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Τα πρότυπα του Word 

Πρότυπα, στυλ, Οδηγοί, 

και άμεση μορφοποίηση 

Δημιουργία επιστολής 

Εκτύπωση φακέλου 

Εκτύπωση ετικέτας 

αλληλογραφίας 

Δημιουργία δικών σας 

στυλ 

Προσαρμογή προτύπου 

Σχεδίαση προτύπου 

Συγχώνευση 

αλληλογραφίας: ευλογία 

και κατάρα 

Δημιουργία ομαδικής 

επιστολής 

Εκτύπωση εγγράφου του 

Word 

Ακόμα και αν δεν έχετε το χρόνο, την πρόθεση, ή την πείρα να 

σχεδιάσετε τα έγγραφα που χρησιμοποιείτε καθημερινά, εξακολου-

θείτε να έχετε τη δυνατότητα να δημιουργείτε επαγγελματικής εμ-

φάνισης, καλοσχεδιασμένες επιστολές, υπομνήματα, φαξ, αναφο-

ρές, φυλλάδια, και μία ή δύο διατριβές. Αυτό μπορείτε να το πετύ-

χετε χρησιμοποιώντας πρότυπα, στυλ, και Οδηγούς — τα βασικά 

εργαλεία που παρέχει το Microsoft Office 2003 για τη δημιουργία, 

τη σχεδίαση, και τη διατήρηση συνέπειας σε όλα τα έγγραφα που 

χρησιμοποιείτε καθημερινά. Ανάλογα με το επιθυμητό τελικό απο-

τέλεσμα και το κατά πόσο θέλετε να εμπλακείτε στη σχεδίαση, 

μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τα προσχεδιασμένα στοιχεία, να δη-

μιουργήσετε τα δικά σας στυλ και πρότυπα, ή να τροποποιήσετε τα 

υπάρχοντα ώστε να ανταποκρίνονται καλύτερα στις ανάγκες σας. 

Είτε δημιουργείτε μια μεγάλη αναλυτική αναφορά, είτε μια επαγ-

γελματική πρόταση, είτε απλώς αλλάζετε τη σχεδίαση του προτύ-

που επιστολής της εταιρείας σας, θα αναρωτηθείτε πώς μπορούσατε 

τόσο καιρό να εργάζεστε με συνέπεια χωρίς πρότυπα, στυλ, και 

Οδηγούς. 

 "Εντάξει", θα ρωτήσετε, "λέτε ότι είναι εύκολο να δημιουργή-

σει κανείς μια επιστολή και ένα φάκελο, αλλά πρέπει να στείλω επι-

στολές σε πολλούς παραλήπτες. Πώς θα το κάνω αυτό;" Θα χρησιμο-

ποιήσετε την εκπληκτική δυνατότητα Συγχώνευσης Αλληλογραφίας 

— ένας καταπληκτικός τρόπος να εξοικονομείτε χρόνο όταν θέλετε 

να στείλετε τις ίδιες πληροφορίες σε κάποια άτομα ή σε μια μεγάλη 

ομάδα ανθρώπων. Εσείς παρέχετε το βασικό τμήμα του εγγράφου και 

μια προέλευση δεδομένων (ονόματα και διευθύνσεις, για παράδειγ-

μα), και το Word συνδυάζει, ή συγχωνεύει, τις πληροφορίες σε ένα 

νέο προσαρμοσμένο έγγραφο. Μπορείτε να δημιουργήσετε ομαδικές 

επιστολές, φακέλους, ετικέτες αλληλογραφίας, και άλλα, όπως επίσης 

και να ενσωματώσετε δεδομένα από το Microsoft Office Excel και τη 

Microsoft Office Access σε έγγραφα συγχώνευσης αλληλογραφίας. 

Τέλος, αλλά όχι μόνο, σε αυτό το κεφάλαιο θα βρείτε λεπτομέρειες 

σχετικά με την εκτύπωση εγγράφων του Word. 

Δημιουργία  

διαφορετικών  

τύπων εγγράφων 

Στο κεφάλαιο αυτό 
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Τα πρότυπα του Word 

Το Word συνοδεύεται από πολλά χρήσιμα πρό-

τυπα που μπορείτε να χρησιμοποιείτε για να δη-

μιουργείτε γρήγορα τα έγγραφά σας. Όταν ξεκι-

νάτε ένα νέο έγγραφο με βάση ένα πρότυπο, το 

έγγραφο περιέχει τα δικά του στοιχεία σχεδία-

σης, ενώ τα προκαθορισμένα στυλ του προτύπου 

εξασφαλίζουν ότι όλες σας οι παράγραφοι θα εί-

ναι ομοιόμορφες. 

 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Το παράθυρο εργασιών Δη-

μιουργία εγγράφου λειτουργεί ως κέντρο 

ελέγχου. Μπορείτε να το χρησιμοποιήσετε 

για να επεξεργαστείτε ένα υπάρχον έγγρα-

φο, να δημιουργήσετε ένα νέο κενό έγγρα-

φο, να δημιουργήσετε ένα νέο έγγραφο βά-

σει ενός άλλου υπάρχοντος, ή να δημιουρ-

γήσετε ένα νέο έγγραφο που βασίζεται σε 

κάποιο πρότυπο. 

 

 

Δημιουργία του εγγράφου 

 

2 Αν το πρότυπο που θέλετε 

υπάρχει στο τμήμα  

Πρότυπα που 
χρησιμοποιήθηκαν πρόσφατα, 

επιλέξτε το. 

 

 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Μερικά στοιχεία στο πλαίσιο 

διαλόγου Πρότυπα αναφέρονται ως "Οδη-

γοί". Πρόκειται για ειδικά εργαλεία τα οποία 

σας καθοδηγούν με μια σειρά πλαισίων δι-

αλόγου για να δημιουργήσετε το έγγραφό 

σας. Στις περισσότερες περιπτώσεις, οι 

Οδηγοί δίνουν επίσης τη δυνατότητα επι-

λογής ενός συγκεκριμένου προτύπου. 
 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Αν εσείς ή κάποιος άλλος 

στην εταιρεία σας διαμορφώνει τα πρότυπά 

σας ώστε να αποθηκεύονται είτε στην 

προσωπική σας τοποθεσία Ιστού είτε σε 

μια τοποθεσία Ιστού SharePoint της 

Microsoft, πατήστε στην επιλογή Στις το-

ποθεσίες μου στο Web για να προσπελάσε-

τε αυτά τα πρότυπα. Για να προσπελάσετε 

επιπλέον πρότυπα τα οποία έχουν δη-

μιουργηθεί από τη Microsoft και δε συμπε-

ριλήφθηκαν στο Word, πατήστε στην επι-

λογή Πρότυπα στο Office Online. 

 

1 Επιλέξτε τη διαταγή 

Δημιουργία από το 

μενού Αρχείο για να 

εμφανίσετε το 

παράθυρο εργασιών 

Δημιουργία 

εγγράφου, αν αυτό 

δεν είναι ήδη ανοιχτό.

3 Αν το πρότυπο δεν 

υπάρχει στη λίστα, 

επιλέξτε Στον 

υπολογιστή μου για 

να δείτε τα πρότυπα 

που είναι 

αποθηκευμένα στον 

υπολογιστή σας ή τα 

πρότυπα ομάδας 

εργασίας. 

4 Στο πλαίσιο 

διαλόγου Πρότυπα, 

πατήστε στην 

κατάλληλη καρτέλα 

για τον τύπο 

εγγράφου που 

θέλετε να 

δημιουργήσετε. 

 

5 Διπλοπατήστε στο 

πρότυπο που θέλετε 

να χρησιμοποιήσετε 

για τη δημιουργία 

του νέου εγγράφου. 
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Συμπλήρωση του εγγράφου 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Μη διαγράφετε κανένα από τα 

σημάδια παραγράφων — περιέχουν τη μορ-

φοποίηση των παραγράφων σας. Αν δια-

γράψετε κάποιο σημάδι παραγράφου, θα 

χάσετε κάθε ειδική μορφοποίηση που είχε 

καθοριστεί για τη συγκεκριμένη παράγραφο. 

 

 

ΔΕΙΤΕ ΕΠΙΣΗΣ: Για πληροφορίες σχετικά 

με την τροποποίηση προτύπων, δείτε την 

ενότητα "Προσαρμογή προτύπου" στη σε-

λίδα 72. 

Για πληροφορίες σχετικά με τη δημιουργία 

δικών σας προτύπων, δείτε την ενότητα 

"Σχεδίαση προτύπου" στη σελίδα 74. 

4 Αν το κουμπί Εμφάνιση όλων της Βασικής 

γραμμής εργαλείων δεν είναι ήδη ενεργοποιημένο, 

πατήστε σε αυτό ώστε να έχετε τη δυνατότητα να 
βλέπετε όλα τα στοιχεία του προτύπου. 

2 Διαβάστε το 

κείμενο του 

δεσμευτικού 

θέσης, αν 

υπάρχει, το οποίο 

σας υποδεικνύει 

πώς να 

συμπληρώσετε το 

πρότυπο. 

 

 

 

1 Αν δε βρίσκεστε 

ήδη σε προβολή 

Διάταξης 

Εκτύπωσης, 

πατήστε στο 

κουμπί Προβολή 

Διάταξης 
Εκτύπωσης. 

3 Αποθηκεύστε το έγγραφο στη θέση που 

θέλετε με το κατάλληλο όνομα αρχείου. 

5 Αντικαταστήστε 

το κείμενο των 

δεσμευτικών 

θέσης με το δικό 

σας. 

6 Αν το Word 

εισάγει αυτόματα 

κάποιες 

πληροφορίες, 

όπως την 

ημερομηνία, μην 

τις τροποποιή-

σετε — τοποθε-

τήθηκαν με τη 

χρήση ενός 

πεδίου του Word 

το οποίο 

ενημερώνεται και 

μορφοποιείται 
αυτόματα. 

7 Αν υπάρχουν 

παράγραφοι οι οποίες 

σας προτρέπουν με τη 

φράση "Γράψτε 

εδώ…", πατήστε σε 

αυτές και μετά 

καταχωρίστε το 

κείμενο που θέλετε. 

8 Μη διαγράψετε κανένα 

από τα ειδικά στοιχεία 

σχεδίασης — αν το 

κάνετε θα 

καταστρέψετε τη 

διάταξη του εγγράφου. 

Ολοκληρώστε το 

έγγραφο και μετά 

αποθηκεύστε το, 

τυπώστε το, και 

διανείμετέ το. 
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Πρότυπα, στυλ, Οδηγοί, και άμεση μορφοποίηση 

Τα πρότυπα και τα στυλ είναι πολύτιμα. Είναι 

γρήγορες μέθοδοι εφαρμογής μορφοποίησης και 

διατάξεων, και σας βοηθούν να διατηρείτε την 

ομοιομορφία σε ένα ολόκληρο έγγραφο αλλά και 

σε όλα τα έγγραφα ίδιου τύπου. 

 Οι Οδηγοί είναι αλληλεπιδραστικά προ-

γράμματα του Word που σας βοηθούν να χρησι-

μοποιείτε εύκολα στυλ και πρότυπα για να δη-

μιουργείτε εξειδικευμένα έγγραφα. Αν κάποιο 

στυλ δεν σας παρέχει αυτά ακριβώς που θέλετε, 

μπορείτε να αλλάξετε την εμφάνισή του τροπο-

ποιώντας απευθείας τη μορφοποίηση. 

Πρότυπα 

Ένα πρότυπο είναι ένα λεπτομερές σχέδιο του εγ-

γράφου σας, αλλά περιέχει και όλα τα εξειδικευ-

μένα εργαλεία που χρειάζεστε για στο έγγραφό 

σας: στυλ, καταχωρίσεις Αυτόματου Κειμένου, 

γραμμές εργαλείων, μακροεντολές, προδιαγραφές 

διάταξης των σελίδων, και ρυθμίσεις προβολής. 

Ένα πρότυπο μπορεί επίσης να περιέχει κείμενο, 

γραφικά, και όλα τα άλλα στοιχεία που περιλαμ-

βάνονται πάντα στα έγγραφα τα οποία δημιουρ-

γείτε με το συγκεκριμένο πρότυπο. Μπορείτε να 

χρησιμοποιήσετε ένα πρότυπο όπως είναι, να το 

τροποποιήσετε ώστε να ταιριάζει στις απαιτήσεις 

σας, ή να δημιουργήσετε το δικό σας πρότυπο. 

 Το Word χρησιμοποιεί πάντα το πρότυπο 

Normal, το οποίο περιέχει προκαθορισμένα στυλ 

και προεπιλεγμένο περιεχόμενο του Word. Όταν 

κάνετε αλλαγές σε αυτό το καθολικό πρότυπο, 

αυτές είναι διαθέσιμες σε όλα σας τα έγγραφα. 

Μπορείτε επίσης να χρησιμοποιήσετε ένα εξειδι-

κευμένο πρότυπο με συγκεκριμένες πληροφορίες 

για έναν καθορισμένο τύπο εγγράφου. Σε αυτή 

την περίπτωση, στο έγγραφο που δημιουργείτε θα 

είναι διαθέσιμα και τα περιεχόμενα του προτύπου 

Normal και τα περιεχόμενα του εξειδικευμένου 

προτύπου. Αν υπάρχει διένεξη (για παράδειγμα, 

αν τα δύο πρότυπα έχουν διαφορετική μορφοποί-

ηση για το στυλ Επικεφαλίδας 1), τα περιεχόμενα 

του εξειδικευμένου προτύπου υπερισχύουν αυτών 

του Normal. Για παράδειγμα, όταν επιλέγετε Κε-

νό έγγραφο στο παράθυρο εργασιών Δημιουργία 

εγγράφου, το Word χρησιμοποιεί μόνο το πρότυ-

πο Normal. όταν επιλέγετε διαφορετικό τύπο εγ-

γράφου, το Word χρησιμοποιεί και το εξειδικευ-

μένο πρότυπο για το συγκεκριμένο τύπο εγγρά-

φου και το πρότυπο Normal. 

 Τα πρότυπά σας μπορεί να βρίσκονται σε 

διάφορες θέσεις. Το πρότυπο Normal και τα άλλα 

πρότυπα που περιλαμβάνονται στο Word συνήθως 

είναι αποθηκευμένα στον υπολογιστή σας, στον ί-

διο φάκελο με τις προσωπικές σας ρυθμίσεις. Έτσι, 

κάθε χρήστης του υπολογιστή σας έχει τα δικά του 

πρότυπα. Μια άλλη ομάδα προτύπων, τα πρότυπα 

ομάδας εργασίας, μπορεί να είναι αποθηκευμένα 

σε μια θέση δικτύου ώστε κάθε χρήστης του δι-

κτύου να έχει τη δυνατότητα να τα προσπελάζει. 

Έτσι, μόνον ένα αντίγραφο του προτύπου χρειάζε-

ται προσαρμογή, και κάθε μέλος της ομάδας μπο-

ρεί να χρησιμοποιεί το ίδιο προσαρμοσμένο πρό-

τυπο. Επίσης, η Microsoft δημοσιεύει μια μεγάλη 

συλλογή προτύπων στην τοποθεσία Ιστού της, ενώ 

μπορείτε και εσείς να αποθηκεύετε πρότυπα στη 

δική σας τοποθεσία Ιστού.  

 Μην παραμελείτε τα πρότυπά σας — τα 

πρότυπα, μαζί με τα στυλ που περιλαμβάνουν, εί-

ναι το κλειδί για την εύκολη δημιουργία εγγρά-

φων επαγγελματικής εμφάνισης. 

Στυλ 

Ένα στυλ καθορίζει τον τρόπο σύμφωνα με τον 

οποίο είναι μορφοποιημένο ένα στοιχείο. Το 

Word συνοδεύεται από έναν τεράστιο αριθμό 

προκαθορισμένων στυλ. Για να τα εμφανίσετε, 

ανοίξτε ένα νέο κενό έγγραφο και πατήστε στο 

κουμπί Στυλ και μορφοποίηση της γραμμής ερ-

γαλείων Μορφοποίησης. Στο παράθυρο εργασιών 

Στυλ και μορφοποίηση, επιλέξτε Όλα τα στυλ 

από τον κατάλογο Εμφάνιση και εξετάστε τα 

διαθέσιμα στυλ. Το σημάδι παραγράφου στα δε-

ξιά του ονόματος ενός στυλ υποδηλώνει στυλ πα-

ραγράφου, το υπογραμμισμένο "a" στυλ χαρα-

κτήρων, το πλέγμα στυλ πίνακα, και μια κενή πε-

ριοχή στυλ λίστας. Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε 



  Κεφάλαιο 4: Δημιουργία διαφορετικών τύπων εγγράφων 65 

         

ένα στυλ όπως είναι, να αλλάξετε τη μορφοποίη-

σή του, ή να δημιουργήσετε το δικό σας στυλ. 

 Χρησιμοποιώντας στυλ, μπορείτε να εφαρ-

μόζετε συνεπή και, αν χρειάζεται, σύνθετη μορ-

φοποίηση με ένα απλό πάτημα! Το Word παρέχει 

τέσσερα διαφορετικά είδη στυλ: 

� Ένα στυλ παραγράφου είναι το προσχέδιο της 

μορφής μιας παραγράφου — η γραμματοσει-

ρά και το μέγεθός της, το διάστιχο, ο τρόπος 

με τον οποίο το κείμενο τοποθετείται σε εσο-

χή από τα περιθώρια με βάση αριστερές ή δε-

ξιές εσοχές ή εσοχές πρώτης γραμμής, οι τύ-

ποι στηλοθετών και οι θέσεις τους, τα περι-

γράμματα, ακόμη και η θέση της παραγράφου 

στη σελίδα. Η μορφοποίηση που εφαρμόζεται 

με ένα στυλ παραγράφου επηρεάζει ολόκληρη 

την παράγραφο. 

� Ένα στυλ χαρακτήρων καθορίζει την εμφάνιση 

ενός ή περισσότερων χαρακτήρων (γραμμά-

των ή αριθμών), και εφαρμόζεται μόνο στους 

χαρακτήρες στους οποίους αναθέτετε το συ-

γκεκριμένο στυλ. 

� Ένα στυλ πίνακα καθορίζει την εμφάνιση ενός 

πίνακα — τα περιγράμματα, τη σκίαση, και 

τις γραμματοσειρές. Αν εφαρμόσετε ένα στυλ 

πίνακα σε κανονικό κείμενο, το στυλ πίνακα 

θα δημιουργήσει έναν πίνακα και θα τοποθε-

τήσει το κείμενο μέσα σε αυτόν. Αν εφαρμό-

σετε ένα στυλ πίνακα σε έναν υπάρχοντα πί-

νακα, η μορφοποίηση του πίνακα θα τροπο-

ποιηθεί σύμφωνα με το συγκεκριμένο στυλ. Η 

χρήση ενός στυλ πίνακα έχει τα ίδια αποτελέ-

σματα με τη διαταγή Αυτόματη Μορφοποί-

ηση πίνακα του μενού Πίνακας, με τη δια-

φορά ότι μπορείτε να προσαρμόσετε το στυλ 

και να το εφαρμόσετε ακόμη και σε ένα μόνο 

τμήμα του πίνακα. 

� Ένα στυλ λίστας καθορίζει τον τύπο κουκκί-

δων ή αρίθμησης που χρησιμοποιείται σε μια 

λίστα. Μπορείτε να προσθέσετε ένα στυλ λί-

στας σε οποιοδήποτε υπάρχον στυλ παραγρά-

φου ή στυλ πίνακα ώστε η διάταξη και η μορ-

φοποίηση να παραμένουν συνεπείς στο έγ-

γραφό σας. 

Οδηγοί 

Οι Οδηγοί είναι στ’ αλήθεια κάτι "μαγικό"! Χρη-

σιμοποιούν τα πρότυπα και τα στυλ που έχετε 

κρύβοντας όμως τις μακροεντολές, τα πεδία, και 

όσα άλλα εργαλεία χρειάζονται, και απλώς σας 

καθοδηγούν ακούραστα στη διαδικασία δημιουρ-

γίας ενός εγγράφου. Εσείς κάνετε επιλογές και δί-

νετε πληροφορίες, και οι Οδηγοί του Word κά-

νουν τα "μαγικά" τους στο παρασκήνιο φροντίζο-

ντας, αόρατοι, όλες τις λεπτομέρειες και δίνοντάς 

σας τη δυνατότητα να συγκεντρώνεστε στο πε-

ριεχόμενο του εγγράφου. 

 Δεν μπορείτε να δημιουργείτε δικούς σας 

Οδηγούς ή να τροποποιείτε υπάρχοντες, ενώ μερι-

κές φορές ίσως σας φανεί ευκολότερη η ολοκλή-

ρωση μιας εργασίας χωρίς τη χρήση Οδηγού. Αν 

όμως θέλετε να ακολουθήσετε μια πολύπλοκη δια-

δικασία ή να κάνετε κάτι που δεν έχετε ξανακάνει 

και υπάρχει διαθέσιμος Οδηγός, χρησιμοποιήστε 

τον! Θα διαπιστώσετε ότι οι Οδηγοί μετατρέπουν 

μια δύσκολη εργασία σε μερικά απλά βήματα. 

Άμεση μορφοποίηση 

Αν και είναι λογικό να χρησιμοποιείτε στυλ όποτε 

σας δίνεται η δυνατότητα, μερικές φορές είναι 

γρηγορότερο και ευκολότερο να εφαρμόζετε άμε-

ση μορφοποίηση στο έγγραφό σας. Άμεση μορφο-

ποίηση σημαίνει ότι επιλέγετε αυτό που θέλετε να 

μορφοποιήσετε, και στη συνέχεια χρησιμοποιείτε 

τα εργαλεία της γραμμής εργαλείων Μορφοποίη-

σης ή τις διαταγές του μενού Μορφή για να εφαρ-

μόσετε τη μορφοποίηση που θέλετε στο επιλεγμέ-

νο στοιχείο. Το βασικό μειονέκτημα της χρήσης 

άμεσης μορφοποίησης είναι η μεγάλη πιθανότητα 

εμφάνισης ασυνεπειών στη μορφοποίηση του εγ-

γράφου σας. Ευτυχώς, το Word παρέχει αρκετά 

εργαλεία για να ελέγχετε και να αντιμετωπίζετε τυ-

χόν ασυνέπειες. Στα εργαλεία αυτά περιλαμβάνο-

νται μια λειτουργία με την οποία ανιχνεύονται και 

επισημαίνονται αυτόματα τα σημεία όπου υπάρ-

χουν ασυνέπειες στη μορφοποίηση, ένα παράθυρο 

εργασιών που συγκρίνει τη μορφοποίηση επιλεγ-

μένων τμημάτων κειμένου, και το παράθυρο εργα-

σιών Στυλ και μορφοποίηση, απ’ όπου μπορείτε 

να τροποποιήσετε γρήγορα τη μορφοποίησή σας. 
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Δημιουργία επιστολής 

Όταν θέλετε να συντάξετε μια επιστολή, έχετε τη 

δυνατότητα να επιλέξετε μεταξύ τριών μεθόδων. 

Μπορείτε να μορφοποιείτε κάθε γραμμή καθώς 

την πληκτρολογείτε, να χρησιμοποιήσετε ένα πρό-

τυπο επιστολής, ή να χρησιμοποιήσετε τον Οδηγό 

Επιστολής του Word. Στις περισσότερες περιπτώ-

σεις πιστεύουμε ότι ο Οδηγός Επιστολής είναι η 

ευκολότερη μέθοδος. Εσείς κάνετε μερικές επιλο-

γές και συμπληρώνετε μερικά κενά, και το Word 

δημιουργεί μια φόρμα επιστολής στην οποία μπο-

ρείτε να καταχωρίσετε το μήνυμά σας. 

Ξεκίνημα της επιστολής 

1 Ξεκινήστε ένα νέο έγγραφο. Δείξτε στην επιλογή 

Επιστολές και στοιχεία αλληλογραφίας του 

μενού Εργαλεία, και επιλέξτε Οδηγός 
επιστολής από το υπομενού. 

  

3 Πατήστε στο OK. 

 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Αν πρόκειται να τυπώσετε την 

επιστολή σε προτυπωμένο επιστολόχαρτο, 

επιλέξτε το πλαίσιο Προτυπωμένα στοιχεία 

επιστολόχαρτου στο πλαίσιο διαλόγου Ο-

δηγός επιστολής και καθορίστε τη θέση και 

το μέγεθος της κεφαλίδας. Διαφορετικά, ένα 

τμήμα της επιστολής σας ενδέχεται να τυ-

πωθεί πάνω από την κεφαλίδα. 

 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Παρόλο που ο Οδηγός Επι-

στολής είναι αναμφίβολα βολικός, υπάρ-

χουν περιπτώσεις όπου είναι ευκολότερο 

να καταχωρίσετε τις πληροφορίες απευθεί-

ας στην επιστολή. Για να δημιουργήσετε 

μια επιστολή χωρίς να χρησιμοποιήσετε 

τον Οδηγό Επιστολής, απλώς ξεκινήστε ένα 

έγγραφο με βάση ένα πρότυπο επιστολής. 

 

ΔΕΙΤΕ ΕΠΙΣΗΣ: Για περισσότερες πληρο-

φορίες σχετικά με τη δημιουργία ενός εγ-

γράφου που βασίζεται σε συγκεκριμένο 

πρότυπο, δείτε την ενότητα "Τα πρότυπα 

του Word" στη σελίδα 62. 

 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Αν το πρότυπο που θέλετε να 

χρησιμοποιήσετε δεν υπάρχει στη λίστα 

Επιλογή σχεδίασης σελίδας (αν, για παρά-

δειγμα, βρίσκεται σε κάποια τοποθεσία Ι-

στού), ξεκινήστε τη δημιουργία ενός εγγρά-

φου με βάση το πρότυπο, πριν ξεκινήσετε 

τον Οδηγό Επιστολής. 

 
 
 
 
 
 
 

2 Συμπληρώστε τα παρακάτω στοιχεία στις 

καρτέλες του Οδηγού: 

� Στην καρτέλα Μορφή επιστολής, καθορίστε 

τη βασική διάταξη επιλέγοντας ένα σχέδιο 

σελίδας (το πρότυπο) και ένα στυλ 

επιστολής. Ο κατάλογος Επιλογή 
σχεδίασης σελίδας θα πρέπει να περιέχει 

όλα τα πρότυπα επιστολών σας εκτός από 

εκείνα που είναι αποθηκευμένα σε κάποια 

απομακρυσμένη θέση όπως μια τοποθεσία 

Ιστού. 

� Στην καρτέλα Στοιχεία παραλήπτη, 

καθορίστε το όνομα του παραλήπτη, τη 

διεύθυνση, και έναν κατάλληλο χαιρετισμό. 

� Στην καρτέλα Άλλα στοιχεία, 

ενεργοποιήστε τα πλαίσια ελέγχου για τυχόν 

επιπλέον στοιχεία που θέλετε να 

συμπεριλάβετε και πληκτρολογήστε τις 

απαιτούμενες πληροφορίες για καθένα από 

αυτά τα στοιχεία. 

� Στην καρτέλα Στοιχεία αποστολέα, 

βεβαιωθείτε ότι η διεύθυνσή σας είναι η 

σωστή, και καθορίστε τα στοιχεία 

κλεισίματος της επιστολής. 
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Ολοκλήρωση της επιστολής 

1 Αντικαταστήστε το κείμενο των δεσμευτικών 

θέσης με το δικό σας. 

  

4 Αποθηκεύστε την επιστολή. 

 

 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Πολλά από τα στοιχεία που 

εισάγονται από τον Οδηγό είναι πεδία. Ένα 

πεδίο είναι ένα μικρό τμήμα κώδικα που 

χρησιμοποιείται για την εισαγωγή ορισμέ-

νων πληροφοριών ή για την αυτόματη εκτέ-

λεση μιας εργασίας. Ένα πεδίο συνήθως 

εμφανίζεται σκιασμένο όταν πατάτε μέσα σε 

αυτό, δείχνοντάς σας έτσι ότι λειτουργεί 

διαφορετικά από το κανονικό κείμενο. 

 

3 Για να κάνετε πολλές αλλαγές σε στοιχεία τα 

οποία συμπληρώθηκαν από τον Οδηγό, 

εκτελέστε τον πάλι από το μενού Εργαλεία και 

κάντε τις αλλαγές σας. Οι αλλαγές που θα 

κάνετε στον Οδηγό θα εμφανιστούν στο 

έγγραφό σας. 

2 Εξετάστε τα στοιχεία που συμπληρώθηκαν από 

τον Οδηγό. Για να κάνετε αλλαγές σε ένα 

στοιχείο, πατήστε σε αυτό με το δεξιό πλήκτρο 

του ποντικιού, και αντικαταστήστε το με μια 

εναλλακτική επιλογή από το μενού 

συντόμευσης. 

 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Δεν εμφανίζουν όλα τα στοι-

χεία που συμπληρώνονται από τον Οδηγό 

μενού συντόμευσης όταν πατάτε σε αυτά με 

το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού. Αν δεν εμ-

φανίζεται μενού συντόμευσης για κάποιο 

στοιχείο, επεξεργαστείτε το με το συνηθι-

σμένο τρόπο. 

 

ΔΟΚΙΜΑΣΤΕ ΑΥΤΟ: Δημιουργήστε ένα υδα-

τογράφημα για την επιστολή σας. Στο με-

νού Μορφή, δείξτε στην επιλογή Φόντο, και 

επιλέξτε τη διαταγή Έντυπο υδατογράφημα 

από το υπομενού. Στο πλαίσιο διαλόγου 

Εκτύπωσης υδατογραφήματος, είτε καθο-

ρίστε μια εικόνα είτε πληκτρολογήστε και 

μορφοποιήστε το κείμενο που θέλετε να 

χρησιμοποιήσετε. Μετά πατήστε στο ΟΚ. 
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Εκτύπωση φακέλου 

Όταν έχετε αφιερώσει χρόνο και κόπο για να δη-

μιουργήσετε μια επαγγελματικής εμφάνισης επι-

στολή ή κάποιο άλλο έγγραφο, δε θέλετε να κα-

ταστρέψετε την καλή εντύπωση χρησιμοποιώντας 

ένα χειρόγραφο φάκελο! Το Word κάνει εύκολη 

τη δημιουργία κομψών, επαγγελματικών έντυπων 

φακέλων, ενώ μπορείτε να συμπεριλάβετε εύκολα 

τη διεύθυνση του αποστολέα και να προσθέσετε 

ηλεκτρονικά γραμματόσημα. Αν η διεύθυνση του 

παραλήπτη υπάρχει στην επιστολή σας, το Word 

την εντοπίζει και την αντιγράφει στο πλαίσιο δια-

λόγου Φάκελοι και ετικέτες. Επίσης, μπορείτε να 

πληκτρολογήσετε τη διεύθυνση απευθείας στο 

πλαίσιο διαλόγου. 

Προσθήκη διεύθυνσης 

1 Στο μενού Εργαλεία, δείξτε στην επιλογή 

Επιστολές και στοιχεία αλληλογραφίας και, 

από το υπομενού που εμφανίζεται, επιλέξτε 

Φάκελοι και ετικέτες για να ανοίξετε το 

ομώνυμο πλαίσιο διαλόγου. 

2 Αν στην καρτέλα Φάκελοι εμφανίζεται μια 

διεύθυνση παραλήπτη, βεβαιωθείτε ότι είναι 

σωστή. 

3 Αν δεν εμφανίζεται κάποια διεύθυνση 

παραλήπτη, ή αν θέλετε να 

χρησιμοποιήσετε μια διαφορετική, 

πληκτρολογήστε εσείς τη διεύθυνση. Αν η 

διεύθυνση που θέλετε να χρησιμοποιήσετε 

υπάρχει στη λίστα Επαφών του Microsoft 

Outlook, πατήστε στο κουμπί Εισαγωγή 
διεύθυνσης. 

  

8 Αν έχετε εγκατεστημένο κάποιο πρόγραμμα 

ηλεκτρονικών γραμματοσήμων (E-Postage), 

ενεργοποιήστε αυτό το πλαίσιο ελέγχου για να 

χρησιμοποιήσετε ηλεκτρονικά γραμματόσημα. 

Πατήστε στο κουμπί Ιδιότητες ηλεκτρονικών 

γραμματοσήμων για να τροποποιήσετε τις 

ρυθμίσεις ηλεκτρονικών γραμματοσήμων. 

 

  

7 Στην καρτέλα Επιλογές εκτύπωσης, καθορίστε 

τη μέθοδο τροφοδοσίας και εκτύπωσης του 

φακέλου. Κατόπιν, πατήστε στο OK. 
 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Η διεύθυνση αποστολέα βασί-

ζεται στις πληροφορίες χρήστη που έχει 

αποθηκεύσει το Word για λογαριασμό σας. 

Για να αλλάξετε αυτές τις πληροφορίες, πα-

τήστε στη διαταγή Επιλογές του μενού Ερ-

γαλεία, πατήστε στην καρτέλα Στοιχεία 

χρήστη, και τροποποιήστε τα στοιχεία. Αν 

θέλετε να αλλάξετε μόνο τη διεύθυνση απο-

στολέα, επεξεργαστείτε τη στο πλαίσιο δια-

λόγου Φάκελοι και ετικέτες, και το Word θα 

αλλάξει για λογαριασμό σας και τα στοιχεία 

χρήστη. 

 

4 Επαληθεύστε ότι η διεύθυνση αποστολέα είναι η 

σωστή. Αν θέλετε να χρησιμοποιήσετε ένα 

φάκελο με προτυπωμένη διεύθυνση αποστολέα, 

ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Παράλειψη 

ώστε η διεύθυνση αποστολέα να μην τυπωθεί. 

5 Πατήστε στο κουμπί Επιλογές. 

9 Πατήστε εδώ για να τυπώσετε το φάκελο. 

6 Στην καρτέλα 

Επιλογές 
φακέλου, 

καθορίστε το 

μέγεθος του 

φακέλου, τις 

γραμματοσειρές  

και τις θέσεις των 
διευθύνσεων. 
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Εκτύπωση ετικέτας αλληλογραφίας 

Είτε θέλετε να τυπώσετε μία μόνο ετικέτα αλλη-

λογραφίας είτε μια ολόκληρη σελίδα με ετικέτες 

αλληλογραφίας, το Word διαθέτει το εργαλείο 

που φροντίζει τις περισσότερες λεπτομέρειες για 

λογαριασμό σας. Το μόνο που πρέπει να κάνετε 

εσείς είναι να ορίσετε τον τύπο των ετικετών 

που χρησιμοποιείτε, τη διεύθυνση, και τον τρό-

πο εκτύπωσης των ετικετών. Το Word κάνει τα 

υπόλοιπα για λογαριασμό σας. 

Εκτύπωση ετικέτας 

1 Σημειώστε κάπου τον κατασκευαστή και τον 

αριθμό προϊόντος των ετικετών που θα 

χρησιμοποιήσετε. Αν θα τυπώσετε μόνο μία 

ετικέτα, αποφασίστε ποια από τις ετικέτες του 

φύλλου θα χρησιμοποιήσετε
.
 αργότερα θα 

χρειαστεί να καθορίσετε την ετικέτα κατά σειρά 

(την οριζόντια γραμμή ετικετών) και στήλη (την 

κατακόρυφη γραμμή ετικετών). Τοποθετήστε το 

φύλλο ετικετών στον εκτυπωτή σας (συνήθως 

στην κασέτα μη αυτόματης τροφοδοσίας, αν 

υπάρχει). 

  

5 Ενεργοποιήστε την κατάλληλη επιλογή 

για να τυπώσετε μια ολόκληρη σελίδα 

πανομοιότυπων ετικετών, ή μόνο μία 

ετικέτα στο φύλλο ετικετών. Αν θέλετε 

να τυπώσετε μόνο μία ετικέτα, 

καθορίστε την ετικέτα κατά γραμμή και 

στήλη. 

 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Αν θέλετε να τυπώσετε πολλές 

διαφορετικές ετικέτες αλληλογραφίας, εξε-

τάστε το ενδεχόμενο χρήσης της λειτουργί-

ας συγχώνευσης αλληλογραφίας. 

 

ΔΕΙΤΕ ΕΠΙΣΗΣ: Για όλα όσα θα θέλατε να 

ξέρετε σχετικά με τη συγχώνευση αλληλο-

γραφίας, δείτε τις ενότητες "Συγχώνευση 

αλληλογραφίας: ευλογία και κατάρα", στις 

σελίδες 76-77, και "Δημιουργία ομαδικής 

επιστολής" στις σελίδες 78-79. 

 

 

2 Ανοίξτε το μενού Εργαλεία, δείξτε στην επιλογή 

Επιστολές και στοιχεία αλληλογραφίας, και 

επιλέξτε τη διαταγή Φάκελοι και ετικέτες από 

το υπομενού για να ανοίξετε το ομώνυμο 

πλαίσιο διαλόγου. Μετά πατήστε στην καρτέλα 

Ετικέτες. 

3 Χρησιμοποιήστε την προτεινόμενη διεύθυνση, 

πληκτρολογήστε μια νέα, ή πατήστε στο κουμπί 

Εισαγωγή διεύθυνσης για να εισαγάγετε μια 

διεύθυνση από τη λίστα Επαφών του Outlook. 

Για να χρησιμοποιήσετε τη δική σας διεύθυνση, 

ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Χρήση 
διεύθυνσης αποστολέα. 

6 Πατήστε στο κουμπί Εκτύπωση. 

4 Αν ο εμφανιζόμενος τύπος ετικέτας δεν είναι 

αυτός που χρησιμοποιείτε, πατήστε εδώ για να 

εμφανίσετε το πλαίσιο διαλόγου Επιλογές 
ετικέτας, καθορίστε τον τύπο ετικέτας που θα 

χρησιμοποιήσετε, και πατήστε στο OK. 
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Δημιουργία δικών σας στυλ 

Είτε δημιουργείτε ένα νέο πρότυπο, είτε τροπο-

ποιείτε ένα υπάρχον, είτε απλώς εργάζεστε με 

ένα έγγραφο, ίσως διαπιστώσετε ότι κανένα από 

τα υπάρχοντα στυλ δεν είναι κατάλληλο για το 

έγγραφό σας. Σε αυτή την περίπτωση, μπορείτε 

να δημιουργήσετε το δικό σας στυλ και να κα-

θορίσετε όλα τα στοιχεία του με μερικά σύντομα 

βήματα. Αν πάλι υπάρχει κάποιο στυλ που σχε-

δόν καλύπτει τις ανάγκες σας, και δε θέλετε να 

αφιερώσετε χρόνο για να δημιουργήσετε ένα νέο 

από την αρχή, μπορείτε να το τροποποιήσετε. 

Δημιουργία στυλ 

 

3 Επιλέξτε Παράγραφος για να δημιουργήσετε 

ένα στυλ παραγράφου ή Χαρακτήρας για να 

δημιουργήσετε ένα στυλ χαρακτήρων. 

 

 

 

 

4 Επιλέξτε το στυλ το οποίο θέλετε να 

χρησιμοποιήσετε ως πρότυπο. 

 

 

5 Στην περίπτωση ενός στυλ παραγράφου, 

επιλέξτε το στυλ το οποίο θα εφαρμόζεται 

αυτόματα στην παράγραφο που ακολουθεί την 

παράγραφο με το συγκεκριμένο στυλ. 

6 Χρησιμοποιήστε τα εργαλεία μορφοποίησης για 

να καθορίσετε τις διαφορές που θα έχει το νέο 

σας στυλ σε σχέση με το αρχικό. 

 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Μπορείτε επίσης να χρησιμο-

ποιήσετε τη διαδικασία αυτής της σελίδας 

για να δημιουργήσετε νέα στυλ πίνακα και 

λίστας επιλέγοντας, αντίστοιχα, Πίνακας ή 

Λίστα από τη λίστα Τύπος στυλ. 

 

2 Πληκτρολογήστε ένα όνομα για το 

στυλ που πρόκειται να δημιουργήσετε. 

1 Στη γραμμή εργαλείων Μορφοποίησης, 

πατήστε στο κουμπί Στυλ και 
μορφοποίηση για να ανοίξετε το ομώνυμο 

παράθυρο εργασιών, αν αυτό δεν είναι ήδη 

ανοιχτό. Πατήστε στο κουμπί Νέο στυλ. 

  

9 Πατήστε στο OK. 

8 Ενεργοποιήστε αυτό το πλαίσιο ελέγχου 

για να προσθέσετε το στυλ στο πρότυπο 

του εγγράφου, ή αφήστε το 

απενεργοποιημένο για να δημιουργήσετε 

το στυλ μόνο στο τρέχον έγγραφο. 

7 Πατήστε εδώ για να εφαρμόσετε πρόσθετη 

μορφοποίηση στο στυλ. Για παράδειγμα, 

μπορείτε να συμπεριλάβετε πρόσθετες ιδιότητες 

γραμματοσειράς, να προσθέσετε μια άλλη 

γλώσσα, ή να καθορίσετε πλήκτρα συντόμευσης 

για την εφαρμογή του στυλ. Αν πρόκειται για 

στυλ παραγράφου, μπορείτε να καθορίσετε με 

περισσότερες λεπτομέρειες τη μορφή της 

παραγράφου: να ορίσετε στηλοθέτες, να 

προσθέσετε περιγράμματα, ή να 

χρησιμοποιήσετε απόλυτη τοποθέτηση 

(πλαίσιο), αρίθμηση επικεφαλίδων, και άλλα. 
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Τροποποίηση στυλ σε ένα έγγραφο 

1 Δημιουργήστε μια παράγραφο ή 

πληκτρολογήστε ένα τμήμα κειμένου 

χρησιμοποιώντας το στυλ που θέλετε να 

τροποποιήσετε. Επιλέξτε ολόκληρη την 

παράγραφο για να τροποποιήσετε ένα στυλ 

παραγράφου ή επιλέξτε συγκεκριμένο τμήμα 

κειμένου για να τροποποιήσετε ένα στυλ 

χαρακτήρων. Μορφοποιήστε την παράγραφο ή 

το τμήμα κειμένου ώστε να έχει την εμφάνιση 

που θέλετε, με τα εργαλεία άμεσης 

μορφοποίησης της γραμμής εργαλείων 

Μορφοποίησης ή τις αντίστοιχες διαταγές του 

μενού Μορφή. 

  

2 Δείξτε στο στυλ στο παράθυρο εργασιών Στυλ 

και μορφοποίηση. Πατήστε στο κάτω βέλος 

που εμφανίζεται και επιλέξτε Ενημέρωση για 
συμφωνία με την επιλογή. 

 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Όταν τροποποιείτε ένα στυλ με 

βάση μια επιλογή, το στυλ αλλάζει μόνο 

στο έγγραφο και όχι στο πρότυπο. Το επό-

μενο έγγραφο που θα δημιουργηθεί με βά-

ση το πρότυπο αυτό θα χρησιμοποιεί τις 

αρχικές ρυθμίσεις του στυλ. Για να αποθη-

κεύσετε τις αλλαγές στο στυλ, δείξτε στο 

στυλ στο παράθυρο εργασιών, πατήστε 

στο κάτω βέλος για να ανοίξετε το μενού, 

και επιλέξτε Τροποποίηση. Μην αλλάξετε 

καμία από τις ρυθμίσεις, αλλά ενεργοποιή-

στε το πλαίσιο ελέγχου Προσθήκη στο 

πρότυπο. Πατήστε στο OK και, όταν κλεί-

σετε το έγγραφο, θα έχετε τη δυνατότητα να 

αποθηκεύσετε την αλλαγή του στυλ στο 

πρότυπο. 

Καθορισμός αλλαγών στυλ 

1 Δείξτε στο στυλ στο παράθυρο εργασιών Στυλ 
και μορφοποίηση. Πατήστε στο κάτω βέλος 

που εμφανίζεται και επιλέξτε Τροποποίηση για 

να εμφανίσετε το πλαίσιο διαλόγου 

Τροποποίηση στυλ. 

 

2 Χρησιμοποιήστε τις ρυθμίσεις στο 

πλαίσιο διαλόγου για να κάνετε 

αλλαγές στο στυλ. (Δεν μπορείτε να 

αλλάξετε τον τύπο του στυλ — δηλαδή, 

ένα στυλ παραγράφου δεν μπορεί να 

μετατραπεί σε στυλ χαρακτήρων, και 

το αντίστροφο.) Βεβαιωθείτε ότι 

ενεργοποιήσατε το πλαίσιο ελέγχου 

Προσθήκη στο πρότυπο, αν θέλετε 

να εφαρμόσετε την αλλαγή και στο 

πρότυπο του εγγράφου. 

4 Πατήστε στο OK. 

3 Πατήστε εδώ για να κάνετε περισσότερες 

αλλαγές στο στυλ. 
 




