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1. Γηατείρηζε απιού θεηκέλοσ 
                     

Άλνηγκα κηαο εθαξκνγήο επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ 

Έλαξμε → Όια ηα πξνγξάκκαηα Microsoft Office Word 

 

Κιείζηκν κηαο εθαξκνγήο επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ 

Αξρείν → Έμνδνο ή ην θόθθηλν θνπκπί  πάλσ δεμηά ζηελ νζόλε 

 

Γεκηνπξγία ελόο λένπ εγγξάθνπ 

Αξρείν → Γεκηνπξγία Κελό έγγξαθν 

 

Κιείζηκν ελόο εγγξάθνπ ρσξίο λα θιείζσ ηελ εθαξκνγή Word 

Αξρείν → Κιείζηκν ή ην καύξν κηθξό θνπκπί  πάλσ δεμηά ζηελ νζόλε 

 

Γηπιά πιήθηξα 

Όηαλ έλα πιήθηξν έρεη δύν ραξαθηήξεο: 

Γηα λα εκθαλίζσ ηνλ πάλσ ραξαθηήξα θξαηάσ ην SHIFT παηεκέλν θαη 

παηάσ ην πιήθηξν. 

Γηα λα εκθαλίζσ ηνλ θάησ ραξαθηήξα απιώο παηάσ ην πιήθηξν. 

 

Γηαιπηηθά 

Γηα λα βάισ δηαιπηηθά ζε έλα θσλήελ παηάσ ην SHIFT θαη ην πιήθηξν 

κε ην ; θαη όπσο είλαη παηεκέλα πνιύ γξήγνξα παηάσ θαη ην πιήθηξν κε 

ην θσλήελ.   

Γηα λα βάισ δηαιπηηθά θαη ηόλν ζε έλα θσλήελ παηάσ Γεμί ALT θαη ην 

πιήθηξν κε ην ; θαη ην θσλήελ.  

 

ΑΣΚΗΣΔΙΣ 

 Αλνίμηε ηελ εθαξκνγή Δπεμεξγαζίαο Κεηκέλνπ 

 Πιεθηξνινγήζηε ην θείκελν: 

 Τπόινηπν : 10$ 

 Tom & Jerry 

 Πξνϋπόζεζε 

 «Δηξεληθή επίζεζε» 

 19 Μαΐνπ 2006 

 Αληηθαηαζηήζηε ηε ιέμε ¨επηρεηξήζεσλ¨ πνπ βξίζθεηαη ζηελ πέκ-

πηε ζεηξά ηνπ θεηκέλνπ κε ηε ιέμε ¨εηαηξεηώλ¨ ρσξίο λα αιιάμεηε 

ηίπνηα άιιν ζην θείκελν 

 Αληηθαηαζηήζηε ηε ιέμε ¨πςειή¨ ηεο πξώηεο γξακκήο ηνπ θεηκέ-

λνπ κε ηε ιέμε ¨κεγάιε¨ 

 Γηαγξάςηε ηε δεύηεξε γξακκή ηνπ θεηκέλνπ 

 Σνπνζεηείζηε έλα θόκκα ζην ηέινο ηεο ηξίηεο γξακκήο 
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 Δηζάγεηε ηε ιέμε «ζύγρξνλεο» πξηλ ηε ιέμε «πξνεγκέλεο» ζηελ 

πξώηε γξακκή ηνπ θεηκέλνπ 

 Δηζάγεηε ην νλνκαηεπώλπκό ζαο ζην ηέινο ηνπ εγγξάθνπ 

 Αιιάμηε ηε θξάζε «πςειή δήηεζε» κε ηε θξάζε «απμεκέλε α-

λάγθε» ζηελ πξώηε γξακκή ηνπ θεηκέλνπ.   

  

                             

 

2. Δηδηθοί ταραθηήρες 
                       

Δηζαγσγή ζπκβόισλ ζε θείκελν 

Κάλσ θιηθ εθεί πνπ ζέισ λα βάισ ην ζύκβνιν → Δηζαγσγή → ΢ύκβνιν 

→ Δπηιέγσ ην ζύκβνιν από ηε γξακκαηνζεηξά πνπ κνπ δεηάλε → Δηζα-

γσγή 

 

Με εθηππώζηκνη ραξαθηήξεο 

Με εθηππώζηκνη ραξαθηήξεο νλνκάδνληαη απηνί πνπ δελ εκθαλίδνληαη 

όηαλ εθηππώλσ έλα έγγξαθν. 

πρ: ν εηδηθόο ραξαθηήξαο αιιαγήο παξαγξάθνπ κπαίλεη κε ην ENTER 

      ν εηδηθόο ραξαθηήξαο κε απηόκαηεο αιιαγήο γξακκήο  κπαίλεη κε   

      SHIFT + ENTER 

 

Δκθάληζε κε εθηππώζηκσλ ραξαθηήξσλ: 

Γηα λα εκθαλίζσ ηνπο ραξαθηήξεο πνπ δελ εθηππώλνληαη παηάσ ην θν-

πκπί  από ηε βαζηθή γξακκή εξγαιείσλ 

 

Γηαγξαθή κε εθηππώζηκσλ ραξαθηήξσλ: 

Γηα λα δηαγξάςσ έλαλ κε εθηππώζηκν ραξαθηήξα παηάσ ην θνπκπί  

γηα λα εκθαληζηεί θαη λα ηνλ δσ, θάλσ θιηθ κπξνζηά ηνπ θαη παηάσ 

DELETE  

 

Φαξαθηήξαο TAB 

Με ην ραξαθηήξα ΣΑΒ δεκηνπξγώ έλα θελό δηάζηεκα θαη κπνξώ λα ηνλ 

ρξεζηκνπνηήζσ γηα λα δεκηνπξγήζσ κηα εζνρή ζηελ αξρή θάζε παξαγ-

ξάθνπ 

 

Απηόκαηε εηζαγσγή εκεξνκελίαο 

Αλ ζέισ λα εηζάγσ απηόκαηα ζην θείκελό κνπ εκεξνκελία θαη ώξα: 

Δηζαγσγή → Ζκεξνκελία θαη ώξα → Δπηιέγσ κία από ηηο δηαζέζηκεο 

κνξθέο → Αλ ζέισ ε εκεξνκελία ή ε ώξα λα ελεκεξώλεηαη θαη λα αι-

ιάδεη απηόκαηα ηζεθάξσ ην θνπηάθη Απηόκαηε Δλεκέξσζε 
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ΑΣΚΗΣΔΙΣ 

 ΢ηελ ηειεπηαία γξακκή ηνπ εγγξάθνπ πξηλ ηε ιέμε ηει. εηζάγεηε 

ην ζύκβνιν  από ηε γξακκαηνζεηξά Wingdings 

 ΢ην ηέινο ηεο πξώηεο γξακκήο ηνπ εγγξάθνπ εηζάγεηε ην ζύκβνιν 

 από ηε γξακκαηνζεηξά Castellar 

 Πξηλ ηε ιέμε Δηζαγσγή ηνπ ηίηινπ ηνπ εγγξάθνπ εηζάγεηε ην ζύκ-

βνιν ∞ από ηε γξακκαηνζεηξά Broadway 

 Δηζάγεηε απηόκαηα ζην ηέινο ηνπ θεηκέλνπ ηε ζεκεξηλή εκεξνκε-

λία ζηα Διιεληθά ζε θαηάιιειε κνξθή ώζηε λα θαίλεηαη θαη ε κέ-

ξα 

 ΢ηελ παξάγξαθν πνπ μεθηλάεη κε ηε θξάζε ¨Μεξηθέο ππνζέζεηο¨ 

εηζάγεηε κηα αιιαγή παξαγξάθνπ αθξηβώο πξηλ από ηε θξάζε ¨Οη 

ζπκπιεξσκαηηθέο κειέηεο¨ 

 Γηαγξάςηε ην ραξαθηήξα αιιαγήο παξαγξάθνπ πνπ εηζάγαηε 

 ΢ηελ παξάγξαθν πνπ μεθηλάεη κε ηε θξάζε ¨Μεηά από ζρόιηα¨ εη-

ζάγεηε έλα ραξαθηήξα κε απηόκαηεο αιιαγήο αθξηβώο κεηά ηε 

θξάζε ¨νη αδπλακίεο ηεο παξνπζηάδνληαη¨. 

 Γηαγξάςηε ην ραξαθηήξα κε απηόκαηεο αιιαγήο γξακκήο πνπ εη-

ζάγαηε 

 Δκθαλίζηε ηνπο ραξαθηήξεο πνπ δελ εθηππώλνληαη 

 Απνθξύςηε ηνπο ραξαθηήξεο πνπ δελ εθηππώλνληαη 

 Υσξίζηε ηελ πξώηε παξάγξαθν ηνπ θεηκέλνπ ζε 2 παξαγξάθνπο 

 

 

 

3. Γεκηοσργία θαη αποζήθεσζε εγγράθοσ 
                     

Γεκηνπξγία λένπ εγγξάθνπ 

Αξρείν → Γεκηνπξγία → Κελό έγγξαθν 

 

Απνζήθεπζε εγγξάθνπ 

Αξρείν → Απνζήθεπζε σο (γηα λα δώζσ ζέζε, όλνκα θαη ηύπν αξρείνπ) 

Αξρείν → Απνζήθεπζε (γηα λα απνζεθεύζσ ηηο αιιαγέο) 

                                                           

Τύπνο αξρείνπ 

Όηαλ ζέισ λα απνζεθεύζσ έλα έγγξαθν κε άιιν ηύπν: 

Αξρείν → Απνζήθεπζε σο → Απνζήθεπζε σο ηύπνπ  → Δπηιέγσ από ηε 

ιίζηα  

Αλ απνζεθεύζσ ην έγγξαθν σο ηζηνζειίδα κνπ δίλεηαη ε δπλαηόηεηα λα 

δώζσ ζηελ ηζηνζειίδα έλα ηίηιν. Κιηθάξσ ζην θνπκπί Αιιαγή ηίηινπ 

θαη γξάθσ ηνλ ηίηιν θαη παηάσ ΟΚ. 
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ΑΣΚΗΣΔΙΣ 

 Γεκηνπξγείζηε έλα θελό έγγξαθν θαη γξάςηε ηα ζηνηρεία ζαο σο 

εμήο: Όλνκα: 

               Δπώλπκν: 

               Γηεύζπλζε:  

 Απνζεθεύζηε ην έγγξαθν ζην θάθειν Σα έγγξαθά κνπ κε όλνκα 

΢ηνηρεία 

 Πξνζζέζηε ζηα ζηνηρεία ζαο ηα εμήο: Σει νηθίαο 

 Απνζεθεύζηε ηηο αιιαγέο ζην έγγξαθν 

 Απνζεθεύζηε ην έγγξαθν ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο κε ην πξνεπη-

ιεγκέλν όλνκα 

 Απνζεθεύζηε ην έγγξαθν ζην θάθειν Σα έγγξαθά κνπ σο ηζηνζε-

ιίδα ρσξίο λα αιιάμεηε ην όλνκά ηνπ 

 Απνζεθεύζηε ην έγγξαθν ζην θάθειν Σα έγγξαθά κνπ σο κνξθή 

εκπινπηηζκέλνπ θεηκέλνπ (rtf) ρσξίο λα αιιάμεηε ην όλνκά ηνπ 

 Απνζεθεύζηε ην έγγξαθν ζην θάθειν Σα έγγξαθά κνπ σο απιό 

θείκελν txt ρσξίο λα αιιάμεηε ην όλνκά ηνπ 

 Απνζεθεύζηε ην έγγξαθν ζην θάθειν Σα έγγξαθά κνπ σο Word 

97-2002 & 6.0/95-RTF ρσξίο λα αιιάμεηε ην όλνκά ηνπ 

 Απνζεθεύζηε σο ηζηνζειίδα ην ηξέρνλ έγγξαθν κε όλνκα Green-

peace.htm  

 Απνζεθεύζηε ην έγγξαθν σο πξόηππν ζηνλ θάθειν Σα έγγξαθά 

κνπ  

 Απνζεθεύζηε ην έγγξαθν ζην θάθειν Σα έγγξαθά κνπ σο Σα ζην-

ηρεία κνπ.doc 

 

 

                             

4. Πρόησπα Δγγράθωλ 
 

Γεκηνπξγία λένπ εγγξάθνπ κε βάζε θάπνην Πξόηππν 

Αξρείν → Γεκηνπξγία → Πξόηππα ζηνλ ππνινγηζηή κνπ → Φάρλσ ζηηο 

θαξηέιεο πνπ εκθαλίδνληαη θαη βξίζθσ απηό πνπ ζέισ 

 

Πξνζνρή!!!  1)Αλ δελ επηιέμσ θάπνην πξόηππν ν ππνινγηζηήο έρεη σο  

                        πξνθαζνξηζκέλν πξόηππν ην Κελό έγγξαθν. 

                     2) Όηαλ δεκηνπξγώ έλα λέν έγγξαθν κε βάζε θάπνην  . 

                         πξόηππν ν  ππνινγηζηήο πάεη λα ην απνζεθεύζεη ζε έλαλ  

                         θάθειν πνπ ιέγεηαη Πξόηππα. Αλ καο δεηήζνπλ λα ην  

                         απνζεθεύζνπκε θάπνπ αιινύ πξέπεη λα πξνζέμνπκε λα   

                         αιιάμνπκε ηε ζέζε πξηλ παηήζνπκε Απνζήθεπζε. 
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ΑΣΚΗΣΔΙΣ 

 Γεκηνπξγείζηε έλα λέν έγγξαθν βαζηζκέλν ζην πξόηππν Δπαγγει-

καηηθό βηνγξαθηθό 

 Γεκηνπξγείζηε έλα λέν έγγξαθν βαζηζκέλν ζην πξόηππν Πηπρηαθή 

εξγαζία 

 Γεκηνπξγείζηε έλα λέν έγγξαθν βαζηζκέλν ζην πξόηππν Απιή ε-

πηζηνιή ζπγρώλεπζεο 

 Γεκηνπξγείζηε έλα λέν έγγξαθν βαζηζκέλν ζην πξόηππν ΢ύγρξνλε 

έθζεζε 

 Γεκηνπξγείζηε έλα λέν έγγξαθν βαζηζκέλν ζην πξόηππν Δπαγγει-

καηηθή επηζηνιή 

 Γεκηνπξγείζηε έλα λέν έγγξαθν βαζηζκέλν ζην πξόηππν Κνκςό 

ππόκλεκα 

 Γεκηνπξγείζηε έλα λέν έγγξαθν βαζηζκέλν ζην πξόηππν Δπηζην-

ιόραξην  

 

                       

 

5. Σρόποη επηιογής θεηκέλοσ θαη αληηθεηκέλωλ 
 

Με ην πιεθηξνιόγην 

Δπηινγή γξάκκαηνο                : SHIFT + αξηζηεξό βέινο 

Δπηινγή ιέμεο                         : δηπιό θιηθ πάλσ ηεο 

Δπηινγή γξακκήο                     : θιηθ αξηζηεξά ηεο γξακκήο 

 

Δπηινγή πξόηαζεο                   : CONTROL + θιηθ πάλσ ζε κηα ιέμε ηεο  

                                                   πξόηαζεο 

Δπηινγή παξαγξάθνπ               : ηξηπιό θιηθ ζε κηα ιέμε ηεο παξαγξάθνπ 

Δπηινγή νιόθιεξνπ θεηκέλνπ  : CONTROL + A 

Δπηινγή ελδηάκεζνπ θεηκέλνπ : θιηθ ζηελ αξρή + SHIFT + θιηθ ζην  

                                                   ηέινο  

Δπηινγή εηθόλαο                        : θιηθ πάλσ ζηελ εηθόλα 

 

Με ην πνληίθη 

Όιεο νη παξαπάλσ επηινγέο κπνξνύλ λα γίλνπλ θαη κε ην πνληίθη αλ κε 

παηεκέλν αξηζηεξό θιηθ ην ζύξνπκε ζηελ πεξηνρή πνπ ζέινπκε λα επηιέ-

μνπκε. 

 

Από ην κελνύ 

Μπνξώ λα επηιέμσ όιν ην έγγξαθν από ην κελνύ πεγαίλνληαο Δπεμεξ-

γαζία → Δπηινγή όισλ 
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ΑΣΚΗΣΔΙΣ 

 Δπηιέμηε ηελ πξώηε πξόηαζε ηνπ θεηκέλνπ 

 Δπηιέμηε ηε δεύηεξε ιέμε ηνπ εγγξάθνπ 

 Δπηιέμηε ηελ ηξίηε γξακκή ηνπ θεηκέλνπ 

 Δπηιέμηε ηελ ηξίηε θαη ηελ ηέηαξηε γξακκή ηνπ θεηκέλνπ 

 Δπηιέμηε ηελ πξώηε παξάγξαθν ηνπ θεηκέλνπ 

 Δπηιέμηε ην θείκελν όινπ ηνπ εγγξάθνπ ρξεζηκνπνηώληαο κόλν ην 

πνληίθη 

 Δπηιέμηε ην θείκελν όινπ ηνπ εγγξάθνπ ρξεζηκνπνηώληαο κόλν ην 

πιεθηξνιόγην 

 Δπηιέμηε ην θείκελν όινπ ηνπ εγγξάθνπ ρξεζηκνπνηώληαο ην θα-

ηάιιειν κελνύ 

 Δπηιέμηε ην πξώην γξάκκα ηνπ θεηκέλνπ 

   
         

 

6. Αληηγραθή, κεηαθίλεζε, δηαγραθή θεηκέλοσ θαη Αλαίρεζε 
 

Αληηγξαθή 

Δπηιέγσ → Γεμί θιηθ πάλσ ηνπ → Αληηγξαθή → Πάσ εθεί πνπ ζέισ → 

Γεμί θιηθ → Δπηθόιιεζε 

 

Μεηαθίλεζε 

Δπηιέγσ → Γεμί θιηθ πάλσ ηνπ → Απνθνπή → Πάσ εθεί πνπ ζέισ → 

Γεμί θιηθ → Δπηθόιιεζε 

 

Αλαίξεζε, Αθύξσζε αλαίξεζεο θαη Δπαλάιεςε 

Μπνξώ λα αθπξώζσ κηα ελέξγεηα πεγαίλνληαο: 

Δπεμεξγαζία → Αλαίξεζε 

Μπνξώ λα αθπξώζσ ηελ Αλαίξεζε θαη λα επαλαθέξσ ηελ ελέξγεηα: Δπε-

μεξγαζία → Αθύξσζε Αλαίξεζεο 

Μπνξώ λα επαλαιάβσ κία ελέξγεηα πεγαίλνληαο: 

Δπεμεξγαζία → Δπαλάιεςε 

Καη νη ηξεηο παξαπάλσ επηινγέο αλαθέξνπλ (γξάθνπλ) θάζε θνξά ηελ 

ελέξγεηα πνπ αθπξώλεηαη ή επαλαιακβάλεηαη 

 

ΑΣΚΗΣΔΙΣ 
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7. Δργαζία κε ποιιά έγγραθα 
 

Άλνηγκα ελόο εγγξάθνπ 

Αξρείν → Άλνηγκα 

 

Κιείζηκν ελόο εγγξάθνπ 

Αξρείν → Κιείζηκν ή ην κηθξό καύξν θνπκπί Υ πάλσ δεμηά ζηελ νζόλε 

 

Μεηάβαζε από ην έλα έγγξαθν ζην άιιν  

Αλ έρσ δύν έγγξαθα αλνηρηά κπνξώ λα πάσ από ην έλα ζην άιιν  

α)θάλνληαο θιηθ ζην όλνκά ηνπ ζηε γξακκή εξγαζηώλ ζην θάησ κέξνο   

   ηεο νζόλεο 

β)Παξάζπξν → Δπηιέγσ ην έγγξαθν ζην νπνίν ζέισ λα κεηαβώ 

                           

 

 

8. Δύρεζε θαη Αληηθαηάζηαζε 
 

Δύξεζε ζπγθεθξηκέλεο ιέμεο ή θξάζεο 

Αλ ζέισ λα βξσ κία ζπγθεθξηκέλε ιέμε ή θξάζε κέζα ζην θείκελό κνπ: 

Δπεμεξγαζία  → Δύξεζε → Πιεθηξνινγώ ηε ιέμε  → Δύξεζε επόκελνπ 

 

Αλ ζέισ λα βξσ ηαπηόρξνλα όιεο ηηο θνξέο πνπ εκθαλίδεηαη ε ιέμε: 

Δπεμεξγαζία  → Δύξεζε → Πιεθηξνινγώ ηε ιέμε  → Σζεθάξσ ην θνπ-

ηάθη Δπηζήκαλζε όισλ ησλ ζηνηρείσλ πνπ βξέζεθαλ ζε → Δύξεζε όισλ 

 

Αληηθαηάζηαζε ζπγθεθξηκέλεο ιέμεο ή θξάζεο 

Αλ ζέισ λα αληηθαηαζηήζσ κία ζπγθεθξηκέλε ιέμε ή θξάζε κέζα ζην 

θείκελν κε κηα άιιε κνπ πεγαίλσ  

Δπεμεξγαζία → Αληηθαηάζηαζε → Πιεθηξνινγώ ηε ιέμε πνπ ζέισ λα 

αληηθαηαζηήζσ → Πιεθηξνινγώ ηε ιέμε κε ηελ νπνία ζα αληηθαηαζηα-

ζεί ε πξνεγνύκελε θαη 

Α)αλ ζέισ λα αληηθαηαζηήζσ ηε ιέμε κε ηε λέα όιεο ηηο θνξέο πνπ   

    εκθαλίδεηαη ζην θείκελν παηάσ Αληηθαηάζηαζε όισλ 

Β)αλ ζέισ πρ ηελ ηξίηε θαη ηελ πέκπηε θνξά, ηηο βξίζθσ κε ην  

    Δύξεζε επόκελνπ θαη θάζε θνξά παηάσ Αληηθαηάζηαζε 

    

Πξνζνρή!!! Αλ ε ιέμε πνπ ζέισ λα εληνπίζσ ή λα αληηθαηαζηήζσ, έρεη  

ζεκαζία αλ είλαη γξακκέλε κε ην πξώην γξάκκα θεθαιαίν, παηάσ ην θν-

πκπί Λεπηνκέξεηεο → Σαίξηαζκα Πεδώλ-Κεθαιαίσλ. Δπίζεο πξνζέρσ λα 

ηνπο ηόλνπο θαη ηελ νξζνγξαθία ηεο ιέμεο πνπ κνπ δίλεηαη.  
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9. Απιες κορθοποηήζεης γρακκαηοζεηράς θαη παραγράθοσ 
 

Πξηλ θάλσ νπνηαδήπνηε κνξθνπνίεζε ΠΑΝΤΑ επηιέγσ πξώηα νηηδήπν-

ηε ζέισ λα κνξθνπνηήζσ. 

Όιεο νη παξαθάησ κνξθνπνηήζεηο πνπ γίλνληαη από ην κελνύ κπνξνύλ λα 

γίλνπλ θαη από ηα θνπκπηά ηεο Γξακκήο Μνξθνπνίεζεο 

 

Γξακκαηνζεηξά 

Αλ ζέισ λα αιιάμσ ηνλ ηύπν ηεο γξακκαηνζεηξάο : 

Μνξθή → Γξακκαηνζεηξά → Δπηιέγσ από ηε ιίζηα απηή πνπ ζέισ ή 

από ην θνπκπί  

 

Έληνλα  

Αλ ζέισ λα εθαξκόζσ έληνλε γξαθή:  

Μνξθή → Γξακκαηνζεηξά → Δπηιέγσ ή από ην θνπκπί  

 

Πιάγηα  

Αλ ζέισ λα εθαξκόζσ πιάγηα γξαθή:  

Μνξθή → Γξακκαηνζεηξά → Δπηιέγσ ή από ην θνπκπί  

 

Υπνγξάκκηζε 

Αλ ζέισ λα εθαξκόζσ ππνγξάκκηζε:  

Μνξθή → Γξακκαηνζεηξά → Δπηιέγσ ή από ην θνπκπί  

Μπνξώ από ην κελνύ λα επηιέμσ ζηπι θαη ρξώκα ππνγξάκκηζεο 

 

Φξώκα  

Αλ ζέισ λα βάισ ρξώκα ζηα γξάκκαηα :  

Μνξθή → Γξακκαηνζεηξά → Δπηιέγσ ρξώκα ή ην θνπκπί  

 

Δπηζήκαλζε 

Αλ ζέισ λα επηζεκάλσ ηα γξάκκαηα (όπσο κε ηνπο ρξσκαηηζηνύο καξ-

θαδόξνπο) : ην θνπκπί  

 

Σηνίρηζε 

Αλ ζέισ λα ζηνηρίζσ ην θείκελό κνπ αξηζηεξά παηάσ ην θνπκπί  

Αλ ζέισ λα ζηνηρίζσ ην θείκελό κνπ ζην θέληξν παηάσ ην θνπκπί  

Αλ ζέισ λα ζηνηρίζσ ην θείκελό κνπ δεμηά παηάσ ην θνπκπί  

Αλ ζέισ λα εθαξκόζσ πιήξε ζηνίρηζε παηάσ ην θνπκπί  
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Αιιαγή Πεδώλ - Κεθαιαίσλ 

Αλ ζέισ λα ηξνπνπνηήζσ ζηα γξάκκαηα ηνπ θεηκέλνπ κνπ, όζνλ αθνξά 

ηα πεδά θαη ηα θεθαιαία, ζα βξσ αξθεηέο επηινγέο αλ πάσ: 

Μνξθή → Αιιαγή πεδώλ–θεθαιαίσλ →Κεθαιαία – πεδά πξόηαζεο 

                                                                  πεδά 

                                                                  ΚΔΦΑΛΑΗΑ 

                                                                  Γξάκκαηα Σίηινπ 

                                                                  Δλαιιαγή πεδώλ-ΚΔΦΑΛΑΗΧΝ 

 

Δθζέηεο 

Γηα λα θάλσ έλα γξάκκα λα θαίλεηαη ζαλ εθζέηεο δει 5
ε
:  

Δπηιέγσ ην γξάκκα → Μνξθή → Γξακκαηνζεηξά → Σζεθάξσ ην θνπ-

ηάθη Δθζέηεο  

 

Γείθηεο 

Γηα λα θάλσ έλα γξάκκα λα θαίλεηαη ζαλ δείθηεο δει 5ε:  

Δπηιέγσ ην γξάκκα → Μνξθή → Γξακκαηνζεηξά → Σζεθάξσ ην θνπ-

ηάθη Γείθηεο  

 

Γηα λα κελ έρεη ην γξάκκα ηε κνξθή ηνπ Δθζέηε ή ηνπ Γείθηε : 

Δπηιέγσ ην γξάκκα → Μνξθή → Γξακκαηνζεηξά → Απνηζεθάξσ ην 

θνπηάθη Δθζέηεο ή ηνπ Γείθηεο 

 

Σθηά 

Γηα λα βάισ ζθηά ζηα γξάκκαηά κνπ: 

Δπηιέγσ ην γξάκκα → Μνξθή → Γξακκαηνζεηξά → Σζεθάξσ ην θνπ-

ηάθη ΢θηά  

 

Κξπθό 

Γηα λα θάλσ έλα ηκήκα ηνπ θεηκέλνπ θξπθό: 

Δπηιέγσ → Μνξθή → Γξακκαηνζεηξά → Σζεθάξσ ην θνπηάθη  Κξπθό 

 

Γηα αλ εκθαλίζσ ην ηκήκα ηνπ θεηκέλνπ πνπ έγηλε θξπθό, επηιέγσ ηελ 

πεξηνρή πνπ βξίζθεηαη ην θξπθό θείκελν θαη Απνηζεθάξσ ην θνπηάθη 

θξπθό. 

 

Δπίζεο κπνξώ λα βξσ δηάθνξεο επηινγέο γηα ηε γξακκαηνζεηξά κνπ ό-

πσο πρ αλάγιπθα γξάκκαηα αξθεί λα πάσ Μνξθή → Γξακκαηνζεηξά.  

 

Φόλην 

Μπνξώ λα νξίζσ θόλην ζε όιν κνπ ην έγγξαθν: 

Μνξθή → Φόλην 
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10. Περηζζόηερες κορθοποηήζεης παραγράθοσ (εζοτές, δηάζ-

ηεκα, δηάζηητο) 
 

Δζνρέο παξαγξάθνπ 

Αλ ζέισ λα εθαξκόζσ αξηζηεξή εζνρή, δεμηά εζνρή ή εζνρή κόλν ζηελ 

πξώηε γξακκή : 

Δπηιέγσ ην θείκελν → Μνξθή → Παξάγξαθνο → Πάσ ζηελ θαξηέια 

Δζνρέο θαη δηαζηήκαηα → Δζνρέο (αξηζηεξή, δεμηά, εηδηθή → πξώηε 

γξακκή) → Οξίδσ ηηο ζηηγκέο 

                                                

Πξνεμνρή παξαγξάθνπ 

Αλ ζέισ λε εθαξκόζσ πξνεμνρή ζηελ παξάγξαθν : 

Δπηιέγσ ην θείκελν → Μνξθή → Παξάγξαθνο → Δζνρέο → εηδηθή → 

πξνεμνρή → Οξίδσ ηηο ζηηγκέο 

 

Γηάζηεκα 

Γηάζηεκα νλνκάδεηαη ε απόζηαζε κηαο παξαγξάθνπ από ηελ πξνεγνύ-

κελε ή από ηελ επόκελε ή θαη από ηηο δύν 

Δπηιέγσ ην θείκελν → Μνξθή → Παξάγξαθνο → Γηάζηεκα → Οξίδσ 

πξηλ, κεηά ή θαη ηα δπν → Οξίδσ ηηο ζηηγκέο 

 

Γηάζηηρν 

Γηάζηηρν νλνκάδεηαη ε απόζηαζε κεηαμύ ησλ γξακκώλ ηεο ίδηαο παξαγ-

ξάθνπ 

Δπηιέγσ ην θείκελν → Μνξθή → Παξάγξαθνο → Γηάζηηρν → Δπηιέγσ 

ηνλ ηύπν ηνπ → Οξίδσ ηηο ζηηγκέο 

 

 

 

11. ΢ηειοζέηες 
 

Υξεζηκνπνηώ ηνπο ζηεινζέηεο γηα λα ζηνηρίζσ ην θείκελό κνπ κε βάζε 

ηα εθαηνζηά ηνπ ράξαθα ηεο νζόλεο. Όηαλ εθαξκόζσ ηνλ ζηεινζέηε 

κπνξώ λα ηνλ δσ ζαλ έλα κηθξό καύξν ζεκαδάθη πάλσ ζηνλ ράξαθα ηεο 

νζόλεο. 

 

Οξηζκόο ζηεινζέηε 

Κάλσ θιηθ ζην ζεκείν πνπ ζέισ λα κπεη → Μνξθή → ΢ηεινζέηεο → 

Οξίδσ ηε ζέζε ζε εθαηνζηά → Οξίδσ ηε ζηνίρηζε → Οξίδσ ηνλ νδεγό 

→ Οξηζκόο → ΟΚ → Απνεπηιέγσ ην επηιεγκέλν θείκελν →Πεγαίλσ 

πξηλ από απηό θαη παηάσ TAB. 
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Γηαγξαθή ζηεινζέηε 

Δπηιέγσ ηελ γξακκή ζηελ νπνία βξίζθεηαη → Μνξθή → ΢ηεινζέηεο → 

Σνλ επηιέγσ από ηε ιίζηα  → Απαινηθή 

 

Μεηαθίλεζε ζηεινζέηε 

Γηα λα κεηαθηλήζσ ηνλ ζηεινζέηε δειαδή λα αιιάμσ ηε ζέζε ηνπ πάλσ 

ζην ράξαθα, ζέξλσ ην ζεκαδάθη ηνπ πάλσ ζην ράξαθα ζηα εθαηνζηά πνπ 

ζέισ. 

 

 

 

12. Περηγράκκαηα θαη ΢θίαζε 
 

Πεξίγξακκα παξαγξάθνπ 

Γηα λα εθαξκόζσ πεξίγξακκα γύξσ από κία παξάγξαθν :  

Δπηιέγσ ην θείκελν → Μνξθή → Πεξηγξάκκαηα θαη ΢θίαζε → Πεγαίλσ 

ζηελ θαξηέια Πεξηγξάκκαηα → Δπηιέγσ ην είδνο ηνπ πεξηγξάκκαηνο → 

Δπηιέγσ ην ρξώκα ηνπ  

Γεμηά ζηελ νζόλε βιέπσ κηα κηθξνγξαθία ηεο παξαγξάθνπ 

 
 Δπίζεο βιέπσ θνπκπηά πνπ δείρλνπλ αλ ην πεξίγξακκα ζα κπεη δεμηά 

, αξηζηεξά   , πάλσ  , θάησ  ή θαη ζηηο ηέζζεξηο πιεπξέο ηεο 

παξαγξάθνπ. 

α) Κάλσ θιηθ ζην θνπκπί πνπ κε ελδηαθέξεη θαη βιέπσ όηη ην  

    πεξίγξακκα εθαξκόδεηαη ζηελ αληίζηνηρε πιεπξά ηεο παξαγξάθνπ →  

    ΟΚ     

 

    ή 

    

β) Κιηθάξσ πάλσ ζηηο πιεπξέο ηεο κηθξνγξαθίαο ηεο παξαγξάθνπ θαη  

    βιέπσ όηη θαη κε απηό ηνλ ηξόπν κπνξώ λα εθαξκόζσ πεξίγξακκα  

    ζε όπνηεο πιεπξέο κνπ δεηεζεί → ΟΚ 

 

Γηαγξαθή πεξηγξάκκαηνο 

Γηα λα δηαγξάςσ ην πεξίγξακκα πνπ εθάξκνζα : 

Δπηιέγσ ην θείκελν → Μνξθή → Πεξηγξάκκαηα θαη ΢θίαζε → Πεγαίλσ 

ζηελ θαξηέια Πεξηγξάκκαηα.  

Γεμηά ζηελ νζόλε βιέπσ κηα κηθξνγξαθία ηεο παξαγξάθνπ.  
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Κιηθάξσ πάλσ ζηα πεξηγξάκκαηα ηεο κηθξνγξαθίαο ηεο παξαγξάθνπ 

πνπ ζέισ λα ζβήζσ θαη βιέπσ όηη ηα πεξηγξάκκαηα εμαθαλίδνληαη → 

ΟΚ 

 

Σθίαζε παξαγξάθνπ 

Γελ ηελ κπεξδεύνπκε κε ηε ζθηά πνπ ππάξρεη ζην Μνξθή → Γξακκαην-

ζεηξά 

Γηα λα εθαξκόζσ ζθίαζε ζε κηα παξάγξαθν : 

Δπηιέγσ ην θείκελν → Μνξθή → Πεξηγξάκκαηα θαη ΢θίαζε → Πεγαίλσ 

ζηελ θαξηέια ΢θίαζε → Δπηιέγσ ην ρξώκα → ΟΚ 

 

Πεξίγξακκα ζειίδαο 

Μνξθή → Πεξηγξάκκαηα θαη ΢θίαζε → Πεγαίλσ ζηελ θαξηέια Πεξίγ-

ξακκα ζειίδαο → Δπηιέγσ ην πεξίγξακκα από ηε ιίζηα → Σν εθαξκόδσ 

όπσο ζέισ ζηε ζειίδα → ΟΚ. 

Παξαηεξώ όηη ην πεξίγξακκα πνπ επέιεμα εθαξκόδεηαη ζε όιεο ηηο ζειί-

δεο ηνπ εγγξάθνπ κνπ. 

                                 

 

 

13. ΢ησι 
 

Δθαξκνγή ππάξρνληνο Σηπι ζε ιέμε, γξακκή, παξάγξαθν 

Αλ ζέισ λα εθαξκόζσ έλα ζπγθεθξηκέλν ΢ηπι ζε κηα ιέμε, ζε κηα γξακ-

κή ή ζε κηα παξάγξαθν : 

Δπηιέγσ ην θείκελν → Παηάσ ην θνπκπί  πνπ βξίζ-

θεηαη αξηζηεξά από ην θνπκπί ηεο γξακκαηνζεηξάο.  

 

 

 

14. Αληηγραθή κορθοποίεζες 
 

Αλ ζέισ λα εθαξκόζσ ηελ κνξθνπνίεζε ελόο θεηκέλνπ (πρ ρξώκα) ζε 

έλα άιιν κπνξώ λα ην θάλσ πνιύ απιά κε ην πηλέιν κνξθνπνίεζεο. 

Δπηιέγσ ην κνξθνπνηεκέλν θείκελν → Παηώ ην θνπκπί κε ην πηλέιν  

→ Δπηιέγσ ην θείκελν πνπ ζέισ λα κνξθνπνηήζσ. 
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15. Κοσθίδες θαη αρίζκεζε 
 

Κνπθίδεο 

Αλ ζέισ λα εθαξκόζσ ζε κία ιίζηα θνπθίδεο :  

Μνξθή → Κνπθίδεο θαη Αξίζκεζε → Πεγαίλσ ζηελ θαξηέια Κνπθίδεο  

→ Δπηιέγσ ην είδνο ησλ θνπθίδσλ πνπ ζέισ 

 

Αξίζκεζε 

Αλ ζέισ λα εθαξκόζσ ζε κία ιίζηα αξίζκεζε :  

Μνξθή → Κνπθίδεο θαη Αξίζκεζε → Πεγαίλσ ζηελ θαξηέια Αξίζκεζε 

→ Δπηιέγσ ην είδνο ηεο αξίζκεζεο πνπ ζέισ 

 

Υπνθαηεγνξίεο 

Αλ ζέισ λα δεκηνπξγήζσ ππνθαηεγνξίεο θνπθίδσλ ή αξίζκεζεο: 

Πάσ ζην ηέινο ηεο ζεηξάο ζηελ νπνία ζέισ λα δεκηνπξγήζσ ππνθαηεγν-

ξία → ENTER → Παξαηεξώ όηη δεκηνπξγείηαη κηα λέα θαηεγνξία → 

TAB θαη έηζη δεκηνπξγείηαη ε ππνθαηεγνξία. 

 

 

 

16. Ορζογραθηθός έιεγτος θαη ΢σιιαβηζκός 
 

Οξζνγξαθηθόο έιεγρνο (δηόξζσζε, πξνζζήθε ζην δηαζέζηκν ιεμηθό, 

παξάβιεςε) 

Σν Word κε ηε βνήζεηα ηνπ ιεμηθνύ πνπ δηαζέηεη, έρεη ηε δπλαηόηεηα λα 

ειέγρεη αλ ην θείκελό καο έρεη νξζνγξαθηθά ιάζε θαη λα ηα δηνξζώλεη. 

 

Γηόξζσζε 

Δπηιέγσ ην θείκελν → Δξγαιεία → Οξζνγξαθηθόο θαη γξακκαηηθόο έ-

ιεγρνο 

Παξαηεξώ όηη εκθαλίδεηαη ε πξώηε ιέμε πνπ είλαη ιάζνο γξακκέλε. Από 

θάησ ην Word καο πξνηείλεη ηε ιέμε ζσζηά γξακκέλε → Σελ επηιέγσ → 

Αιιαγή. ΢ηε ζπλέρεηα εκθαλίδεη ηελ επόκελε ιάζνο ιέμε πνπ βξίζθεη. 

Αθνινπζώ ηελ ίδηα δηαδηθαζία 

 

Πξνζζήθε ζην ιεμηθό 

Σα θύξηα νλόκαηα πηζαλόλ λα κελ πεξηέρνληαη ζην ιεμηθό ηνπ Word θαη 

γη' απηό ηα εκθαλίδεη σο ιάζνο ιέμεηο. Σόηε κπνξνύκε λα παηήζνπκε Πα-

ξάβιεςε. Αλ ζέινπκε λα ηα εληάμνπκε ζην ιεμηθό ώζηε ηελ επόκελε θν-

ξά λα κελ εκθαλίδνληαη σο ιάζνο παηάκε Πξνζζήθε.  
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Παξάβιεςε 

Αλ δε ζέινπκε λα εληάμνπκε ζην ιεμηθό ηνπ Word ηα θύξηα νλόκαηα ή 

αθόκα θαη δηεπζύλζεηο από ηζηνζειίδεο (πρ www.ypepth.gr) πνπ ηηο ζεσ-

ξεί ιάζνο ιέμεηο, ηόηε παηάκε Παξάβιεςε. 

 

Σπιιαβηζκόο 

Ο ΢πιιαβηζκόο εμαιείθεη ηα ράζκαηα ή ηα «ιεπθά απιάθηα» ζην θείκελν 

κε πιήξε ζηνίρηζε θαη δηαηεξεί νκνηνκνξθία ζηα κήθε ησλ γξακκώλ  

Δξγαιεία → Γιώζζα → ΢πιιαβηζκόο → Απηόκαηνο ΢πιιαβηζκόο ηνπ 

εγγξάθνπ  

 

 

 

17. Γρακκές εργαιείωλ 
 

Δκθάληζε Γξακκήο Δξγαιείσλ 

Αλ ζέισ λα δνπιέςσ κε ηα θνπκπηά θαη όρη από ην κελνύ ηόηε πξέπεη λα 

έρσ ζηελ νζόλε ηηο γξακκέο εξγαιείσλ πνπ κνπ ρξεηάδνληαη. Αλ δελ π-

πάξρεη θάπνηα ηόηε :  

Πξνβνιή → Γξακκέο Δξγαιείσλ → Δπηιέγσ όπνηα ρξεηάδνκαη θαη εκ-

θαλίδεηαη 

 

Απόθξπςε Γξακκήο Δξγαιείσλ 

Πξνβνιή → Γξακκέο Δξγαιείσλ → Απνεπηιέγσ όπνηα δε ρξεηάδνκαη θαη 

εμαθαλίδεηαη 

 

 

Οη γξακκέο εξγαιείσλ ζε 2 ζεηξέο 

Αλ ζέισ λα εκθαλίδνληαη νη γξακκέο εξγαιείσλ ζε δύν ζεηξέο παηάσ ην 

θνπκπί  πάλσ δεμηά ζηελ νζόλε θαη εκθαλίδεηαη ην παξάζπξν  
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18. Βαζηθές κορθοποηήζεης εγγράθοσ 
 

Δκθάληζε ράξαθα 

Πξνβνιή Υάξαθαο 

 

Πξνζαλαηνιηζκόο ζειίδαο (θαηαθόξπθνο - νξηδόληηνο) 

Αξρείν → Γηακόξθσζε ζειίδαο → Πάσ ζηελ θαξηέια Πεξηζώξηα → 

Πξνζαλαηνιηζκόο  

 

Πεξηζώξηα ζειίδαο 

Αξρείν → Γηακόξθσζε ζειίδαο → Πάσ ζηελ θαξηέια Πεξηζώξηα → 

Πεξηζώξηα 

 

Αιιαγή κεγέζνπο ραξηηνύ 

Αξρείν → Γηακόξθσζε ζειίδαο → Πάσ ζηε θαξηέια Υαξηί 

 

Με απηόκαηε αιιαγή ζειίδαο 

Αλ ζέισ λα εθαξκόζσ αιιαγή ζειίδαο ζε έλα ζεκείν ηνπ εγγξάθνπ:  

Κιηθ ζην ζεκείν πνπ ζέισ λα γίλεη ε αιιαγή ζειίδαο → Δηζαγσγή → 

Αιιαγή → Αιιαγή ζειίδαο 

Γηα λα δηαγξάςσ ηελ αιιαγή ζειίδαο, παηάσ ην θνπκπί ησλ κε εθηππώ-

ζηκσλ ραξαθηήξσλ → βιέπσ ηελ αιιαγή ζειίδαο → θάλσ θιηθ κπξνζηά 

ηεο  → DELETE 

 

Απηόκαηε αξίζκεζε ζειίδσλ 

Αλ ζέισ ην Word λα αξηζκίζεη απηόκαηα όιεο ηηο ζειίδεο ηνπ εγγξάθνπ: 

Δηζαγσγή → Αξηζκνί ζειίδσλ  

 

19. Κεθαιίδες θαη Τποζέιηδα 
 

Μπνξώ λα ρξεζηκνπνηήζσ έλα ρώξν ζην πάλσ κέξνο ηνπ εγγξάθνπ θαη 

λα γξάςσ θάπνηα πξάγκαηα ηα νπνία ζα εκθαλίδνληαη ζε όιεο ηηο ζειίδεο 

ηνπ εγγξάθνπ. Απηόο ν ρώξνο νλνκάδεηαη ΚΔΦΑΛΗΓΑ. Σν ίδην κπνξώ 

λα θάλσ θαη γηα ην θάησ κέξνο ηνπ εγγξάθνπ θαη νλνκάδεηαη ΤΠΟ΢Δ-

ΛΗΓΟ. Γηα λε εκθαλίζσ απηά ηα δύν πιαίζηα κέζα ζηα νπνία ζα γξάςσ 

πεγαίλσ : 

Πξνβνιή → Κεθαιίδεο θαη Τπνζέιηδα 

 

Παξαηεξώ όηη εκθαλίδνληαη δύν πιαίζηα ζε όιεο ηηο ζειίδεο ηνπ εγγξά-

θνπ : έλα ζην πάλσ κέξνο ηεο ζειίδαο θαη έλα ζην θάησ. Δθεί κπνξώ λα 

γξάςσ θείκελν θαη λα ην κνξθνπνηήζσ (πρ λα ην ζηνηρίζσ) από ηα θν-
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πκπηά ηεο Γξακκήο  Μνξθνπνίεζεο. Δπίζεο ην παξάζπξν πνπ αλνίγεη γηα 

ηελ θεθαιίδα θαη ην ππνζέιηδν κνπ δίλεη ηε δπλαηόηεηα λα εηζάγσ απηό-

καηα εκεξνκελία θαη ώξα. Αθήλσ γηα ιίγν ην πνληίθη, ρσξίο λα ην πα-

ηάσ, πάλσ ζε θάζε θνπκπί ηνπ παξαζύξνπ θαη εκθαλίδνληαη πιεξνθνξίεο 

γηα ην ηη θάλεη ην θάζε έλα θνπκπί. Δθεί ζα βξνύκε θαη έλα θνπκπί πνπ 

καο επηηξέπεη λα κεηαθηλεζνύκε απηόκαηα από ην ρώξν ηεο θεθαιίδαο 

ζην ρώξν ηνπ ππνζέιηδνπ θαη αληίζηξνθα. Όηαλ ηειεηώζσ παηάσ Κιεί-

ζηκν. 

 

 

20. Δηζαγωγή ζηοσς πίλαθες 
 

Γεκηνπξγία πίλαθα 

Πίλαθαο → Δηζαγσγή → Πίλαθαο → Ρπζκίδσ ηε δηάζηαζε ηνπ πίλαθα 

δει ηηο γξακκέο θαη ηηο ζηήιεο 

 

Δπηινγή θειηώλ, ζηειώλ, γξακκώλ, πίλαθα 

Ο δείθηεο ηνπ πνληηθηνύ παίξλεη 4 δηαθνξεηηθέο κνξθέο γηα ηελ επηινγή 

θειηώλ, ζηειώλ, γξακκώλ ή όινπ ηνπ πίλαθα. Έηζη:  

Δπηινγή θειηνύ  : ινμό καύξν βέινο ζηελ θάησ αξηζηεξή γσλία ηνπ   

                             θειηνύ 

 Δπηινγή ζηήιεο  : καύξν βέινο επάλσ από ηε ζηήιε 

 Δπηινγή γξακκήο : ινμό άζπξν βέινο αξηζηεξά ηεο γξακκήο 

 Δπηινγή πίλαθα  : ζηαπξόο ζηελ πάλσ αξηζηεξή γσλία ηνπ πίλαθα 

 Δπηινγή γεηηνληθώλ θειηώλ: επηιέγσ ην έλα θειί θαη κε ην πνληίθη 

                                               παηεκέλν ζύξσ ώζηε λα επηιέμσ θαη ηα 

                                               ππόινηπα         

 Με ηνλ ίδην ηξόπν επηιέγσ γεηηνληθέο (δηπιαλέο) γξακκέο ή ζηήιεο 

 

 

 Δπηινγή κε γεηηνληθώλ θειηώλ: επηιέγσ ην έλα θειί θαη κε 

                                                    CONTROL παηεκέλν επηιέγσ έλα 

                                                     έλα ηα επόκελα             

 Με ηνλ ίδην ηξόπν επηιέγσ κε γεηηνληθέο γξακκέο θαη ζηήιεο        

 

Δηζαγσγή επηπιένλ ζηειώλ 

Δπηιέγσ ηε ζηήιε δίπια ζηελ νπνία ζα εηζάγσ κία λέα → Πίλαθαο → 

Δηζαγσγή ΢ηήιεο (αξηζηεξά, δεμηά) 

 

Δηζαγσγή επηπιένλ γξακκώλ 

Δπηιέγσ ηε γξακκή πάλσ ή θάησ από ηελ νπνία ζα εηζάγσ κία λέα → 

Πίλαθαο → Δηζαγσγή Γξακκέο (πάλσ, θάησ) 
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Γηαγξαθή ζηειώλ 

Δπηιέγσ ηε ζηήιε πνπ ζέισ λα δηαγξάςσ → Πίλαθαο → Γηαγξαθή → 

΢ηήιεο 

 

Γηαγξαθή γξακκώλ 

Δπηιέγσ ηε γξακκή πνπ ζέισ λα δηαγξάςσ → Πίλαθαο → Γηαγξαθή → 

Γξακκέο 

 

Γηαγξαθή θειηώλ 

Δπηιέγσ ην θειί πνπ ζέισ λα δηαγξάςσ → Πίλαθαο → Γηαγξαθή → Κε-

ιηά 

 

Γηαγξαθή πίλαθα 

Δπηιέγσ ηνλ πίλαθα → Πίλαθαο → Γηαγξαθή Πίλαθα 

 

Γηαγξαθή πεξηερνκέλσλ πίλαθα 

Δπηιέγσ ηνλ πίλαθα → DELETE 

 

 

 

21. Προζαρκογή πηλάθωλ 
 

Οη ζηήιεο ηνπ πίλαθα έρνπλ πιάηνο θαη νη γξακκέο έρνπλ ύςνο ηα νπνία 

κπνξώ λα κεηαβάιισ. 

 

Μεηαβνιή πιάηνπο ζηειώλ 

Δπηιέγσ ηε ζηήιε → Πίλαθαο → Ηδηόηεηεο πίλαθα → ΢ηήιε → Πξνηη-

κώκελν πιάηνο 

 

Μεηαβνιή ύςνπο γξακκώλ  

Δπηιέγσ ηε ζηήιε → Πίλαθαο → Ηδηόηεηεο πίλαθα → Γξακκή Καζνξηζ-

κόο ύςνπο  

 

Πεξίγξακκα πηλάθσλ 

Δπηιέγσ ηνλ πίλαθα → Μνξθή Πεξηγξάκκαηα θαη ΢θίαζε → Πεγαίλσ 

ζηελ θαξηέια Πεξηγξάκκαηα → Δπηιέγσ ην είδνο ηνπ πεξηγξάκκαηνο →  

Δπηιέγσ ην ρξώκα ηνπ.  

Γεμηά ζηελ νζόλε βιέπσ κηα κηθξνγξαθία ηνπ πίλαθα. Δθαξκόδσ ην πε-

ξίγξακκα όπσο ήδε δείμακε. 
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Πξνζαξκνγή 

Αλ ζέισ λα ηξνπνπνηήζσ κόλν ηα εζσηεξηθά ή εμσηεξηθά πεξηγξάκκαηα 

κπνξώ λα ρξεζηκνπνηήζσ ην θνπκπί Πξνζαξκνγή 

 

Γηαγξαθή πεξηγξάκκαηνο 

Γηα λα δηαγξάςσ ην πεξίγξακκα πνπ εθάξκνζα : 

Δπηιέγσ ην θείκελν → Μνξθή → Πεξηγξάκκαηα θαη ΢θίαζε → Πεγαίλσ 

ζηελ θαξηέια Πεξηγξάκκαηα  

Γεμηά ζηελ νζόλε βιέπσ κηα κηθξνγξαθία ηνπ πίλαθα.  

Κιηθάξσ πάλσ ζηα πεξηγξάκκαηα ηεο κηθξνγξαθίαο ηνπ πίλαθα πνπ ζέ-

ισ λα ζβήζσ θαη βιέπσ όηη ηα πεξηγξάκκαηα εμαθαλίδνληαη 

 

Πεξίγξακκα ζε θειί, γξακκή ή ζηήιε 

Δπηιέγσ ην θειί ή ηε γξακκή ή ηε ζηήιε θαη αθνινπζώ ηελ ίδηα δηαδηθα-

ζία. 

 

Σθίαζε ζε θειηά, γξακκέο, ζηήιεο ή ζε όιν ηνλ πίλαθα 

Δπηιέγσ ην θειί ή ηε γξακκή ή ηε ζηήιε ή όιν ηνλ πίλαθα → Μνξθή →  

Πεξηγξάκκαηα θαη ΢θίαζε → Πάσ ζηελ θαξηέια ΢θίαζε → Δπηιέγσ ην 

ρξώκα 

 

Σηνίρηζε θεηκέλνπ ζε θειηά (νξηδόληηα, θαηαθόξπθε) 

Γηα λα ζηνηρίζσ ην πεξηερόκελν ησλ θειηώλ : 

Οξηδόληηα ζηνίρηζε (αξηζηεξά, δεμηά, θέληξν) : Δπηιέγσ ην θειί → Δπη-

ιέγσ ηε ζηνίρηζε πνπ ζέισ από ηα θνπκπηά ηεο                                              

Γξακκήο Μνξθνπνίεζεο 

Καηαθόξπθε ζηνίρηζε (επάλσ, θάησ, θέληξν) : Δπηιέγσ ην θειί → Πίλα-

θαο → Ηδηόηεηεο πίλαθα → Κειηά 

 

Σηνίρηζε πίλαθα ζε ζρέζε κε ηε ζειίδα 

Γηα λα ζηνηρίζσ νιόθιεξν ηνλ πίλαθα : 

Δπηιέγσ ηνλ πίλαθα → Πίλαθαο → Ηδηόηεηεο πίλαθα → Πίλαθαο  

 

Σπγρώλεπζε θειηώλ 

Γηα λα ζπγρσλεύζσ ηα πεξηερόκελα δύν ή πεξηζζόηεξσλ θειηώλ ζε έλα : 

Δπηιέγσ ηα θειηά → Πίλαθαο → ΢πγρώλεπζε θειηώλ 
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22. Δηζαγωγή θεηκέλοσ Word Art 
 

Δηζαγσγή Δηθόλαο από ην WordArt 

Δηζαγσγή → Δηθόλα → WordArt → OK → Πιεθηξνινγώ ην θείκελν → 

ΟΚ 

 

ΑΣΚΗΣΔΙΣ 

 Δηζάγεηε ην όλνκά ζαο ζε κνξθή Word Art 

 

 

 

23. Δηζαγωγή θαη κορθοποίεζε Clipart 
 

Δηζαγσγή εηθόλαο από ην Clipart 

Δηζαγσγή → Δηθόλα → Έηνηκεο εηθόλεο από ην Clipart → Μεηάβαζε 

 

Μνξθνπνίεζε εηθόλαο 

Γεμί θιηθ ζηελ εηθόλα → Γηάηαμε (ζέζε εηθόλαο ζην θείκελν) 

Γεμί θιηθ ζηελ εηθόλα → Μνξθνπνίεζε → Μέγεζνο (αλ ηζεθάξσ ην 

Κιείδσκα Αλαινγηώλ ε εηθόλα ζα κηθξαίλεη ή ζα κεγαιώλεη ην ίδην από 

όιεο ηηο δηαζηάζεηο ηεο) 

Γεμί θιηθ ζηελ εηθόλα → Μνξθνπνίεζε εηθόλαο → Γηάηαμε →  ΢ηπι 

αλαδίπισζεο                     

Γεμί θιηθ ζηελ εηθόλα → Μνξθνπνίεζε εηθόλαο  → Γηάηαμε →  ΢ηνίρη-

ζε 

 

ΑΣΚΗΣΔΙΣ 

 Δηζάγεηε έλα Clip art ηεο αξεζθείαο ζαο ζηελ αξρή ηνπ εγγξάθνπ 

 Δηζάγεηε έλα Clip art ηεο αξεζθείαο ζαο ζε έλα λέν έγγξαθν 

 

 

24. Δηζαγωγή θαη κορθοποίεζε εηθόλωλ 
 

Δηζαγσγή εηθόλαο από αξρείν 

Δηζαγσγή → Δηθόλα → Δηθόλα από αξρείν 

 

Μνξθνπνίεζε εηθόλαο 

Με ηνλ ίδην ηξόπν πνπ πεξηγξάθεηαη ζην θεθάιαην 23 

 

Υδαηνγξάθεκα     

Μνξθή → Φόλην → Έληππν πδαηνγξάθεκα 
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25. Αληηγραθή, κεηαθίλεζε θαη δηαγραθή εηθόλας 
 

Αληηγξαθή εηθόλαο 

Γεμί θιηθ πάλσ ηεο → Αληηγξαθή → Πάσ εθεί πνπ ζέισ → Γεμί θιηθ → 

Δπηθόιιεζε 

 

Μεηαθίλεζε εηθόλαο 

Γεμί θιηθ πάλσ ηεο → Απνθνπή → Πάσ εθεί πνπ ζέισ → Γεμί θιηθ → 

Δπηθόιιεζε 

 

Γηαγξαθή εηθόλαο 

Δπηιέγσ ηελ εηθόλα → DELETE 

 

 

 

26. Γραθήκαηα 
 

Δηζαγσγή γξαθήκαηνο 

Δηζαγσγή → Δηθόλα → Γξάθεκα  

 

Τξνπνπνίεζε γξαθήκαηνο 

Γεμί θιηθ πάλσ ηνπ → Σύπνο γξαθήκαηνο 

                                      Δπηινγέο γξαθήκαηνο 

 

Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε θαη δηαγξαθή γξαθήκαηνο 

Με ηνλ ίδην ηξόπν όπσο θαη ηηο εηθόλεο 

 

 

 

ΑΣΚΗΣΔΙΣ 

 Δηζάγεηε έλα γξάθεκα ζηελ αξρή ηνπ εγγξάθνπ 

 Μεηαθηλήζηε ην γξάθεκα πξηλ ηε γξακκή…… 

 Αιιάμηε ηηο δηαζηάζεηο ηνπ γξαθήκαηνο ζε 10εθ πιάηνο θαη 12εθ 

ύςνο 
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27. Προβοιές εγγράθοσ θαη δοσκ 
 

Αιιαγή ησλ πξνβνιώλ ζειίδαο 

Πξνβνιή → Καλνληθή  

                    Γηάηαμε Web (Ηζηνζειίδαο) 

                    Γηάηαμε εθηύπσζεο 

                    Γηάξζξσζεο 

 

Φξήζε εξγαιείνπ κεγέζπλζεο (δνπκ) 

Πξνβνιή → Ενπκ ή από ην θνπκπί ηεο Βαζηθή Γξακκήο Δξ-

γαιείσλ  

 

ΑΣΚΗΣΔΙΣ 

 Μεηαβείηε ζε θαλνληθή πξνβνιή 

 Μεηαβείηε ζε πξνβνιή ηζηνζειίδαο 

 Μεηαβείηε ζε δηάηαμε εθηύπσζεο 

 Μεηαβείηε ζε πξνβνιή δηάξζξσζεο 

 Αιιάμηε ην πνζνζηό ηνπ δνπκ ζε 75% 

 Αιιάμηε ην πνζνζηό ηνπ δνπκ ζε 68% 

 Αιιάμηε ην δνπκ ζε πιάηνο ζειίδαο 

 

 

 

 

 

28. Ρσζκίζεης εθαρκογής 
 

Αιιαγή ηνπ νλόκαηνο ρξήζηε ηεο εθαξκνγήο 

Σν Word καο δίλεη ηε δπλαηόηεηα λα νξίζνπκε έλα όλνκα ρξήζηε γηα ηελ 

εθαξκνγή. Απηό γίλεηαη σο εμήο: 

Δξγαιεία → Δπηινγέο → Πάσ ζηελ θαξηέια ΢ηνηρεία ρξήζηε 

 

Αιιαγή ηνπ πξνεπηιεγκέλνπ θαθέινπ γηα ην άλνηγκα θαη ηελ απνζή-

θεπζε ησλ αξρείσλ 

Όηαλ πάσ λα απνζεθεύζσ έλα έγγξαθν κε "Απνζήθεπζε σο", εκθαλίδε-

ηαη κηα ζέζε ή έλαο θάθεινο θαη αλ εγώ δελ ζέισ λα ην απνζεθεύζσ εθεί 

ην αιιάδσ. Μπνξώ λα νξίζσ πνηνο θάθεινο ζα εκθαλίδεηαη γηα απνζή-

θεπζε σο εμήο: 

Δξγαιεία → Δπηινγέο → Πάσ ζηελ θαξηέια Θέζεηο αξρείσλ → Σξνπν-

πνίεζε  
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Πξνβνιή ησλ νξίσλ ηνπ θεηκέλνπ 

Αλ ζέισ λα εκθαλίζσ ηα όξηα ηνπ θεηκέλνπ : 

 Δξγαιεία → Δπηινγέο → Πάσ ζηελ θαξηέια Πξνβνιή → Σζεθάξσ ην 

θνπηάθη Όξηα θεηκέλνπ  

 

Αιιαγή ηνπ ζπληάθηε ηνπ εγγξάθνπ 

Δπίζεο κπνξώ λα νξίζσ έλα όλνκα γηα ηνλ ζπληάθηε ηνπ εγγξάθνπ σο 

εμήο: 

Αξρείν → Ηδηόηεηεο → ΢πληάθηεο 

 

ΑΣΚΗΣΔΙΣ 

 Αιιάμηε ηε ξύζκηζε ηνπ πξνθαζνξηζκέλνπ ρξήζηε νξίδνληαο ην 

νλνκαηεπώλπκν Βαζίιεο Πέηξνπ 

 Αιιάμηε ηελ πξνθαζνξηζκέλε ζέζε αξρείσλ γηα ηα έγγξαθα ζην 

θάθειν…..ηεο Δπηθάλεηαο εξγαζίαο 

                                      

 

 

29. Βοήζεηα εθαρκογής 
 

Αλ ζέισ λα δεηήζσ βνήζεηα από ην Word γηα έλα ζέκα (πρ πηλέιν κνξ-

θνπνίεζεο) αθνινπζώ ηελ εμήο δηαδηθαζία: 

Βνήζεηα → Βνήζεηα γηα ην Microsoft Word (ή ην πιήθηξν F1) →  Πιεθ-

ηξνινγώ ην ζέκα πνπ κε ελδηαθέξεη (ιήκκα)  

 

ΑΣΚΗΣΔΙΣ 

 Αλαδεηήζηε από ηε βνήζεηα κηα ιίζηα ζεκάησλ γηα ην ιήκκα «πη-

λέιν» 

 Με ηε ρξήζε ηεο βνήζεηαο «Ση είλαη…» εκθαλίζηε ηε βνήζεηα γηα 

ην εηθνλίδην ηνπ εθηππσηή 

 Αλνίμηε ηελ επηινγή Μνξθή → Παξάγξαθνο. Δθεί ρξεζηκνπνηή-

ζηε ηε βνήζεηα ηνπ παξαζύξνπ δηαιόγνπ γηα ηε ιίζηα «Γηάζηηρν»  
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30. ΢σγτώλεσζε αιιειογραθίας 
 

Ζ ΢πγρώλεπζε Αιιεινγξαθίαο καο βνεζάεη ζηελ εμήο δηαδηθαζία: 

Αλ έρσ γξάςεη έλα θείκελν (πρ κηα επηζηνιή) θαη ζέισ γηα παξάδεηγκα 

λα ηε ζηείισ ζε 5 παξαιήπηεο κπνξώ κε ηε ΢πγρώλεπζε Αιιεινγξαθίαο 

λα παξάγσ απηόκαηα ζηελ νζόλε (ρσξίο λα ην μαλαγξάςσ) ην ίδην θεί-

κελν 5 θνξέο. Δπίζεο ζε θάζε έλα από ηα 5 θείκελα (ηα νπνία είλαη ίδηα) 

ζα έρνπλ εηζαρζεί απηόκαηα θαη ηα ζηνηρεία ηνπ παξαιήπηε. 

Γηα λα γίλεη απηό ρξεηάδνκαη 2 αξρεία: 

1)Έλα θύξην έγγξαθν ηνπ Word πνπ ζα πεξηέρεη ηελ επηζηνιή θαη 

2)Έλα αθόκε αξρείν ην νπνίν ζα είλαη πάληα πίλαθαο θαη ζα πεξηέρεη ηα 

νλόκαηα ησλ παξαιεπηώλ θαη όηη άιιν κνπ   ρξεηάδεηαη όπσο πρ ηηο δηεπ-

ζύλζεηο ηνπο). Απηό ην αξρείν νλνκάδεηαη Αξρείν Πξνέιεπζεο Γεδνκέ-

λσλ. 

Απηά ηα 2 αξρεία ζα ζπλδεζνύλ κεηαμύ ηνπο θαη έηζη ζα πάξσ ην απνηέ-

ιεζκα πνπ ζέισ δει πνιιέο ίδηεο επηζηνιέο κε ηα ζηνηρεία ηνπ παξαιήπ-

ηε ηεο ε θάζε κία.   

 

Αλ ε Γξακκή Σπγρώλεπζεο Αιιεινγξαθίαο δελ ππάξρεη ηόηε ηελ εκ-

θαλίδσ: 

Πξνβνιή → Γξακκέο Δξγαιείσλ → ΢πγρώλεπζε Αιιεινγξαθίαο 

 

ΒΗΜΑ 1ν: 

Δπηιέγσ ηνλ ηύπν ηνπ εγγξάθνπ πνπ ζα δεκηνπξγήζσ (πρ επηζηνιή) : ηo 

1ν θνπκπί ηεο Γξακκήο ΢πγρώλεπζε Αιιεινγξαθίαο 

 

ΒΗΜΑ 2ν: 

Αλνίγσ ην αξρείν πξνέιεπζεο δεδνκέλσλ : ην 2ν θνπκπί ηεο Γξακκήο 

(δελ ζα εκθαληζηεί ην αξρείν αιιά έρεη αλνίμεη) 

 

 

ΒΗΜΑ 3ν: 

Δηζάγσ ηα πεδία ζπγρώλεπζεο (πρ όλνκα, δηεύζπλζε, ηει) : ην 6ν θνπκπί 

ηεο Γξακκήο 

 

ΒΗΜΑ 4ν: 

Οινθιεξώλσ ηε ζπγρώλεπζε:  

Α)ζε λέν έγγξαθν : ην 4ν από ην ηέινο θνπκπί ηεο Γξακκήο  

Β)ζηνλ εθηππσηή  : ην 3ν από ην ηέινο θνπκπί ηεο Γξακκήο 

 

 

 



΢εκεηώζεηο MS WORD 

Μαξγαξίηεο Μπαζδαβάλνο 25 

31. Δθηύπωζε θαη Προεπηζθόπεζε εθηύπωζες 
 

Πξνεπηζθόπεζε εθηύπσζεο 

Ζ πξνεπηζθόπεζε εθηύπσζεο καο δίλεη ηε δπλαηόηεηα λα δνύκε ζηελ 

νζόλε όιεο ηηο ζειίδεο ηνπ εγγξάθνπ θαη πσο απηό ζα εθηππσζεί. 

Αξρείν → Πξνεπηζθόπεζε εθηύπσζεο 

Γηα λα επηζηξέςσ ζηελ πξνβνιή πνπ ήκνπλα παηάσ Κιείζηκν 

                                 

Δθηύπσζε όινπ ηνπ εγγξάθνπ 

Αξρείν → Δθηύπσζε → Πάσ εθεί πνπ ιέεη Πεξηνρή ζειίδσλ θαη πξνζέ-

ρσ λα είλαη ηζεθαξηζκέλνο ν θύθινο Όιεο 

 

Δθηύπσζε κε πξνεπηιεγκέλεο ξπζκίζεηο 

Γελ αιιάδσ θακία από ηηο ξπζκίζεηο θαη πάσ: 

Αξρείν → Δθηύπσζε → ΟΚ 

 

Αιιαγή εθηππσηή 

Αλ έρσ ζηε δηάζεζή κνπ πεξηζζόηεξνπο από έλαλ εθηππσηέο: 

Αξρείν → Δθηύπσζε → Πάσ εθεί πνπ ιέεη Δθηππσηήο, Όλνκα θαη Δπη-

ιέγσ ηνλ εθηππσηή από ηε ιίζηα 

 

Δθηύπσζε ζε πνιιά αληίγξαθα 

Αξρείν → Δθηύπσζε → Πάσ εθεί πνπ ιέεη Αληίηππα, Αξηζκόο αληηηύ-

πσλ θαη ξπζκίδσ ηνλ αξηζκό ησλ αληηηύπσλ πνπ ζέισ 

 

Δθηύπσζε ηξέρνπζαο ζειίδαο 

Σξέρνπζα ζειίδα ζεσξείηαη απηή ζηελ νπνία αλαβνζβήλεη ν δξνκέαο. 

Αξρείν → Δθηύπσζε → Πάσ εθεί πνπ ιέεη Πεξηνρή ζειίδσλ θαη ηζεθά-

ξσ ηνλ θύθιν  Σξέρνπζα ζειίδα 

 

Δθηύπσζε ζπγθεθξηκέλσλ ζειίδσλ 

Αλ ζέισ λα εθηππώζσ κόλν θάπνηεο ζπγθεθξηκέλεο ζειίδεο: 

Αξρείν → Δθηύπσζε → Πάσ εθεί πνπ ιέεη Πεξηνρή ζειίδσλ, ηζεθάξσ 

ηνλ θύθιν ΢ειίδεο θαη πιεθηξνινγώ ηηο ζειίδεο πνπ ζέισ λα εθηππώζσ  

σο εμήο: 

1)αλ νη ζειίδεο δελ είλαη ζπλερόκελεο βάδσ κεηαμύ ηνπο θόκκα πρ 1,4,6 

   Θα εθηππώζεη ηελ 1, ηελ 4 θαη ηελ 6. 

2)αλ νη ζειίδεο είλαη ζπλερόκελεο βάδσ παύια πρ 1-6  

   Θα εθηππώζεη από ηελ 1 έσο θαη ηελ 6. 

3)αλ νη ζειίδεο δελ είλαη ζπλερόκελεο θαη κεηά από απηέο ζέισ θαη   

   θάπνηεο πνπ είλαη ηόηε βάδσ θαη θόκκα θαη παύια πρ 1,3,6-15 

   Θα εθηππώζεη ηελ 1, ηελ 3, ηελ 6 θαη κεηά όιεο ηηο ππόινηπεο έσο  

   θαη ηελ 15.  
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Δθηύπσζε επηιεγκέλνπ ηκήκαηνο 

Αλ ζέισ λα εθηππώζσ κόλν έλα ηκήκα ηνπ εγγξάθνπ : 

Δπηιέγσ ην ηκήκα ηνπ εγγξάθνπ → Αξρείν → Δθηύπσζε → Πάσ εθεί 

πνπ ιέεη Πεξηνρή ζειίδσλ, ηζεθάξσ ηνλ θύθιν Δπηινγή 

 

 

 

Δθηύπσζε κνλώλ ή δπγώλ ζειίδσλ 

Αλ ζέισ λα εθηππώζσ κόλν ηηο ζειίδεο κε κνλνύο αξηζκνύο δει 1,3,5... 

ή κόλν ηηο ζειίδεο κε δπγνύο αξηζκνύο: 

Αξρείν → Δθηύπσζε → Πάσ εθεί πνπ ιέεη Πεξηνρή ζειίδσλ, Δθηύπσζε 

θαη επηιέγσ από ηε ιίζηα Μνλέο ζειίδεο ή Επγέο ζειίδεο 

 

Δθηύπσζε ζε αξρείν 

Αξρείν → Δθηύπσζε → Σζεθάξσ ην θνπηάθη Δθηύπσζε ζε αξρείν → 

ΟΚ → Δπηιέγσ ην αξρείν 

 

Δθηύπσζε κε ζπξξαθή 

Αξρείν → Δθηύπσζε → Πάσ εθεί πνπ ιέεη Αληίηππα, θαη ηζεθάξσ ην 

θνπηάθη ΢πξξαθή    

 

ΑΣΚΗΣΔΙΣ      

 Μεηαθεξζείηε ζε πξνβνιή Πξνεπηζθόπεζεο εθηύπσζεο 

 Δθηππώζηε ην ηξέρνλ έγγξαθν ζηνλ πξνεπηιεγκέλν εθηππσηή ζε 2 

αληίγξαθα 

 Δθηππώζηε ηηο ζειίδεο 1 θαη 3 ηνπ εγγξάθνπ ζηνλ πξνεπηιεγκέλν 

εθηππσηή 

 Δθηππώζηε ην έγγξαθν κε ηηο πξνεπηιεγκέλεο ξπζκίζεηο 

 Δθηππώζηε όιεο ηηο κνλέο ζειίδεο ηνπ εγγξάθνπ 

 Δθηππώζηε ην έγγξαθν επηιεγκέλν λα εθηππσζεί ζε αξρείν. Καηό-

πη δώζηε ην όλνκα έγγξαθν.prn γηα όλνκα αξρείνπ θαη επηιέμηε 

ηελ επηθάλεηα εξγαζίαο γηα θάθειν 

 Δθηππώζηε 4 αληίγξαθα ηνπ αλνηρηνύ εγγξάθνπ ρσξίο ζπξξαθή 

 Δθηππώζηε κόλν ην επηιεγκέλν θνκκάηη ηνπ εγγξάθνπ    
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Κείκελν γηα αζθήζεηο 

 

1. Δηζαγσγή  
 

Ζ πςειή δήηεζε γηα πξνεγκέλεο ηειεπηθνηλσληαθέο ππεξεζίεο από ηηο επηρεηξήζεηο 
θαη ηνπο νηθηαθνύο ζπλδξνκεηέο,  έρεη νδεγήζεη ηε βηνκεραλία ζε αγώλα δξόκνπ γηα λα 
θαιύςεη ηηο απαηηήζεηο ηνπο. Οη επηρεηξήζεηο ηειεπηθνηλσληώλ είλαη ηώξα  από ηνπο 
πην γξήγνξα αλαπηπζζόκελνπο ηνκείο ηεο βηνκεραλίαο, ιόγσ πξνζέιθπζεο ηνπ επελ-
δπηηθνύ ελδηαθέξνληνο  πνιιώλ επηρεηξήζεσλ, δεδνκέλνπ όηη νη επθαηξίεο γηα θέξδε 
είλαη πνιύ πςειέο. Δληνύηνηο, ππάξρεη έλαο παξάγνληαο πςεινύ  θηλδύλνπ, δεδνκέ-
λνπ όηη ην επξύ θάζκα ησλ λέσλ ηερλνινγηώλ θαη ε έκθπηε πνιππινθόηεηά ηνπο κπν-
ξεί λα παξαπιαλήζνπλ ηνπο δηεπζπληέο θαη ηνπο επελδπηέο, εηδηθά όζνη είλαη λενθεξ-
κέλνη ζηνλ ηνκέα.  

΢ήκεξα, ε εζηίαζε όισλ ησλ ζρεηηθώλ επηρεηξήζεσλ αθνξνύλ ηνλ πειάηε. Οη 
ζπλδξνκεηέο, ε δηαθάλεηα, ε επειημία, ε απιόηεηα, ε αζθάιεηα, θαη θπζηθά ε ηηκνιό-
γεζε είλαη  βαζηθέο γηα ηελ επηηπρία ελόο δηθηύνπ ή/θαη ελόο θνξέα παξνρήο ππεξεζη-
ώλ. Δπνκέλσο, πεξηζζόηεξν βάξνο ζα δνζεί  ζε απηέο ηηο παξακέηξνπο ζηηο αθόινπζεο 
αμηνινγήζεηο ησλ ηερλνινγηώλ θαη ησλ ππνςεθίσλ ππεξεζηώλ.  

Μεηά από ζρόιηα ζην πξόβιεκα θαη κεξηθέο απαξαίηεηεο ππνζέζεηο, παξέρεηαη κηα 
αλάιπζε ησλ  δηαζέζηκσλ επηινγώλ. Κάζε ιύζε αμηνινγείηαη ηερληθά θαη νηθνλνκηθά, 
θαη παξνπζηάδνληαη νη ζρεηηθέο αμίεο  θαη νη αδπλακίεο ηεο. Καηόπηλ εξεπλώληαη γηα 
θάζε ηκήκα κεξηθέο επθαηξίεο γηα ηνπο λενθεξκέλνπο ζηελ πεξηνρή. Σέινο, κηα απνθα-
ζηζηηθή παξάγξαθνο ζπλνςίδεη θαη ζρνιηάδεη ηα  απνηειέζκαηα αλάιπζεο. Παξέρεηαη 
επίζεο έλαο δείθηεο ζηηο δηάθνξεο ρξεζηκνπνηνύκελεο ζπληκήζεηο, πνπ δείρλεη ηηο ζε-
ιίδεο όπνπ επεθηείλνληαη.  

 

2. ΢ηόρνο θαη ππνζέζεηο  
 

Σν πξόβιεκα πνπ εμεηάδεηαη πξνο ην παξόλ απαηηεί ηελ έξεπλα γηα ηε δπλαηόηε-
ηα γηα ηελ επηηπρία κηαο  επηρείξεζεο ζε ηέζζεξα ζπγθεθξηκέλα ηκήκαηα ηειεπηθνηλσ-
ληώλ: δίθηπα δεδνκέλσλ, ηνπηθή πξόζβαζε, έμππλα  δίθηπα θαη ππεξεζίεο Γηαδηθηύνπ. 
Σα βαζηθά ζεκεία ηνπ θαζνξηζκνύ ηνπ πξνβιήκαηνο είλαη:  

• ε επηρείξεζε δελ είλαη κηα θαζηεξσκέλε ζην ρώξν ησλ  ηειεπηθνηλσληώλ,  

• ε επηρείξεζε ζα ζηνρεύζεη  σε ένα  από ηα αλσηέξσ ηκήκαηα, θαη  

• ε επηρείξεζε ζα ελεξγνπνηεί θαη ζα παξάγεη εηζόδεκα κέζα ζε πέληε έηε από 
ηελ εκεξνκελία ηεο επέλδπζεο.  

Μεξηθέο ππνζέζεηο πξέπεη λα γίλνπλ ζε ζρέζε κε ηνλ ηύπν ηνπ επελδπηή. Δπηδηώ-
θεηαη,  παξαδείγκαηνο ράξηλ, όηη ε επηρείξεζε δηαηεξεί ή δεκηνπξγεί ηκήκα  εθαξκνζ-
κέλεο κεραληθήο ηειεπηθνηλσληώλ θαη έλα ηκήκα Έξεπλαο θαη Αλάπηπμεο (Δ&Α), πνπ 
επαλδξώλνληαη κε θαηαξηηζκέλν θαη πεπεηξακέλν πξνζσπηθό. Σν ηκήκα  ηερλνινγίαο 
ηεο πιεξνθνξίαο (IT) θαη ηα δηνηθεηηθά ηκήκαηα πνπ πεξηιακβάλεη ε  επηρείξεζε  πξέ-
πεη λα έρνπλ ην απαξαίηεην πξνζσπηθό θαη επίζεο ηνλ εμνπιηζκό. Οη ζπκπιεξσκαηη-
θέο κειέηεο θαη ε γλσκνδόηεζε  ζα κπνξνύζαλ λα παξαζρεζνύλ από εμσηεξηθνύο εη-
δηθνύο. Σν θεθάιαην επέλδπζεο πξέπεη λα είλαη επαξθέο γηα λα θαιύςεη ηέηνηεο  έκκε-
ζεο δαπάλεο, θαζώο επίζεο θαη ηηο δαπάλεο κάξθεηηλγθ θαη Δ&Α. Φπζηθά, ππνηίζεηαη 
όηη ε επηρείξεζε  έρεη αλαπηπγκέλε νηθνλνκηθή βάζε θαη πξνζθέξεη ηηο ππεξεζίεο ηεο ζε 
κηα αληαγσληζηηθή αγνξά.  

 

 


