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Πίλαθαο πεξηερνκέλσλ 

 
Έλα πνιύ δπλαηό εξγαιείν ηνπ Word είλαη ε δεκηνπξγία πίλαθα πεξηερνκέλσλ. Έλαο 

πίλαθαο πεξηερνκέλσλ είλαη κηα ιίζηα κε ηηο επηθεθαιίδεο ελόο εγγξάθνπ, πνπ ζαο παξέρεη 

κηα ζπλνπηηθή πεξηγξαθή θαη ζύληνκε  επηζθόπεζε ησλ βαζηθώλ ζεκάησλ πνπ αλαιύνληαη 
εθηελώο ζε έλα έγγξαθν όπσο βηβιίν, εγρεηξίδην ρξήζεο, πεξηνδηθό. Παξόιν πνπ ε  

ζπγθεθξηκέλε δπλαηόηεηα απαηηείηαη ζπλήζσο ζε πνιπζέιηδα έγγξαθα θαη δελ 
ρξεζηκνπνηείηαη ζε απιά θείκελα, είλαη ηδηαίηεξα ρξήζηκε θαζώο κέζα ζε ιίγα δεπηεξόιεπηα 
κπνξεί λα δεκηνπξγεζεί έλαο πίλαθαο πεξηερνκέλσλ, ν νπνίνο ζα απαηηνύζε θνπηαζηηθή 

δνπιεηά γηα λα γίλεη ρεηξνθίλεηα.  
Τν Microsoft Word ζπκπεξηιακβάλεη ζηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ όια ηα θείκελα θαη 

ηα γξαθηθά πνπ έρνπλ κνξθνπνηεζεί κε ηα αθόινπζα ζηπι: ελζσκαησκέλα ζηπι 
επηθεθαιίδσλ, ζηπι ηα νπνία πεξηέρνπλ κνξθέο επηπέδνπ δηάξζξσζεο  ή πξνζαξκνζκέλα 
ζηπι, ηα νπνία έρεηε νξίζεη εζείο. 

Γηα λα δεκηνπξγήζεηε έλαλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ κπνξείηε λα επηιέμεηε έλαλ από 
ηνπο αθόινπζνπο ηξόπνπο: 

a) λα ρξεζηκνπνηήζεηε ηα ελζσκαησκέλα ζηπι επηθεθαιίδσλ 
b) λα ρξεζηκνπνηήζεηε ηηο ελζσκαησκέλεο κνξθέο επηπέδσλ δηάξζξσζεο 
c) λα ρξεζηκνπνηήζεηε ηε δηθή ζαο κνξθνπνίεζε, λα δεκηνπξγήζεηε ηα δηθά ζαο ζηπι /λα 

ηξνπνπνηήζεηε ππάξρνληα ζηπι θαη λα εθαξκόζεηε ηα  πξνζαξκνζκέλα ζηπι ζηηο 
επηθεθαιίδεο (θαζνξίδεηε ηηο ξπζκίζεηο ζηπι πνπ ζέιεηε λα ρξεζηκνπνηνύληαη από ην 

Word ζηε δεκηνπξγία ελόο πίλαθα πεξηερνκέλσλ, δειώλνληαο ην θάζε ζηπι πνπ 
δεκηνπξγείηε, πνην Επίπεδν Πίλαθα Πεξηερνκέλσλ ζα αληηπξνζσπεύεη) . 

d) κε εηζαγσγή πεδίσλ {TC}  πίλαθα πεξηερνκέλσλ πνπ επηζεκαίλεηε νη ίδηνη. Γηα ηε ρξήζε 

πξόζζεησλ επηινγώλ γηα ηελ πξνζαξκνγή ηνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ, κπνξείηε λα 
ρξεζηκνπνηήζεηε πεδία. Γηα παξάδεηγκα, κπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε πεδία 
θαηαρσξήζεσλ, γηα λα παξαιείςεηε αξηζκνύο ζειίδσλ από έλα κέξνο ηνπ πίλαθα 

πεξηερνκέλσλ ή γηα λα πξνζζέζεηε ρεηξνθίλεηα θάπνηνπο ηίηινπο κεκνλσκέλσλ 
παξαγξάθσλ, πνπ επηζπκείηε λα ελζσκαηώζεηε ζηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ θαη ηνπο 

νπνίνπο δελ έρεηε  ίζσο κνξθνπνηήζεη κε θάπνην ζηπι επηθεθαιίδαο. Απηό ελδερνκέλσο 
λα ην ρξεηάδεζηε ζε παξαγξάθνπο, πνπ ελώ ηηο ζεσξείηε ρξήζηκεο δελ απνηεινύλ 
μερσξηζηή ελόηεηα ή θεθάιαην. 

 
a) Γηα λα δεκηνπξγήζεηε ηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ ηνπ Word ρξεζηκνπνηώληαο ηα 

ελζσκαησκέλα ζηπι επηθεθαιίδσλ. 

 
1) Μεηαθέξεηε ηνλ θέξζνξα ζην ζεκείν ηνπ εγγξάθνπ, όπνπ ζέιεηε λα ηνλ εηζάγεηε (π.ρ. 

ζην  ηέινο ηνπ εγγξάθνπ ζαο) 
2) Επηιέμηε Δηζαγσγή ΑλαθνξάΔπξεηήξηα θαη πίλαθεο. Εκθαλίδεηαη ην νκώλπκν 

πιαίζην δηαιόγνπ πνπ αθνινπζεί. 
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3) Μεηαβείηε ζηελ θαξηέια Πίλαθαο πεξηερνκέλσλ θαη OK. 

Τν πξόγξακκα δεκηνπξγεί ηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ κε βάζε ην θείκελν, πνπ έρεηε ήδε 
κνξθνπνηήζεη κε θάπνηα από ηα ηξία επίπεδα ηνπ ζηπι Επηθεθαιίδα 1,2 θαη  Επηθεθαιίδα3 
(ην Word ζπκίδνπκε όηη δηαζέηεη 9 επίπεδα ελζσκαησκέλσλ επηθεθαιίδσλ).  Απηό ζεκαίλεη 

όηη αλ ζε θάπνηα επηθεθαιίδα δώζεηε άιιν ζηπι απηή δελ ζα ζπκπεξηιεθζεί ζηνλ πίλαθα 
πεξηερνκέλσλ. κπνξείηε λα απμήζεηε ηνλ αξηζκό επηπέδσλ επηθεθαιίδσλ πνπ ζα 

ζπκπεξηιακβάλνληαη ζηνλ πίλαθα, ζηελ ελόηεηα Γεληθά, ζηε πεδίν Εκθάληζε επηπέδσλ π.ρ. 
πιεθηξνινγνύκε 7, απμάλνληαο έηζη θαη ηελ εζνρή ησλ θαηαρσξήζεσλ πνπ ζα 
εκθαλίδνληαη ζηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ. 

Γηα λα ρξεζηκνπνηήζεηε έλα από ηα 6 δηαζέζηκα πξόηππα κνξθώλ-ζρεδίσλ, θάληε θιηθ ζε 
έλα ζρέδην, ζην πιαίζην Μνξθέο. Επηιέγνληαο θάπνηα κνξθή έρεηε ηε δπλαηόηεηα λα δείηε 

πώο ζα εκθαλίδεηαη ν πίλαθαο από ην ηκήκα ηνπ παξαζύξνπ πξνεπηζθόπεζεο εθηύπσζεο. 
Αλ ζέιεηε λα κελ αλαγξάθνληαη ζηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ νη ζειίδεο ησλ θεθαιαίσλ ζαο 
(π.ρ. ζε κηα παξνπζίαζε βηβιίνπ), απνεπηιέγεηε ην πιαίζην ειέγρνπ Εκθάληζε αξίζκεζεο 

ζειίδσλ. 
 

 

Τρόποι παροσζίαζες / προβολής πίνακα περιετομένων 

 

Όηαλ εκθαλίδεηε έλα έγγξαθν ζε πξνβνιή δηάηαμεο εθηύπσζεο, ν πίλαθαο πεξηερνκέλσλ 
πεξηιακβάλεη ηνπο αξηζκνύο ζειίδσλ παξάιιεια κε ηηο επηθεθαιίδεο. Όηαλ κεηαβαίλεηε  ζε 

πξνβνιή δηάηαμεο Web,  νη επηθεθαιίδεο εκθαλίδνληαη σο hyperlinks,  πνπ ζαο δίλεη  ηε 
δπλαηόηεηα λα κεηαπεδήζεηε απεπζείαο ζε έλα ζέκα. 

ζην θνπκπί Δκθάληζε/απόθξπςε ζηε Βαζηθή γξακκή 
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c) Αλ ρξεζηκνπνηήζεηε δηθά ζαο ζηπι γηα ηηο επηθεθαιίδεο ηνπ εγγξάθνπ ζαο , ζα πξέπεη 
λα ηηο δειώζεηε ζηηο επηινγέο ηνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ ώζηε ην Word λα ηηο 

ρξεζηκνπνηήζεη γηα ηε δεκηνπξγία ηνπ πίλαθα. Σην παξάδεηγκά καο έρνπκε 
δεκηνπξγήζεη δπν λέα ζηπι επηθεθαιίδσλ Πξνζσπηθό ζηπι1 θαη Πξνζσπηθό ζηπι2. 

1) Εηζαγσγή ΑλαθνξάΕπξεηήξηα θαη πίλαθεο . Κάλεηε θιηθ ζην θνπκπί Επηινγέο. 
2) Σην πιαίζην Δηαζέζηκα ζηπι, εληνπίζηε ην ζηπι, ην νπνίν εθαξκόζαηε ζηηο επηθεθαιίδεο 
ηνπ εγγξάθνπ. 

3) Σην πιαίζην Επίπεδν ΠΠ (Επίπεδν πίλαθα πεξηερνκέλσλ), ζηα δεμηά ηνπ νλόκαηνο ηνπ 
ζηπι, εηζαγάγεηε έλαλ αξηζκό από 1 έσο 9 γηα λα ππνδειώζεηε ην επίπεδν, ην νπνίν 

επηζπκείηε λα αληηπξνζσπεύεη απηό ην ζηπι επηθεθαιίδσλ.  
 Εάλ ζέιεηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε κόλν πξνζαξκνζκέλα ζηπι, θαηαξγήζηε ηνπο 
αξηζκνύο ηνπ επηπέδνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ γηα ηα ελζσκαησκέλα ζηπι, όπσο 

Επηθεθαιίδα 1. 
4) Επαλαιάβεηε ηα βήκαηα 5 θαη 6 γηα θάζε ζηπι επηθεθαιίδαο, ην νπνίν επηζπκείηε λα 

ζπκπεξηιακβάλεη ν πίλαθαο πεξηερνκέλσλ. 
5) Κάληε θιηθ ζην θνπκπί OK. 

 

6) Καηατώρεζε ζηα περιετόμενα επικεθαλίδων τωρίς ζησλ 

Σε θάπνηεο πεξηπηώζεηο ελδέρεηαη λα πξνζζέζεηε ζηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ 

θαηαρσξήζεηο, πνπ δελ έρεηε κνξθνπνηήζεη κε θάπνην ζηπι. Γηα παξάδεηγκα, κπνξεί λα 
ζέιεηε λα εκθαλίδεηαη ζηα πεξηερόκελα ην ζέκα κηαο παξαγξάθνπ, ζηελ νπνία δελ έρεηε 

απνδώζεη θάπνηα κνξθνπνηεκέλε επηθεθαιίδα. Γηα λα γίλεη απηό ζα πξέπεη λα πξνζζέζεηε 
ζην ζεκείν πνπ ζαο ελδηαθέξεη, έλα εηδηθό πεδίν (πνπ έρνπκε ήδε αλαθέξεη ζηελ 
πξνεγνύκελε ελόηεηα) ην   TC (Table of Contents). Επίζεο ζα πξέπεη λα πείηε ζην Word  

θαηά ηε δεκηνπξγία ηνπ πίλαθα πεξηερνκέλνπ λα ιακβάλεη ππόςε θαη ηα πεδία πνπ έρεηε 
εηζάγεη ζην έγγξαθν.  Αξρηθά κεηαθηλήζηε ηα ν δείθηε ηνπ πνληηθηνύ ζην ζεκείν ηνπ 
εγγξάθνπ, ζην νπνίν ζέιεηε λα παξαπέκπεη ε θαηαρώξεζε.  

Γηα λα εηζάγεηε ην ζπγθεθξηκέλν πεδίν ΅ 
 

 
TC  "θαηαρώξεζε ζηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ επηθεθαιίδσλ ρσξίο ζηπι" \f \l 6 

 
 
Εηζαγσγή  Πεδίν…  
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Πιεθηξνινγείηε ην ιεθηηθό πνπ ζέιεηε λα εκθαλίδεηαη ζηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ: 
θαηαρώξεζε ζηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ επηθεθαιίδσλ ρσξίο ζηπι ζηελ Ελόηεηα  Ιδηόηεηεο 

πεδίνπ, Καηαρώξηζε θεηκέλνπ (βιέπε εηθόλα).  

 
Σηελ ελόηεηα Δπηινγέο πεδίνπ,  ηζεθάξεηε ην πιαίζην ειέγρνπ Δπίπεδν Γάξζξσζεο 

δειώλνληαο ζην θαηάιιειν πιαίζην ειέγρνπ ην πξνθαζνξηζκέλν ζηπι επηθεθαιίδαο, κε ην 
νπνίν ζέινπκε λα εκθαληζηεί ε θαηαρώξεζή καο κέζα ζηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ .  

 
 

Σεκεηώζηε όηη ην Word εηζάγεη ην πεδίν  TC σο θξπθό θείκελν, νπόηε γηα λα ην δείηε 

ελεξγνπνηείζηε ηελ επηινγή ζην θνπκπί Δκθάληζε/απόθξπςε ζηε Βαζηθή γξακκή, ε 

νπνία εκθαλίδεη ηνπο θξπθνύο ραξαθηήξεο ελόο εγγξάθνπ (π.ρ. θξπθό θείκελα, ζεκάδηα 

παξαγξάθσλ). Σεκεηώζηε επίζεο όηη θαηά ηελ πξνζζήθε δεύηεξνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ 
ζην ίδην έγγξαθν ζα πξέπεη λα πείηε ζην Word λα κελ αληηθαηαζηήζεη ηνλ πξώην πίλαθα 
πεξηερνκέλσλ. 

Αθνύ εηζάγεηε έλα ή πεξηζζόηεξα πεδία TC ζα πξέπεη λα πείηε ζην Word λα ηα 
ρξεζηκνπνηεί γηα ηελ θαηαζθεπή ηνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ. Επηιέμηε Εηζαγσγή 
ΑλαθνξάΔπξεηήξηα θαη πίλαθεο, κεηαβείηε ζηελ θαξηέια Πίλαθεο πεξηερνκέλσλ, 
παηήζηε ην θνπκπί Δπηινγέο θαη ηζεθάξεηε ην πιαίζην ειέγρνπ Πεδία θαηαρσξήζεσλ 
ζηνλ πίλαθα.  Από ηε ζηηγκή πνπ είπαηε ζην Word λα ρξεζηκνπνηεί θαη ηα πεδία 

θαηαρσξήζεσλ TC, αξθεί λα αλαλεώζεηε ηα δεδνκέλα ηνπ πίλαθα θαηαρσξήζεσλ κε ηνλ 

ηξόπν πνπ αλαθέξνπκε ζηε ζπλέρεηα.  

Ενεμέρωζε πίνακα περιετομένων 

Αλ θαηά ηε δεκηνπξγία ηνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ ζπλερίζεηε λα ηξνπνπνηείηε ην έγγξαθν 
(π.ρ. πξνζζέηεηε θείκελν, ηξνπνπνηείηε ελζσκαησκέλα ζηπι επηθεθαιίδσλ, πξνζζέηεηε 

ζηπι επηθεθαιίδσλ ζε ηίηινπο θεηκέλνπ πνπ είραλ βαζηθό ζηπι , λέα πεδία TC), ηόηε αιιάδεη 
ε αξίζκεζε ησλ ζειίδσλ ηνπ θεηκέλνπ θαη ν πίλαθαο πεξηερνκέλσλ πξέπεη λα ελεκεξσζεί 
μαλά, ώζηε λα αληαπνθξίλεηε ζηελ πξαγκαηηθόηεηα. Μεηά ηηο αιιαγέο ηνπ εγγξάθνπ 

ηνπνζεηήζηε ην δξνκέα ζην εζσηεξηθό ηνπ  πίλαθα πεξηερνκέλσλ (ή επηιέμηε ηνλ από 
αξηζηεξά) θαη παηήζηε F9. Ελαιιαθηηθά θάλεηε δεμί θιηθ ζηνλ πίλαθα θαη επηιέγεηε 

Ελεκέξσζε πεδίνπ (επόκελε εηθόλα). 
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Αλνίγεη ην παξάζπξν δηαιόγνπ ηεο 
εηθόλαο ζην δεμί κέξνο, όπνπ  επηιέγεηε 

Ελεκέξσζε όινπ ηνπ πίλαθα, αλ ζέιεηε 
λα ελεκεξώλνληαη όια ηα πεξηερόκελα 

ηνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ. Η επηινγή 
Ελεκέξσζε κόλν ηεο αξίζκεζεο 
ζειίδσλ αλαπξνζαξκόδεη κόλν ηηο 

ζειίδεο ρσξίο λα ηξνπνπνηεί ηηο 
θαηαρσξήζεηο. 

 
Κάπνηεο θνξέο είλαη πηζαλό λα ζειήζεηε λα πξνζζέζεηε θη άιινπο πίλαθεο πεξηερνκέλσλ 
ζε έλα έγγξαθν. Μπνξεί γηα παξάδεηγκα ζηελ αξρή ελόο εγγξάθνπ λα έρεηε έλαλ 

πεξηιεπηηθό πίλαθα πεξηερνκέλσλ κε ηα θπξηόηεξα θεθάιαηα ηνπ βηβιίνπ θαη ζηε ζπλέρεηα 
λα έρεηε έλα πην αλαιπηηθό, Αξθεηά εγρεηξίδηα ρξήζεο θαη βηβιία έρνπλ ζηελ αξρή θάζε 

θεθαιαίνπ έλα αλαιπηηθό πίλαθα πεξηεξρνκέλσλ. Γηα λα πξνζζέζεηε έλα λέν πίλαθα ζε 
θάπνην ζεκείν ηνπ εγγξάθνπ επαλαιάβεηε απιά ηε δηαδηθαζία εηζαγσγήο ηνπ: 
Δηζαγσγή ΑλαθνξάΔπξεηήξηα θαη πίλαθεο. Μεηαβείηε ζηελ θαξηέια Πίλαθαο 

πεξηερνκέλσλ θαη OK (αλ ζέιεηε κπνξείηε από ηηο Επηινγέο λα ελεξγνπνηήζεηε θαη ηελ 

εηζαγσγή πεδίσλ θαηαρώξεζεο) Τν Word ζα ζαο ξσηήζεη αλ ζέιεηε λα αληηθαηαζηήζεηε 

ηνλ ππάξρνληα πίλαθα πεξηερνκέλσλ, νπόηε εζείο επηιέμηε ηελ απάληεζε Όρη. Κάζε 
πίλαθαο πεξηερνκέλσλ πξέπεη λα ελεκεξώλεηαη ρσξηζηά 
 

 

Διαγραθή πίνακα περιετομένων 

 

Σην κελνύ Πξνβνιή, ηνπνζεηήζηε ην δείθηε ηνπ πνληηθηνύ ζηελ εληνιή Γξακκέο 
εξγαιείσλ θαη θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Γηάξζξσζε εγγξάθνπ.  
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1. Σηε  γξακκή εξγαιείσλ Γηάξζξσζε εγγξάθνπ, θάληε θιηθ ζην θνπκπί Μεηάβαζε 

ζηνλ Πίλαθα Πεξηερνκέλσλ .  Επηιέγεηαη ν πίλαθαο πεξηερνκέλσλ. 

3. Πηέζηε ην πιήθηξν DELETE. 

 
ή ελαιιαθηηθά κπνξείηε επίζεο λα επηιέμεηε ηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ θαη λα πηέζεηε ην 

πιήθηξν DELETE 
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Λεδάνηες  

Πέξα από ηνπο πίλαθεο πεξηερνκέλσλ κπνξείηε λα δεκηνπξγήζεηε πίλαθεο εηθόλσλ, 
γξαθεκάησλ, ραξηώλ θαη γεληθά νπνηνπδήπνηε εηδηθνύ ζηνηρείνπ ηνπ εγγξάθνπ, ηνπ νπνίνπ 
ηηο εκθαλίζεηο ζέιεηε λα ζπγθεληξώζεηε ζε θαηαθόξπθε ιίζηα.  

Έλαο πίλαθαο εηθόλσλ είλαη κηα  ιίζηα κε ηηο ιεδάληεο γηα εηθόλεο, γξαθήκαηα, 
δηαθάλεηεο  ζε έλα έγγξαθν, ζε ζπλδπαζκό κε ηνπο αξηζκνύο ησλ ζειίδσλ ζηηο νπνίεο 

εκθαλίδνληαη νη ιεδάληεο. Όηαλ δεκηνπξγείηε έλαλ πίλαθα εηθόλσλ, ην Microsoft Word 
αλαδεηά ηηο ιεδάληεο (εηηθέηεο), ηηο ηαμηλνκεί αλά αξηζκό θαη εκθαλίδεη ηνλ πίλαθα εηθόλσλ 
ζην έγγξαθν. Πξνθεηκέλνπ λα  δεκηνπξγήζεηε έλα πίλαθα εηθόλσλ θαιό είλαη λα  

θαζνξίζεηε ηηο ιεδάληεο εηθόλαο πνπ ζέιεηε λα ζπκπεξηιάβεηε.  
Α) πξνζζήθε ιεδάληαο κε κε απηόκαην ηξόπν ζε πίλαθα, εηθόλα, εμίζσζε ή άιιν 

ζηνηρείν πνπ ππάξρεη ήδε. 

1. Επηιέμηε ην αληηθείκελν ζην νπνίν επηζπκείηε λα πξνζζέζεηε ηε ιεδάληα. 
2. Σην κελνύ Δηζαγσγή , ηνπνζεηήζηε ην δείθηε ηνπ πνληηθηνύ ζηελ εληνιή Αλαθνξά 

θαη κεηά θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Λεδάληα. 
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3. Σηε ιίζηα Δηηθέηα επηιέμηε ηα ζηνηρεία, γηα ηα νπνία επηζπκείηε λα εηζαγάγεηε 

ιεδάληα κε ην Word. 
4. Κάληε όπνηεο άιιεο επηινγέο ζέιεηε. 

 

 
Β)  Απηόκαηε πξνζζήθε ιεδάληαο θαηά ηελ εηζαγσγή πηλάθσλ, εηθόλσλ, εμηζώζεσλ, 
θσηνγξαθηώλ. 

Τν Word κπνξεί λα δεκηνπξγήζεη απηόκαηα 

ιεδάληεο γηα ηηο εηθόλεο, ηα γξαθηθά, ηηο εμηζώζεηο ή 
νπνηνδήπνηε άιιν αληηθείκελν εηζάγεηε ζην 

έγγξαθό ζαο.  

1. Σην κελνύ Δηζαγσγή , ηνπνζεηήζηε ην δείθηε 
ηνπ πνληηθηνύ ζηελ εληνιή Αλαθνξά θαη ζηε 

ζπλέρεηα θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Λεδάληα. 
2. Κάληε θιηθ ζην θνπκπί Απηόκαηε Λεδάληα. 

3. Σηε ιίζηα Πξνζζήθε ιεδάληαο όηαλ 
εηζάγεηαη, επηιέμηε ηα ζηνηρεία, γηα ηα νπνία 

επηζπκείηε λα εηζαγάγεηε ιεδάληεο κε ην Word. 

4. Κάληε όπνηεο άιιεο επηινγέο ζέιεηε. 
5. Σην έγγξαθό ζαο, ηζεθάξεηε ηηα πιαίζηα 

ειέγρνπ ησλ ζηνηρείσλ, ζηα νπνία ζέιεηε λα 
δεκηνπξγείηαη απηόκαηα ε ιεδάληα π.ρ.Εηθόλα bitmap, Miccrosoft equation). Τν Word 
πξνζζέηεη απηόκαηα ηελ θαηάιιειε ιεδάληα.  

6. Εάλ ζέιεηε λα πξνζζέζεηε κηα πεξηγξαθή (πξναηξεηηθά), θάληε θιηθ ζηε ιεδάληα θαη 

πιεθηξνινγήζηε ην θείκελν πνπ ζέιεηε. 

Αλ νη εηηθέηεο πνπ ππάξρνπλ δε ζαο θαιύπηνπλ κπνξείηε λα δεκηνπξγήζεηε κηα Νέα 
Εηηθέηα. 

 
Αλ ζέιεηε κπνξείηε λα ππνδείμεηε ζην Word λα δεκηνπξγεί απηόκαηα κηα 

αξηζκεκέλε ιεδάληα θάζε θνξά πνπ εηζάγεηε έλα ζπγθεθξηκέλν αληηθείκελν (π.ρ. εμίζσζε, 

εηθόλα, αξρείν)από έλα πιήζνο εθαξκνγώλ πνπ ππάξρνπλ ζηνλ ππνινγηζηή ζαο. Γηα ηελ 
εηζαγσγή κηαο ιεδάληαο επηιέμηε : 
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Δηζαγσγή  Αλαθνξά  Λεδάληα… 

Αξρηθά ζην πεδίν ιεδάληα αλαγξάθεηαη απηόκαηα ε ιέμε Εηθόλα1. Αλ ζέιεηε κπνξείηε λα 

ζπκπιεξώζεηε κόλνη ζαο ην πεξηερόκελν ηεο ιεδάληαο. Αλ ε ιεδάληα πνπ ζέιεηε λα 
εηζάγεηε δελ αληηζηνηρεί ζε εηθόλα κπνξείηε λα επηιέμεηε από ην πεδίν Εηηθέηα είηε ηνλ ηύπν 

Εμίζσζε είηε ηνλ ηύπν Πίλαθαο. Αλ θαλέλαο από ηνπο ηύπνπο απηνύο δελ ζαο θαιύπηεη 
κπνξείηε λα δεκηνπξγήζεηε έλα λέν παηώληαο ην θνπκπί Νέα εηηθέηα θαη δίλνληαο ην 

θαηάιιειν όλνκα π,ρ. Δηάγξακκα.  
Γηάγξακκα 1 

Σεκεηώζηε όηη ην Word γηα ηηο ιεδάληεο ρξεζηκνπνηεί έλα εηδηθό ζηπι, ην νπνίν νλνκάδεη 

ιεδάληα. Με βάζε απηό ην ραξαθηεξηζηηθό είλαη εύθνιν λα εηζάγεηε ζην όλνκα ησλ 
ιεδαληώλ θάπνηνλ αξηζκό θεθαιαίνπ. Απηό κπνξεί λα γίλεη κε καδηθή αληηθαηάζηαζε ησλ 
νλνκάησλ ησλ ιεδαληώλ ζαο, αλαδεηώληαο ην όλνκα θαη ην ζηπι ηεο εθάζηνηε ιεδάληαο. 

Φπζηθά θάηη ηέηνην είλαη ζθόπηκν όηαλ ην θείκελν πνπ γξάθεηε, απνηειεί θεθάιαην κηαο 
εγαζίαο. Αο ππνζέζνπκε ινηπόλ όηη έρεηε ζηε έγγξαθό ζαο δηάθνξεο ιεδάληεο ζρεκάησλ, 

πνπ έρνπλ ηε κνξθή Σρήκα1, Σρήκα 2 θ.ι.π.  
Επηιέμηε Δύξεζε   Αληηθαηάζηαζε θαη ζην παξάζπξν πνπ ζα εκθαληζηεί ζην πεδίν 

Εύξεζε ηνπ πιεθηξνινγήζηε ηε ιέμε Σρήκα (θαη θελό κεηά ην ηέινο ηεο ιέμεο), ελώ ζην 

πεδίν Αληηθαηάζηαζε γξάςηε ηε ιέμε Σρήκα11.  
Καηόπηλ παηήζηε Μνξθνπνίεζε θαη δηαιέμηε ηελ επηινγή Σηπι….  
Από ην παξάζπξν δηαιόγνπ πνπ αλνίγεη επηιέμηε ην ζηπι Λεδάληα, παηήζηε ΟΚ θαη θαηόπηλ 

θιηθ ζην θνπκπί Αληηθαηάζηαζε Όισλ. Με απηό ηνλ ηξόπν ζα αληηθαηαζηαζνύλ κόλν νη 
ιεδάληεο ζαο θαζώο κόλν απηέο είλαη κνξθνπνηεκέλεο κε ην ζπγθεθξηκέλν ζηπι. 

 

Πίλαθεο εηθόλσλ θαη ζρεκάησλ  

Με αλάινγν ηξόπν κε ηε δεκηνπξγία πηλάθσλ πεξηερνκέλσλ έρεηε ηε δπλαηόηεηα λα 
δεκηνπξγήζεηε αληίζηνηρνπο πίλαθεο πεξηερνκέλσλ γηα ηηο εηθόλεο, ηηο εμηζώζεηο, ηα 
ζρήκαηα θαη γεληθά γηα όπνην ηύπν ιεδάληαο έρεηε εηζάγεη ζε έλα έγγξαθν.  

Α΄ηξόπνο  

Με ρξήζε ιεδάληαο πνπ δεκηνπξγήζεθε κε ηελ εληνιή Λεδάληα   

Μεηά ηελ εηζαγσγή ιεδαληώλ κέζσ ηεο εληνιήο Δηζαγσγή  Αλαθνξά  Λεδάληα…(ή 

ηελ εθρώξεζε ελόο εληαίνπ ζηπι ζε όινπο ηνπο πίλαθεο, ελόο άιινπ εληαίνπ ζηπι ζε όιεο ηηο 
εηθόλεο θ.ι.π.):  

 
1) Τνπνζεηήζηε ην δξνκέα ζην θαηάιιειν ζεκείν εηζαγσγήο ηνπ πίλαθα εηθόλσλ (ζπλήζσο 

ηέινο εγγξάθνπ)  
2) Επηιέμηε  Δηζαγσγή ΑλαθνξάΔπξεηήξηα θαη πίλαθεο θαη κεηαβείηε ζηελ θαξηέια 
Πίλαθεο εηθόλσλ. Παξαηεξήζηε όηη ην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη είλαη παξόκνην θαη 

αθνινπζεί ηελ ίδηα ινγηθή κε ηελ θαξηέια Πίλαθαο πεξηερνκέλσλ. Έηζη είλαη πνιύ απιό λα 
εηζάγεηε έλα πίλαθα πεξηερνκέλσλ κε ηηο εηθόλεο γηα ηηο νπνίεο έρεηε γξάςεη ιεδάληεο, 

αθνινπζώληαο ηε κέζνδν πνπ πεξηγξάςακε δηεμνδηθά πξνεγνπκέλσο. 
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3) Από ηελ αλαδηπινύκελε ιίζηα Δηηθέηα ιεδάληαο επηιέμηε ηνλ ηύπν ηεο ιεδάληαο γηα ηελ 

νπνία επηζπκείηε λα δεκηνπξγήζεηε πεξηερόκελν θαη λα ζπλδπάζεηε κε ηνλ πίλαθα εηθόλσλ. 

 

 
 

4) Επηπξόζζεηα αλ ζέιεηε κπνξείηε λα αιιάμεηε ηε κνξθή ηνπ πίλαθα πνπ ζα δεκηνπξγεζεί, 
επηιέγεηε θάπνην από ηα έηνηκα ζέκαηα, πνπ πξνζθέξνληαη ζηελ αλαδηπινύκελε ιίζηα 
Μνξθέο. 

 
 

 

Β΄ ηξόπνο  

Με εθαξκνγή πξνζαξκνζκέλνπ ζηπι 

Εάλ έρεηε ήδε ρξεζηκνπνηήζεη θάπνην άιιν ζηπι εθηόο ηνπ ζηπι Λεδάληα (πξνζαξκνζκέλν 
ζηπι) γηα ηε δεκηνπξγία ησλ ιεδαληώλ θαη ην έρεηε εθαξκόζεη ζε ιεδάληεο εηθόλσλ, 
κπνξείηε λα θαζνξίζεηε ηηο ξπζκίζεηο ζηπι πνπ ζέιεηε λα ρξεζηκνπνηήζεη ην Word, γηα ηελ 

θαηαζθεπή ελόο πίλαθα εηθόλσλ. Σεκεηώζηε όηη πξέπεη λα ρξεζηκνπνηήζεηε ην ίδην 
πξνζαξκνζκέλν ζηπι γηα όιεο ηηο ιεδάληεο εηθόλσλ θαη όηη απηό ην ζηπι κπνξεί λα 

ρξεζηκνπνηεζεί κόλν γηα ιεδάληεο. 

1) Κάληε θιηθ ζην ζεκείν, ζην νπνίν επηζπκείηε λα εηζαγάγεηε ηνλ πίλαθα εηθόλσλ. 
2) Σην κελνύ Δηζαγσγή , ηνπνζεηήζηε ην δείθηε ηνπ πνληηθηνύ ζηελ εληνιή Αλαθνξά, θάληε 
θιηθ ζηελ εληνιή Δπξεηήξηα θαη πίλαθεο θαη ζηε ζπλέρεηα θάληε θιηθ ζηελ θαξηέια 

Πίλαθαο εηθόλσλ. 
3) Κάληε θιηθ ζην θνπκπί Δπηινγέο. 

4) Ελεξγνπνηήζηε ην πιαίζην ειέγρνπ Σηπι θαη δειώζηε ην όλνκα ηνπ ζηπι πνπ 
ρξεζηκνπνηήζαηε γηα ηηο ιεδάληεο εηθόλσλ θαη κεηά θάληε θιηθ ζην θνπκπί OK. 
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5) Γηα λα ρξεζηκνπνηήζεηε έλα από ηα δηαζέζηκα ζρέδηα, θάληε θιηθ ζε έλα ζρέδην ζην 
πιαίζην Μνξθέο. Κάληε όπνηεο άιιεο επηινγέο πίλαθα εηθόλσλ επηζπκείηε θαη παηήζηε ΟΚ. 

Τέινο αλ πξνζζέζεηε ιεδάληεο ή άιιν θείκελν, αλ δηαγξάςεηε ή  κεηαθηλήζεηε κηα ιεδάληα 

ζε κηα άιιε ζειίδα ζε έλα έγγξαθν, ζα πξέπεη λα ελεκεξώζεηε ηνλ πίλαθα εηθόλσλ, ώζηε 
λα ζπκπεξηιάβεη ηηο αλαζεσξήζεηο πνπ έγηλα ζην έγγξαθν (όπσο αθξηβώο κε ηνλ πίλαθα 
πεξηερνκέλσλ). 

 


