
Ηιεθηξνληθή Γξακκαηεηαθή 

Τπνζηήξημε

Επξεηήξηα / Πίλαθεο πεξηερνκέλσλ 



Πίλαθαο πεξηερνκέλσλ

• Γηα ηελ εηζαγσγή ελόο πίλαθα πεξηερνκέλσλ επηιέμηε από ην 

κελνύ Εηζαγωγή Αλαθορά  Εσρεηήρηα θαη πίλαθες …

(ηακπέια) Πίλαθας περηετοκέλωλ

• Επηιέμηε ηε κνξθή πνπ επηζπκείηε από ην αλαδπόκελν κελνύ 

«Μορθές» (Κιαζζηθή, Δηαθξηηηθή, Φαληεδί θ.ιπ.)



Πξνζζήθεο ζηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ
Καηά ηε δεκηνπξγία ηνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ 

κπνξείηε λα πξνζζέζεηε:

• ηελ αξίζκεζε ησλ ζειίδσλ ηνπ εγγξάθνπ 

ζαο:

• ηελ εκθάληζε απηήο ηεο αξίζκεζεο ζην 

δεμί πεξηζώξην ησλ ζειίδσλ:

• ηνλ αξηζκό ησλ επηπέδσλ πνπ ζα 

ρξεζηκνπνηήζεηε ζηηο επηθεθαιίδεο (ν 

πξνεπηιεγκέλνο αξ. επηπέδσλ είλαη 3):

• έλα εκθαλέο δηαρσξηζηηθό κεηαμύ ησλ 

επηθεθαιίδσλ θαη ηεο αξίζκεζεο:

΢ε θάζε ζαο επηινγή έρεηε ηαπηόρξνλα θαη ηελ 

πξνεπηζθόπεζε ηνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ όπσο 

θαη ζε κνξθή ηζηνζειίδαο:



Σξνπνπνίεζε πθηζηάκελνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ –

Επίπεδα

Μεηά ηε δεκηνπξγία ηνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ κπνξείηε λα ηξνπνπνηήζεηε 
ηηο αξρηθέο ζαο επηινγέο:

• Αιιαγή ζηολ αρηζκό ηωλ επηπέδωλ ηοσ πίλαθα

– ηνπνζεηήζηε ηνλ θέξζνξα κέζα ζηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ

– αλνίμηε ην παξάζπξν «Επξεηήξηα θαη πίλαθεο»

– αιιάμηε ηνλ αξηζκό ησλ πεδίσλ

– παηήζηε ΟΚ

– ζα ζαο εκθαληζηεί έλα κήλπκα απνδνρήο ησλ αιιαγώλ ζαο, παηήζηε ΟΚ 



Σξνπνπνίεζε πθηζηάκελνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ - Επηθεθαιίδεο

Η ρξήζε ηεο εληνιήο «Εκθάληζε επηπέδωλ» ζεκαίλεη 

όηη ηνπιάρηζηνλ νη επηθεθαιίδεο ηνπ ζηπι 

«Επηθεθαιίδα 1» ζα είλαη νξαηέο ζηνλ πίλαθα 

πεξηερνκέλσλ. Αλ όκσο επηζπκείηε λα κελ 

εκθαλίδνληαη ζηνλ πίλαθά ζαο, παξά κόλν νη 

επηθεθαιίδεο 2 θαη 3, ηόηε:
– ηνπνζεηήζηε ηνλ θέξζνξα κέζα ζηνλ πίλαθα 

πεξηερνκέλσλ

– αλνίμηε ην παξάζπξν «Επξεηήξηα θαη πίλαθεο»

– παηήζηε ην θνπκπί «Επηιογές»

– ζην παξάζπξν «Επηινγέο γηα ηνλ πίλαθα 

πεξηερνκέλσλ» πνπ ζα εκθαληζηεί δηαγξάςηε ην «1» 

ζην πεδίν «Επίπεδν ΠΠ»  ζα δηαγξαθεί απηόκαηα 

θαη ην επίπεδν ΠΠ «3» 

– αιιάμηε ην ΠΠ ηεο «Επηθεθαιίδαο 2» ζε ΠΠ «1» θαη 

αληίζηνηρα ζηελ «Επηθεθαιίδα 3» ζε ΠΠ «2» ---

ΠΡΟ΢ΟΥΗ: Δελ πξέπεη λα βάδεηε απζαίξεηα ηελ 

αξίζκεζε ησλ επηπέδσλ ΠΠ ---

– Παηήζηε ΟΚ   ζα εκθαληζηεί ην κήλπκα απνδνρήο 

ησλ αιιαγώλ…

Επαλαθέξεη ηα επίπεδα ΠΠ ζηελ αξρηθή ηνπο κνξθή



Σξνπνπνίεζε πθηζηάκελνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ - Μνξθνπνίεζε

Εάλ επηζπκείηε λα κνξθνπνηήζεηε ηα ζηπι ηνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ:
– ηνπνζεηήζηε ηνλ θέξζνξα κέζα ζηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ

– αλνίμηε ην παξάζπξν «Επξεηήξηα θαη πίλαθεο»

– παηήζηε ην θνπκπί «Σροποποίεζε»

– ζην παξάζπξν «΢ηπι» πνπ ζα εκθαληζηεί επηιέμηε ζην πεδίν «΢ηπι» ην ζηπι πνπ επηζπκείηε κεηαμύ ησλ 9 

πνπ ππάξρνπλ (βι. ην πεδίν «Πξνεπηζθόπεζε)

– παηήζηε ην θνπκπί «Σροποποίεζε»

– ζην παξάζπξν «Σξνπνπνίεζε ζηπι» πνπ ζα εκθαληζηεί επηιέμηε ηηο κνξθνπνηήζεηο πνπ επηζπκείηε

– Παηήζηε ΟΚ  ΟΚ



Αλαλέσζε ηνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ κεηά από ηξνπνπνίεζε ηνπ 

θεηκέλνπ

Μεηά ηε δεκηνπξγία ελόο πίλαθα πεξηερνκέλσλ, ζα πξέπεη λα αλαλεώζεηε ην 
έγγξαθό ζαο κε ηηο αιιαγέο ηνπ πίλαθα αλ έρνπλ ζεκεησζεί ελδηάκεζα 
αιιαγέο ζην θείκελν:

• Σνπνζεηείζηε ηνλ θέξζνξα κέζα ζηνλ πίλαθα θαη παηήζηε ην πιήθηξν F9

• Θα εκθαληζηεί ην επόκελν παξάζπξν αλαλέσζεο:

• ΢αο δίλεηαη ε δπλαηόηεηα λα αλαλεώζεηε:

– κόλν ηηο ζειίδεο, ή

– νιόθιεξν ηνλ πίλαθα.

Η 1ε επηινγή είλαη θαη ε ηαρύηεξε (ζηελ πεξίπησζε πνιύ κεγάισλ θεηκέλσλ) 
αλ αθνξά κόλν ηελ αξίζκεζε ησλ ζειίδσλ θαη όρη αιιαγώλ ζηα θείκελα



Δεκηνπξγία ΠΠ από επίπεδα δηάξζξσζεο

1. Προβοιή Γρακκές εργαιείωλ  Δηάρζρωζε εγγράθοσ

2. Επηιέμηε ηελ 1ε επηθεθαιίδα πνπ ζέιεηε λα εηζαρζεί ζηνλ ΠΠ

3. ΢ηε γξακκή εξγαιείσλ Δηάρζρωζε εγγράθοσ επηιέμηε ην επίπεδν 
δηάξζξσζεο ηεο επηιεγκέλεο παξαγξάθνπ

4. Επαλαιάβεηε ηα βήκαηα 2 θαη 3 γηα θάζε επηθεθαιίδα ηνπ 
θεηκέλνπ ζαο

5. Σνπνζεηήζηε ηνλ θέξζνξα ζην ζεκείν ηνπ εγγξάθνπ πνπ ζέιεηε λα 
εηζάγεηε ηνλ ΠΠ.

6. Εηζαγωγή Αλαθορά Εσρεηήρηα θαη πίλαθες ηακπέια 
«Πίλαθαο πεξηερνκέλσλ»

7. Επηιέμηε ηε «Μνξθή» ηεο αξέζθεηά ζαο θαη ηηο κνξθνπνηήζεηο 
πνπ επηζπκείηε.

Αλ δελ είλαη 

ήδε ζε 

επίπεδα 

δηάξζξσζεο



Δεκηνπξγία ΠΠ από πξνζαξκνζκέλα ζηπι

1. Σνπνζεηείζηε ηνλ θέξζνξα ζην ζεκείν ηνπ θεηκέλνπ πνπ ζα εηζαρζεί ν 

ΠΠ 

2. Εηζαγωγή Αλαθορές Εσρεηήρηα θαη πίλαθες  ηακπέια 

Πίλαθας περηετοκέλωλ  Επηιογές

3. ΢ην πιαίζην «Δηαζέζηκα ζηπι» εληνπίζηε ην ζηπι ησλ επηθεθαιίδσλ ζαο

4. ΢ην πιαίζην «Επίπεδν ΠΠ», ζηα δεμηά ηνπ νλόκαηνο ηνπ ζηπι, εηζάγεηε 

έλαλ αξηζκό από 1 έσο 9 (γηα λα δειώζεηε ην επίπεδν πνπ απηό ην ζηπι 

επηθεθαιίδσλ ζα αληηπξνζσπεύεη)

5. Επαλαιάβεηε ηα βήκαηα 3 θαη 4 γηα θάζε δηαθνξεηηθό ζηπι 

επηθεθαιίδαο πνπ ζέιεηε λα εηζάγεηε ζηνλ ΠΠ

6. Παηήζηε ΟΚ



Άζθεζε 1

Αλνίμηε έλα λέν έγγξαθν θαη 

ζεκεηώζηε ηα επόκελα έσο 

όηνπ λα μεθηλήζεηε ηελ 3ε

ζειίδα (κε αληηγξαθή –

επηθόιιεζε). 

Κάζε ηξεηο ελόηεηεο 

πξνζζέζηε ηελ επηθεθαιίδα 

Κεθάιαην Υ. 

Απνζεθεύζηε ην ζηελ 

επηθάλεηα εξγαζίαο σο 

Περηετόκελα-1.



Άζθεζε 1 ζπλέρεηα

1. Αλνίμηε ην αξρείν Περηετόκελα-1. Δεκηνπξγείζηε ηε δηάξζξσζε ηνπ 

εγγξάθνπ.

2. Πξνζζέζηε έλαλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ ζηελ αξρή ηνπ θεηκέλνπ έηζη 

ώζηε: 
1.Με «Οδεγό ζηεινζέηε» ηε ζπλερόκελε γξακκή,

2.΢ε «Μνξθή» Δηαθξηηηθή

3. Σξνπνπνηείζηε ηνλ πίλαθα ώζηε: 
1. Γηα ηνπο ΠΠ1: Επηθεθαιίδα 1, 18 Comic Sans MS, Έληνλα, Μπιε, κε δηάζηηρν 2 θαη δηάζηεκα 

πξηλ θαη κεηά 24

2. Γηα ηνπο ΠΠ2: Επηθεθαιίδα 2, 14 Comic Sans MS, Έληνλα, Μπιε, κε δηάζηηρν 1,5, δηάζηεκα πξηλ 

θαη κεηά 14 θαη εζνρή θαηά 0,5 εθ.

3. Γηα ηνπο ΠΠ3: Επηθεθαιίδα 3, 12 Comic Sans MS, Έληνλα, Μπιε, κε δηάζηηρν 1, δηάζηεκα πξηλ 

θαη κεηά 10 θαη εζνρή θαηά 0,8 εθ.

4. Πξνζζέζηε έλαλ λέν ΠΠ ζην ηέινο ηνπ θεηκέλνπ, κόλν όκσο γηα ηηο 

επηθεθαιίδεο επηπέδνπ 1 θαη 2.

5. Σξνπνπνηείζηε ηνλ αθξηβώο όπσο νη ΠΠ1 θαη ΠΠ2 πξνεγνπκέλσο.



Δεκηνπξγία ΠΠ από δηθέο ζαο θαηαρσξήζεηο

1. Επηιέμηε ην ηκήκα ηνπ θεηκέλνπ πνπ ζα ζπκπεξηιάβεηε ζηνλ ΠΠ

2. Παηήζηε Alt + Shift + O

3. ΢ην πιαίζην «Επίπεδν» επηιέμηε ην επίπεδν  ΢ήκαλζε  Καηατώρεζε
(ζα εκθαληζηεί ε ιέμε “TC αθνινπζνύκελε από ηελ θαηαρώξεζή ζαο”)

4. Επαλαιάβεηε γηα ηηο επόκελεο θαηαρσξήζεηο ρσξίο λα θιείζεηε ην 
παξάζπξν. Μόιηο ηειεηώζεηε παηήζηε Κιείζηκο

5. Παηήζηε ζην ζεκείν ηνπ εγγξάθνπ πνπ ζέιεηε λα εηζάγεηε ηνλ ΠΠ

6. Εηζαγωγή Αλαθορά Εσρεηήρηα θαη πίλαθες  θαξηέια Πίλαθας 
περηετοκέλωλ Επηιογές 

7. ΢ην παξάζπξν «Επηινγέο γηα ηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ» επηιέμηε ην πιαίζην 
ειέγρνπ «Πεδία θαηατώρεζες ζηολ πίλαθα».

8. Απελεξγνπνηείζηε ηα πιαίζηα ειέγρνπ ΢ησι θαη Επίπεδα δηάρζρωζες 



Άζθεζε 2

1. Αλνίμηε ην αξρείν ζηελ ειεθηξ. δηεύζπλζε: 
http://afroditi.uom.gr/rc/KEFALAIA/chapt2.doc

2. Αλνίμηε ην θείκελν θαη απνζεθεύζηε ην ζηελ επηθάλεηα 
εξγαζία ζαο.

3. Καηαρσξείζηε ηηο επηθεθαιίδεο (ηελ 1ε ζε επίπεδν 1 θαη ηηο 
ππόινηπεο ζε επίπεδν 2)

4. Πξνζζέζηε έλαλ ΠΠ ζην ηέινο ηνπ θεηκέλνπ από ηηο 
παξαπάλσ θαηαρσξήζεηο ζαο.

http://afroditi.uom.gr/rc/KEFALAIA/chapt2.doc


Άζθεζε 3

1. Αλνίμηε ην αξρείν Περηετόκελα-1

2. Καηαρσξείζηε ηηο επηθεθαιίδεο (ηελ 1ε ζε επίπεδν 1 θαη ηηο 

ππόινηπεο ζε επίπεδν 2 θαη 3 αληίζηνηρα)

3. Πξνζζέζηε έλαλ ΠΠ ζηελ αξρή ηνπ θεηκέλνπ από ηηο 

παξαπάλσ θαηαρσξήζεηο ζαο.

4. Πξνζζέζηε έλαλ ΠΠ ζην ηέινο ηνπ θεηκέλνπ από ηηο 

παξαπάλσ θαηαρσξήζεηο ζαο κόλν γηα ηα επίπεδα ΠΠ2 θαη 

ΠΠ3.



Εηζαγσγή πίλαθα εηθόλσλ

Εάλ επηζπκείηε λα πξνζζέζεηε θαη έλαλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ γηα ηηο εηθόλεο ζαο:
– ηνπνζεηήζηε ηνλ θέξζνξα ζην ζεκείν πνπ επηζπκείηε λα δεκηνπξγεζεί ν λένο πίλαθαο (ζπλήζσο 

ν πίλαθαο ησλ εηθόλσλ αθνινπζεί απηόλ ησλ πεξηερνκέλσλ)

– αλνίμηε ην παξάζπξν «Επξεηήξηα θαη πίλαθεο»

– επηιέμηε  ηελ  ηακπέια  «Πίλαθαο εηθόλσλ»

– από ην πεδίν «Γεληθά» επηιέμηε ζηηο «Μορθές» ην ζηπι ηνπ πίλαθα θαη από ηελ «Εηηθέηα 

ιεδάληας» επηιέμηε ηε ιεδάληα κε ηελ νπνία ζα πξνβάιιεηαη (Εικόνα, Εξίσωση ή Πίνακας)

– παηήζηε ΟΚ



Επξεηήξηα

Γηα ηε δεκηνπξγία ελόο επξεηεξίνπ ζηνλ θεηκελνγξάθν πξέπεη λα 
απνθαζίζεηε ηα θείκελα/ηηο ιέμεηο πνπ επηζπκείηε λα 
πξνβάιινληαη. Επηηπγράλεηαη κε ηελ επηινγή ηνπο κέζα από ην 
έγγξαθό ζαο. Αθνύ θάλεηε ηηο επηινγέο ζαο, κπνξείηε λα 
εηζάγεηε έλα επξεηήξην (ε δηαδηθαζία κνηάδεη κε ηελ εηζαγσγή 
ελόο πίλαθα πεξηερνκέλνπ)

Η επηινγή ησλ θεηκέλσλ πνπ ζα εηζαρζνύλ γίλεηαη κε δύν ηξόπνπο:
1. είηε από ηελ ηακπέια «Εσρεηήρηο» ζην παξάζπξν «Επξεηήξηα 

θαη πίλαθεο»,
2. είηε κε ηε δεκηνπξγία ελόο μερσξηζηνύ εγγξάθνπ πνπ ζα πεξηέρεη 

όια ηα θείκελα/ηηο ιέμεηο πνπ επηζπκείηε θαη ηε ρξήζε ηεο 
εληνιήο «Ασηόκαηε ζήκαλζε» από ηελ ηακπέια «Επξεηήξην» 
ζην παξάζπξν «Επξεηήξηα θαη πίλαθεο» 



Επηζήκαλζε εηζαγσγήο ζην επξεηήξην

• Επηιέμηε ην θείκελν/ηε ιέμε ηνπ εγγξάθνπ 
ζαο πνπ ζα εηζαρζεί ζην επξεηήξην

• ζην παξάζπξν «Εσρεηήρηα θαη πίλαθες» 
επηιέμηε ηελ εληνιή «΢ήκαλζε 
θαηατώρεζες»

ή ελαιιαθηηθά

• παηήζηε Alt + Shift + X

Εμφανίζεται η λέξη ΧΕ μπροςτά 
από την επιλογθ μασ που ςημαίνει ότι 

το κείμενο είναι κρυφό! (μη εκτυπώςιμο)



Σν παξάζπξν επηζήκαλζεο εηζαγσγήο ζην 

επξεηήξην

Κύρηα εηζαγσγή: είλαη ην θείκελν πνπ 
επηιέμαηε (ζπλήζσο αιιάδνπκε ην 
πξώην γξάκκα ζε θεθαιαίν), π.ρ. 
Πιαλήηεο

Δεσηερεύοσζα: κία εηζαγσγή θεηκέλνπ 
έλα επίπεδν θάησ ηεο θύξηαο 
εηζαγσγήο, π.ρ. Αθξνδίηε, ΢ειήλε

Επηιογές: 
Παραποκπή: δηαζηαύξσζε κε 
άιιε/εο εγγξαθή/έο ζην επξεηήξην
Σρέτοσζα ζειίδα: ν αξηζκόο ηεο 
ζειίδαο όπνπ βξίζθεηαη ην θείκελν
Περηοτή ζειίδωλ 
/΢ειηδοδείθηες: δεκηνπξγεί έλα 
δεζκό ζε κία ή πεξηζζόηεξεο 
ζειίδεο 

Μορθή αρίζκεζες ζειίδωλ: κνξθνπνηεί 
ηελ αξίζκεζε ησλ ζειίδσλ

Δελ ρξεηάδεηαη λα θιείζεηε ην παξάζπξν.

Μπνξείηε λα επηιέγεηε ηα θείκελα θαη ηηο 

ηδηόηεηεο θαη λα παηάηε ην θνπκπί «΢ήκαλζε» ή 

«΢ήκαλζε όιωλ» αλ ζέιεηε ε επηζήκαλζε λα γίλεη

ζε όιν ην θείκελν. 



Δεκηνπξγία ελόο επξεηεξίνπ

• Σνπνζεηήζηε ηνλ θέξζνξα ζην 

ζεκείν πνπ επηζπκείηε λα 

εκθαλίδεηαη ην επξεηήξην 

(ζπλήζσο απηό γίλεηαη ζην 

ηέινο ηνπ εγγξάθνπ)

• ΢ην παξάζπξν «Επξεηήξηα θαη 

πίλαθεο» επηιέμηε ηελ ηακπέια 

«Εσρεηήρηο»

• Επηιέμηε ηνλ αξηζκό ησλ 

«΢ηειώλ» (max 4)πνπ 

επηζπκείηε, ηε «Γιώζζα» θαη 

αλ ζα έρεη «Εζοτές»

• Επηιέμηε ηε «Μορθή» (ε 

ζπλεζέζηεξε είλαη ε 

«Κιαζηθή»)

Αιιαγέο ζην επξεηήξην γίλνληαη κε ηξνπνπνίεζε

ηνπ θώδηθά ηεο. Σνπνζεηήζηε ηνλ θέξζνξα πάλσ

ηνπ θαη παηήζηε Shift + F9  ΠΡΟ΢ΟΧΗ ζηηο 

αιιαγέο ηνπ θώδηθα ηεο εθαξκνγήο



Δεκηνπξγία ελόο επξεηεξίνπ κε ηελ απηόκαηε ζήκαλζε

• Δεκηνπξγείζηε έλα μερσξηζηό έγγξαθν όπνπ ζα εηζάγεηε έλαλ πίλαθα κε 

δύν ζηήιεο. 

• ΢ηελ 1ε ζηήιε εηζάγεηε όια ηα θείκελα/ηηο ιέμεηο πνπ επηζπκείηε 

(πξνζνρή λα κελ επαλαιακβάλεηε ηα ίδηα θείκελα/ιέμεηο)

• ΢ηε 2ε ζηήιε εηζάγεηε αληίζηνηρα ηα θείκελα πνπ ζα εκθαλίδνληαη ζην 

επξεηήξην (θύξηεο εηζαγσγέο)

• Απνζεθεύζηε ην αξρείν ζαο

• ΢ην παξάζπξν «Επξεηήξηα θαη πίλαθεο» θαη ζηελ ηακπέια «Επξεηήξην» 

επηιέμηε ηελ εληνιή «Ασηόκαηε ζήκαλζε»  επηιέμηε ην αξρείν ζαο

• Η εθαξκνγή απηνκάησο ζα αλαδεηήζεη ην έγγξαθό ζαο γηα λα βξεη όια 

ηα εηζεγκέλα θείκελα/ιέμεηο θαη ζα δεκηνπξγήζεη ην επξεηήξην.



Άζθεζε 4

1. Αλνίμηε ην αξρείν Περηετόκελα-1

2. Καηαρσξείζηε ηηο ιέμεηο:
1. Σίηινο

2. Τπόηηηινο

3. Κεθάιαην

4. Ελόηεηα

3. Πξνζζέζηε έλα Επξεηήξην ζην ηέινο ηνπ θεηκέλνπ από ηηο 

παξαπάλσ θαηαρσξήζεηο ζαο.



Άζθεζε 5

1. Αλνίμηε έλα λέν αξρείν κε έλαλ πίλαθα 1 x 1

2. Καηαρσξείζηε ζηελ αξηζηεξή ζηήιε  θαη ζε μερσξηζηά 

θειηά ηηο ιέμεηο:
1. Σίηινο

2. Τπόηηηινο

3. Κεθάιαην

4. Ελόηεηα

3. Πξνζζέζηε έλα Επξεηήξην ζην ηέινο ηνπ θεηκέλνπ από ηηο 

παξαπάλσ θαηαρσξήζεηο ζαο.


