν  διαθέσιμα  σε 
οποιοδήποτε  έγγραφο,  εάν  φορτώσετε  αυτό  το  πρότυπο  στο Microsoft Word  ως  καθολικό 
πρότυπο (καθολικό πρότυπο: Αποθηκεύει μακροεντολές, καταχωρήσεις Αυτόματου Κειμένου 
και προσαρμοσμένες ρυθμίσεις γραμμής εργαλείων, μενού και πλήκτρου συντόμευσης, που 
μπορείτε  να  χρησιμοποιείτε  ενώ  εργάζεστε  με  τα  έγγραφά  σας  βάσει  οποιουδήποτε 
προτύπου. Από προεπιλογή,  το πρότυπο Normal  είναι  ένα καθολικό πρότυπο.). Η φόρτωση 
ενός καθολικού προτύπου δεν εφαρμόζει κείμενο που περιέχεται σε αυτό το πρότυπο. 
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