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Διάπθπωζη εγγπάθων  

 

 Γηα λα δείηε κηα δηάξζξσζε ππάξρνληνο εγγξάθνπ, επηιέμηε  ηελ εληνιή Διάπθπωζη 
από ην κελνύ Πποβολή ή θάλεηε θιηθ ζην θνπκπί Πποβολή διάπθπωζηρ ζην αξηζηεξό 

άθξν ηεο νξηδόληηαο ζειίδαο θύιηζεο. Η πξώηε εηθόλα δείρλεη έλα έγγξαθν ζηελ πξνβνιή 

δηάξζξσζεο κε νξαηέο ηηο επηθεθαιίδεο, ελώ ε επόκελε εηθόλα εκθαλίδεη ην ίδην έγγξαθν 
ζηελ απεηθόληζε Δηάηαμε Εθηύπσζεο.  

 Οη διαθοπέρ ζηηο δύν απεηθνλίζεηο είλαη αμηνζεκείσηεο.   

 Η πξνβνιή δηάξζξσζεο δείρλεη ηηο επηθεθαιίδεο ηνπ  εγγξάθνπ κε εζνρή, γηα λα 
αληηπξνζσπεύεηαη ην επίπεδό ηνπο ζηε δνκή ηνπ εγγξάθνπ.  Τν Word ηνπνζεηεί ηηο 

κνξθνπνηεκέλεο επηθεθαιίδεο ζε εηδηθέο αξηζηεξέο εζνρέο  θαη ηηο παξαγξάθνπο κε ην 
θπξίσο θείκελν ζε δηαθνξεηηθό επίπεδν εζνρήο. Οη εζνρέο απηέο είλαη νξαηέο κόλν ζε 

πξνβνιή δηάξζξσζεο θαη θαηαξγνύληαη απηνκάησο από ην Word, όηαλ κεηαβαίλεηε ζε άιιε 
πξνβνιή. Η κνξθνπνίεζε παξαγξάθνπ δελ είλαη νξαηή (επίζεο νη εληνιέο κνξθνπνίεζεο 
παξαγξάθνπ δελ είλαη δηαζέζηκεο). Γηα λα πξνβάιεηε ή λα αιιάμεηε ηε κνξθνπνίεζε κηαο 

παξαγξάθνπ, κεηαβείηε ζε άιιε πξνβνιή. Ο ράξαθαο έρεη αληηθαηαζηαζεί από ηελ 
εξγαιεηνζήθε Δηάξζξσζε εγγξάθνπ. Επηπιένλ ζηα αξηζηεξά θάζε επηθεθαιίδαο θαη 
παξαγξάθνπ εκθαλίδνληαη θάπνηα εηθνλίδηα, πνπ νλνκάδνληαη ζύμβολα διάπθπωζηρ. 

Μπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε ηα ζύκβνια απηά γηα λα εκθαλίζεηε ή λα απνθξύςεηε 
δεπηεξεύνληα επίπεδα θεηκέλνπ θαη γηα ηε γξήγνξε αλαδηνξγάλσζε θεηκέλνπ. Τα ζύκβνια 

δηάξζξσζεο θαη νη εζνρέο ζε πξνβνιή δηάξζξσζεο   δείρλνπλ ηνλ ηξόπν νξγάλσζεο ηνπ 
εγγξάθνπ θαη δηεπθνιύλνπλ ηε γξήγνξε αλαδόκεζε ελόο εγγξάθνπ. 

 , Επικεθαλίδα με δεσηερεύον κείμενο 
   Επικεθαλίδα τωρίς δεσηερεύον κείμενο 
    Σώμα κειμένοσ 
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Δημιοςπγία διάπθπωζηρ  ζε ςπάπσον έγγπαθο. 

 

Όηαλ εκθαλίδεηε έλα νπνηνδήπνηε έγγξαθν ηνπ Microsoft Word ζε πξνβνιή 
δηάξζξσζεο θάλνληαο θιηθ ζηελ εληνιή Διάπθπωζη ζην κελνύ Πποβολή, ην απνηέιεζκα  

πνπ βιέπεηε εμαξηάηαη από ηνλ ηξόπν κνξθνπνίεζεο ηνπ εγγξάθνπ.  
Γηα λα κπνξέζεηε λα δεκηνπξγήζεηε κηα δηάξζξσζε εγγξάθνπ, ν η επηθεθαιίδεο πξέπεη λα 
έρνπλ κνξθνπνηεζεί κε έλα από ηα ελζσκαησκέλα ζηςλ επικεθαλίδων  (ην Microsoft 

Word έρεη ελληά δηαθνξεηηθά ζηπι γηα λα κνξθνπνηεί κηα επηθεθαιίδα : Επηθεθαιίδα 1 έσο 
Επηθεθαιίδα 9), ελώ νη παξάγξαθνη πξέπεη λα έρνπλ κνξθνπνηεζεί κε επίπεδα 
δηάξζξσζεο. Τν επίπεδο διάπθπωζηρ είλαη ε κνξθνπνίεζε παξαγξάθνπ ηελ νπνία 

κπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε γηα λα αληηζηνηρίζεηε έλα επίπεδν ηεξαξρίαο (Επίπεδν 1 έσο 
Επίπεδν 9) ζε παξαγξάθνπο ηνπ εγγξάθνπ ζαο. Γηα παξάδεηγκα, αθνύ αληηζηνηρίζεηε 

επίπεδα δηάξζξσζεο, κπνξείηε λα εξγαζηείηε κε ην έγγξαθν ζε πξνβνιή δηάξζξσζεο.  
 

 
 
 

 
 

Πην ζπγθεθξηκέλα ην Word ζαο παξέρεη ηξεηο  ηξόπνπο γηα ηε δεκηνπξγία κηαο 
δηάξζξσζεο εγγξάθνπ.  
1) H πξώηε  είλαη λα εξγαζηείηε ζηελ απεηθόληζε δηάηαμε εθηύπσζεο θαη λα αλαζέζεηε 

ηα θαηάιιεια ζηπι ζηηο επηθεθαιίδεο όπσο π.ρ. ηα Heading1 έσο Heading 9 (κέζσ ηνπ 
πιαηζίνπ ζηπι, όπσο έρεη ήδε αλαιπζεί ζε πξνεγνύκελε ελόηεηα).  

2) Γηα ηελ εθαξκνγή επηπέδσλ δηάξζξσζεο κπνξείηε επίζεο λα ρξεζηκνπνηήζεηε 
θνπκπηά ηεο γξακκήο εξγαιείσλ Διάπθπωζη εγγπάθος,  κέζσ ησλ νπνίσλ γίλεηαη  

αλάζεζε επηπέδσλ επηθεθαιίδσλ ή επηπέδσλ δηάξζξσζεο ζην θείκελό ζαο, είηε ηε ζηηγκή 

πνπ ην δεκηνπξγείηε είηε ζηε ζπλέρεηα (δεύηεξε κέζνδνο). Γηα λα δεκηνπξγήζεηε κηα 
δηάξζξσζε εγγξάθνπ ζε ππάξρνλ έγγξαθν κε απηό ηνλ πξώην ηξόπν αθνινπζήζηε ηα 

παξαθάησ βήκαηα: 
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 Επηιέμηε  ηελ εληνιή Διάπθπωζη από ην κελνύ Πποβολή ή θάλεηε θιηθ ζην θνπκπί 
Πποβολή διάπθπωζηρ ζην αξηζηεξό άθξν ηεο νξηδόληηαο ζειίδαο θύιηζεο. Τν Word ζα 

εκθαλίζεη ηελ εξγαιεηνζήθε Outline θαη ζα ηνπνζεηήζεη ην θείκελν πνπ έρεηε ήδε 
θαηαρσξίζεη, ζε εηδηθέο εζνρέο κε ηα ζύκβνια δηάξζξσζεο ( , θαη ) ζην αξηζηεξό άθξν 

θάζε παξαγξάθνπ. 
 Επηιέμηε ην θείκελν, πνπ ζέιεηε λα κεηαηξέςεηε ζε επηθεθαιίδα. Επηιέμηε ηελ 
επηθεθαιίδα ηνπνζεηώληαο ην ζεκείν εηζαγσγήο νπνπδήπνηε κέζα ζην θείκελό ηεο ή 

θάλνληαο θιηθ ζηα αξηζηεξά ηεο επηθεθαιίδαο (όρη ζηα ζύκβνια δηάξζξσζεο)  
 

 Μπνξείηε λα αλαδηαηάμεηε ηηο επηθεθαιίδεο θαη ην ζώκα θεηκέλνπ κεηαθηλώληαο ηα πξνο 
ηα επάλσ ή πξνο ηα θάησ. 
Γηα λα κεηαθηλήζεηε κηα επηθεθαιίδα ζε δηαθνξεηηθή ζέζε, ηνπνζεηήζηε ην ζεκείν 
παξεκβνιήο ζηελ επηθεθαιίδα θαη ζηε ζπλέρεηα θάληε θιηθ ζην θνπκπί Μεηακίνηζη επάνω 

ή Μεηακίνηζη κάηω ηεο γξακκήο εξγαιείσλ Διάπθπωζη εγγπάθος έσο όηνπ 

κεηαθηλεζεί ε επηθεθαιίδα ζην ζεκείν πνπ ζέιεηε. (Εάλ ε επηθεθαιίδα είλαη ζπκπηπγκέλε, 

ην δεπηεξεύνλ θείκελν θάησ από ηελ επηθεθαιίδα κεηαθηλείηαη καδί ηεο.)  
 
 Μπνξείηε επίζεο λα ζύξεηε ηα ζύμβολα διάπθπωζηρ πξνο ηα αξηζηεξά, δεμηά, επάλσ 

ή θάησ, γηα λα αλαδηνξγαλώζεηε ην έγγξαθν.  
 

 Μπνξείηε  λα πξνβηβάζεηε  (δει. λα αιιάμεηε  ην θπξίσο θείκελν ζε επηθεθαιίδα ή λα 
αιιάμεηε κηα επηθεθαιίδα ζε επηθεθαιίδα αλώηεξνπ επηπέδνπ) ή λα ππνβηβάζεηε (λα 

αιιάμεηε κηα επηθεθαιίδα ζε θπξίσο θείκελν ή ζε θαηώηεξν επίπεδν επηθεθαιίδαο) ηηο 
επηθεθαιίδεο ή ην θείκελν, ρξεζηκνπνηώληαο θνπκπηά ζηε γξακκή εξγαιείσλ Διάπθπωζη 
εγγπάθος.  

Γηα λα αληηζηνηρίζεηε επηθεθαιίδα ζε δηαθνξεηηθό επίπεδν θαη λα εθαξκόζεηε ην αληίζηνηρν 
ζηπι επηθεθαιίδαο, ηνπνζεηήζηε ην ζεκείν εηζαγσγήο ζηελ επηθεθαιίδα θαη ζηε ζπλέρεηα 

θάληε θιηθ ζην θνπκπί Πποβιβαζμόρ ή Υποβιβαζμόρ ηεο γξακκήο εξγαιείσλ 
Διάπθπωζη εγγπάθος έσο όηνπ βξεζεί ε επηθεθαιίδα ζην επίπεδν πνπ επηζπκείηε.  

 

 
3) Επίζεο κπνξείηε λα επηβάιεηε ηεξαξρηθή δνκή ζην έγγξαθό ζαο αληηζηνηρίδνληαο 
επίπεδα δηάξζξσζεο ζηηο παξαγξάθνπο ζαο. Τα επίπεδα δηάξζξσζεο εθαξκόδνπλ 

"θξπθή" κνξθνπνίεζε (ζε αληίζεζε κε ηα ελζσκαησκέλα ζηπι επηθεθαιίδσλ πνπ 
εθαξκόδνπλ ζπγθεθξηκέλε κνξθνπνίεζε). Μεηαβείηε ζε πξνβνιή δηάξζξσζεο εθηύπσζεο 

θαη επηιέμηε κηα παξάγξαθν ζηελ νπνία ζέιεηε λα αληηζηνηρίζεηε έλα επίπεδν δηάξζξσζεο. 
Κάληε θιηθ ζηελ εληνιή Παπάγπαθορ ζην κελνύ Μοπθή θαη κεηά θάληε θιηθ ζηελ θαξηέια 
Εζοσέρ και διαζηήμαηα. Κάληε θιηθ ζην επίπεδν πνπ επηζπκείηε, ζην πιαίζην Επίπεδο 

διάπθπωζηρ. 

 

Δημιοςπγία διάπθπωζηρ  ζε νέο  έγγπαθο. 

Σε λέν έγγξαθν κεηαβείηε ζηελ Πξνβνιή Δηάξζξσζεο.  

Πιεθηξνινγήζηε ηηο επηθεθαιίδεο θαη πηέζηε ην πιήθηξν ENTER.  
 
Εάλ δεκηνπξγείηε κηα δηάξζξσζε εγγξάθνπ από ηελ αξρή ην Word εθαξκόδεη ηελ 

επηθεθαιίδα επηπέδνπ1 (κνξθνπνηεί ηηο επηθεθαιίδεο κε ην ελζσκαησκέλν ζηπι Heading1) 
θαζώο μεθηλάηε ηελ πιεθηξνιόγεζε. 
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Μπνξείηε λα πιεθηξνινγήζεηε ην αθόινπζν θείκελν θαη βάζε ηεο κνξθνπνίεζεο θαη ησλ 
ππνδείμεσλ πνπ δίλνληαη, αλαζέζηε θαηάιιεια επίπεδα επηθεθαιίδαο γηα λα ην εκθαλίζεηε 

ζε πξνβνιή Δηάξζξσζεο (όπσο θαίλεηαη ζηελ εηθόλα πνπ αθνινπζεί).  
 

Χπήζη Λογιζηικών Φύλλων (επικεθαλίδα1, αποδίδεηαι 
εξοπιζμού) 

Ειζαγωγή (με κοςμπί Υποβιβαζμόρ, επικεθαλίδα 2) 

Σκοπόρ (ςποβιβαζμόρ ή ζύπζιμο ζςμβόλος διάπθπωζηρ δεξιά, επικεθαλίδα3)  

Επιμέποςρ διδακηικοί ζηόσοι 

Να γίλεη θαηαλνεηή ε επθνιία εθηέιεζεο ππνινγηζκώλ ( αθνύ επηιέμεηε ηελ παξάγξαθν, 
ζην θνπκπί : επίπεδν δηάξζξσζεο ηεο εξγαιεηνζήθεο πξνβνιή δηάξζξσζεο, επηιέγεηε 

ζώκα θεηκέλνπ) 

Ειζαγωγή ζηη σπήζη Λογιζηικών Φύλλων (επικεθαλίδα 2) 
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Μοπθοποίηζη κειμένος ζε πποβολή διάπθπωζηρ 

  

 Όηαλ δεκηνπξγείηε κηα δηάξζξσζε εγγξάθνπ ζηελ πξαγκαηηθόηεηα εθαξκόδεηε ζηπι ζηηε 
επηθεθαιίδεο ηνπ θεηκέλνπ ζαο.  Όια ηα επίπεδα επηθεθαιίδσλ κνξθνπνηνύληαη κε ηα 
θαηάιιεια ελζσκαησκέλα ζηπι επηθεθαιίδσλ ("Επηθεθαιίδα 1" έσο "Επηθεθαιίδα 9") ή ηα 

επίπεδα δηάξζξσζεο ("Επίπεδν 1" έσο "Επίπεδν 9"). Μπνξείηε λα εθαξκόζεηε απηά ηα 
ζηπι ή ηα επίπεδα ζηηο επηθεθαιίδεο ζαο κε ηνλ ηξόπν, πνπ έρνπκε ήδε αλαθέξεη. Όηαλ 

δεκηνπξγείηε κηα δηάξζξσζε εγγξάθνπ ζηελ πξαγκαηηθόηεηα εθαξκόδεηε ζηπι ζηηο 
επηθεθαιίδεο ηνπ εγγξάθνπ ζαο. Εάλ ζέιεηε λα αιιάμεηε ηελ εκθάληζε ελόο ζηπι 
επηθεθαιίδαο, κπνξείηε λα αιιάμεηε ηε κνξθνπνίεζή ελόο πξνθαζνξηζκέλνπ ζηπι 

Heading. Μπνξείηε λα ηξνπνπνηήζεηε π.ρ. ην ζηπι Heading1 (όπσο έρεη αλαιπζεί ζηε 
ζρεηηθή ελόηεηα ησλ ζηπι). Η αιιαγή ζηε κνξθνπνίεζή ηνπ ζα εθαξκνζηεί ζηε ζπλέρεηα ζε 

όιεο ηηο επηθεθαιίδεο, πνπ είλαη κνξθνπνηεκέλεο κε απηό ην ζηπι. 
 Επίζεο ζε πξνβνιή δηάξζξσζεο, κπνξείηε λα εθαξκόζεηε ζηπι επηθεθαιίδσλ, 

απηνκάησο, ζύξνληαο ηηο επηθεθαιίδεο ζηα θαηάιιεια επίπεδα. Να ζπκάζηε όηη όηαλ . 

ζύξεηε ην ζύκβνιν δηάξζξσζεο ζπκπηπγκέλνπ θεηκέλνπ, κεηαθηλνύληαη ή αιιάδνπλ 
επίπεδν θαη νη ππόηηηινη θαη ην ζώκα θεηκέλνπ πνπ βξίζθνληαη θάησ από απηήλ.  

 Σε πξνβνιή δηάξζξσζεο, ε κνξθνπνίεζε παξαγξάθνπ δελ είλαη νξαηή θαη νη εληνιέο 
κνξθνπνίεζεο παξαγξάθνπ δελ είλαη δηαζέζηκεο .  

 Σε πξνβνιή δηάξζξσζεο, ε κνξθνπνίεζε παξαγξάθνπ δελ είλαη νξαηή θαη νη εληνιέο 

κνξθνπνίεζεο παξαγξάθνπ δελ είλαη δηαζέζηκεο, αθνύ ν ζηόρνο απηήο ηεο πξνβνιήο είλαη   
ε κειέηε  θαη ν έιεγρνο ηεο βαζηθήο δνκήο θαη ηεο δηάξζξσζεο ηνπ εγγξάθνπ (όπσο 
άιισζηε ππνδειώλεη θαη ην όλνκά ηεο).  

 Γηα λα εηζαγάγεηε έλα ραξαθηήξα ζηεινζέηε ζε πξνβνιή δηάξζξσζεο, πηέζηε ην 
ζπλδπαζκό πιήθηξσλ CTRL+TAB. 

 Μπνξείηε λα εκθαλίζεηε ηε δηάξζξσζε σο απιό θείκελν. Σηε γξακκή εξγαιείσλ 

Διάπθπωζη εγγπάθος, θάληε θιηθ ζην θνπκπί Εμθάνιζη μοπθοποίηζηρ . 

 
 

Επίπεδα και ζύμβολα διάπθπωζηρ 

Μηα ζπξξηθλσκέλε δηάξζξσζε παξνπζηάδεη ηηο επηθεθαιίδεο κόλν κέρξη έλα ζπγθεθξηκέλν 

επίπεδν. Όηαλ επεθηείλεηε κηα δηάξζξσζε ζε έλα ζπγθεθξηκέλν επίπεδν, βιέπεηε όιεο ηηο 
επηθεθαιίδεο κέρξη ην επίπεδν απηό θαζώο θαη ην θπξίσο θείκελν. Σπξξηθλώλνληαο  κηα 
δηάξζξσζε κπνξείηε λα δείηε κηα ζύλνςε νιόθιεξνπ ηνπ εγγξάθνπ ζαο θαη λα 

κεηαθηλήζεηε εύθνια κηα νιόθιεξε ελόηεηα-επηθεθαιίδα θαη όιν ην ζπζρεηηδόκελν κε απηή 
θείκελν. Μπνξείηε λα δείηε κε επνπηηθό ηξόπν ηε δνκή ελόο εγγξάθνπ θαη λα 

αλαδηνξγαλώζεηε ηκήκαηα ηνπ θεηκέλνπ κε ζύκπηπμε ηεο δηάξζξσζεο, ώζηε λα 
εκθαλίδνληαη κόλν νη επηθεθαιίδεο θαη ην ζώκα θεηκέλνπ πνπ ζέιεηε. Αο ζεκεησζεί όηη 
κπνξείηε να ζςμπηύξεηε μόνο ηο κείμενο, ηο οποίο έτει μορθοποιηθεί με ενζωμαηωμένα 

ζησλ επικεθαλίδων ή επίπεδα διάρθρωζης. 
Γηα λα ζπξξηθλώλεηε / επεθηείλεηε ηηο επηθεθαιίδεο επηιεθηηθά κπνξείηε λα ρξεζηκνπνηείηε 

(ην πνληίθη θαη) ηα θνπκπηά Σύμπηςξη  θαη Επέκηαζη . ζηε γξακκή εξγαιείσλ 

Δηάξζξσζε θαζώο θαη ηα ζύκβνια δηάξζξσζεο   αξηζηεξά ησλ επηθεθαιίδσλ. 
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Έλαο γεληθόο θαλόλαο πνπ πξέπεη λα ιακβάλεηε ππόςε,  είλαη όηη νπνηαδήπνηε αιιαγή 
θάλεηε ζηελ επηθεθαιίδα,  ε νπνία πεξηιακβάλεη ζπκπηπγκέλν δεπηεξεύνλ θείκελν 

(κεηαθίλεζε, αληηγξαθή ή δηαγξαθή)  επεξεάδεη θαη ην ζπκπηπγκέλν θείκελν.  

 
Γηα λα ζπκπηύμεηε όιν ην ζώκα ηνπ θεηκέλνπ κε ζθνπό λα εκθαλίδνληαη κόλν νη 

επηθεθαιίδεο, ηνπνζεηήζηε ην ζεκείν παξεκβνιήο ζηελ πξώηε επηθεθαιίδα θαη  θάληε θιηθ 

ζην θνπκπί Σύμπηςξη  ζηε γξακκή εξγαιείσλ Δηάξζξσζε. Γηα λα επαλεκθαλίζεηε ην 

ζώκα θεηκέλνπ, ηνπνζεηήζηε ην ζεκείν παξεκβνιήο ζηελ πξώηε επηθεθαιίδα θαη ζηε 

ζπλέρεηα θάληε θιηθ ζην θνπκπί Επέκηαζη . 

 

Γηα λα ζπκπηύμεηε  θείκελν θάησ από έλα δεδνκέλν επίπεδν επηθεθαιίδαο θάληε θιηθ ζηελ 
επηθεθαιίδα, ε νπνία βξίζθεηαη ζην ρακειόηεξν επίπεδν πνπ ζέιεηε λα είλαη νξαηό ζηελ 
νζόλε  θαη ε νπνία ζέιεηε λα εκθαλίδεηαη ζην πιαίζην  Εμθάνιζη επιπέδος. Γηα 

παξάδεηγκα, εάλ ζέιεηε λα εκθαληζηνύλ ηα επίπεδα επηθεθαιίδαο 1,2 θαη 3, θάλεηε θιηθ 

ζηελ επηινγή Εμθάνιζη επιπέδος 3  ζην πιαίζην Εμθάνιζη επιπέδος. Σηε 
ζπλέρεηα γηα λα επαλεκθαλίζεηε όια ηα επίπεδα, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Εμθάνιζη όλων 
ηων επιπέδων, ζην πιαίζην Εμθάνιζη επιπέδος. 

Γηα λα ζπκπηύμεηε  θείκελν θάησ από κηα επηθεθαιίδα θαη θαηά έλα επίπεδν θάζε θνξά πνπ 
παηάηε θιηθ,  ηνπνζεηήζηε ην ζεκείν παξεκβνιήο ζηελ επηθεθαιίδα. εγγπάθος, θάληε θιηθ 

ζην θνπκπί Σύμπηςξη .  Αληηζηξόθσο γηα λα επαλεκθαλίζεηε ην θείκελν, θάληε θιηθ ζην 

θνπκπί Επέκηαζη . 

   Γηα λα ζπκπηύμεηε  όινπο ηνπο ππόηηηινπο θαη ν ζώκα ηνπ θεηκέλνπ θάησ από κηα 

επηθεθαιίδα, θάλεηε θάληε δηπιό θιηθ ζην ζύκβνιν δηάξζξσζεο , αξηζηεξά ηεο 
επηθεθαιίδαο. Αληηζηξόθσο γηα λα επαλεκθαλίζεηε όινπο ηνπο ππόηηηινπο θαη ην ζώκα 

θεηκέλνπ θάησ από κηα επηθεθαιίδα, θάληε μαλά δηπιό θιηθ ζην ζύκβνιν δηάξζξσζεο ,  
      αξηζηεξά ησλ επηθεθαιίδσλ. 

Γηα λα ζπκπηύμεηε  όιν ην ζώκα ηνπ θεηκέλνπ εθηόο από ηελ πξώηε γξακκή θάζε 

παξαγξάθνπ, θάληε θιηθ ζην θνπκπί Εμθάνιζη μόνο ηηρ ππώηηρ γπαμμήρ, . 

 

Μεηακίνηζη / Πποβιβαζμόρ/ Υποβιβαζμόρ/Επέκηαζη ζηοισείων 

Μπνξείηε λα αλαδηαηάμεηε ηηο επηθεθαιίδεο θαη ην θείκελν κεηαθηλώληαο ηα πξνο ηα επάλσ 

ή πξνο ηα θάησ, ή λα αιιάμεηε ηελ ηεξαξρία ησλ  επηθεθαιίδσλ ή ηνπ θεηκέλνπ.  

Εάλ επηιέμεηε επηθεθαιίδα, ε νπνία πεξηέρεη δεπηεξεύνλ θείκελν ζε ζύκπηπμε, επηιέγεηαη 

θαη απηό ην ζπκπηπγκέλν θείκελν. 

Γηα λα κεηαθηλήζεηε ηελ επηθεθαιίδα ή ην ζώκα ηνπ θεηκέλνπ πξνο ηα πάλσ ή πξνο ηα 
θάησ, ηνπνζεηήζηε ην ζεκείν παξεκβνιήο ζην θείκελν πνπ ζέιεηε λα κεηαθηλήζεηε θάλεηε 

θιηθ ζην θνπκπί Μεηακίνηζη επάνω ή Μεηακίνηζη κάηω , έσο όηνπ ην θείκελν 

κεηαθηλεζεί ζην ζεκείν πνπ ζέιεηε. 
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Μπνξείηε επίζεο λα αλαδηνξγαλώζεηε θαη λα κεηαθηλήζεηε θείκελν δει. λα ην κεηαθηλήζεηε 
πάλσ/ θάησ (θαζώο θαη αξηζηεξά / δεμηά γηα πξνβηβαζκό/ππνβηβαζκό επηθεθαιίδσλ) 

ζύξνληαο αληίζηνηρα θαη ηα ζύκβνια δηάξζξσζεο ( , θαη ). 

Πποβιβαζμόρ/ςποβιβαζμόρ επικεθαλίδων 

Όηαλ πξνβηβάδεηε κηα επηθεθαιίδα πςώλεηε ην επίπεδό ηεο ζηε δηάξζξσζε ηνπ εγγξάθνπ 
γηα λα θάλεηε κηθξόηεξε ηελ εζνρή ηεο. Όηαλ πξνβηβάδεηε / ππνβηβάδεηε επηθεθαιίδεο ην 
Word αλαζέηεη ην θαηάιιειν ζηπι ζε απηέο. Υπάξρνπλ δύν ηξόπνη: 

1) Η πξώηε κέζνδνο ρξεζηκνπνηεί ηα θνπκπηά ηεο γξακκήο εξγαιείσλ Δηάξζξσζε. Με 
ηελ νπνία κπνξείηε λα πξνβηβάζεηε/ππνβηβάζεηε κόλν ηελ επηιεγκέλε επηθεθαιίδα.  

Γηα λα κεηαθηλήζεηε ηελ επηθεθαιίδα ή ην ζώκα ηνπ θεηκέλνπ πξνο ηα αξηζηεξά δει. λα ηελ 
πξνβηβάζεηε απεπζείαο ζε επίπεδν επηθεθαιίδαο 1, θάλεηε θιηθ ζηελ επηινγή 

Πποβιβαζμόρ ζε Επικεθαλίδα 1 . 

Γηα λα ππνβηβάζεηε ηελ επηθεθαιίδα απεπζείαο ζε ζώκα ηνπ θεηκέλνπ (δει λα ηε 
κεηαθηλήζεηε θαηά ην δπλαηό δεμηόηεξα ) θάληε θιηθ  ζηελ επηθεθαιίδα θαη θαηόπηλ θιηθ ζην 

θνπκπί Υποβιβαζμόρ ζε ζώμα κειμένος . 

Γηα λα πξνβηβάζεηε βεκαηηθά (κε δηαδνρηθά θιηθ) ζώκα θεηκέλνπ ζε επηθεθαιίδα ή θεθαιίδα 
ζε πςειόηεξν επίπεδν από ην ηξέρνλ, θάλεηε  θιηθ ζην ζώκα ή ηελ επηθεθαιίδα ηνπ 

θεηκέλνπ πνπ επηζπκείηε λα πξνβηβάζεηε θαη θαηόπηλ θιηθ ζην θνπκπί Πποβιβαζμόρ , 

έσο όηνπ ην θείκελν βξεζεί ζην επίπεδν πνπ ζέιεηε. 

Γηα λα ππνβηβάζεηε βεκαηηθά ηελ επηθεθαιίδα ζε ρακειόηεξν επίπεδν θάλεηε θιηθ ζην 

θνπκπί Υποβιβαζμόρ , έσο όηνπ ην θείκελν βξεζεί ζην επίπεδν πνπ ζέιεηε. 

2) Με ηε δεύηεξε κέζνδν ζύξεηε ηα ζύκβνια δηάξζξσζεο επηθεθαιίδαο αξηζηεξά/δεμηά 
κέρξη ε επηθεθαιίδα λα βξεζεί ζην επηζπκεηό επίπεδν. Με ηελ ηερληθή απηή κπνξείηε 

λα πξνβηβάζεηε/ππνβηβάζεηε ηελ επηθεθαιίδα θαη όιν ην ππνθείκελν θείκελν. 

Μπνξείηε λα αλαδηνξγαλώζεηε θείκελν δει. λα ην κεηαθηλήζεηε πάλσ/ θάησ θαζώο θαη 
αξηζηεξά / δεμηά (πξνβηβαζκόο/ππνβηβαζκόο) ζύξνληαο αληίζηνηρα θαη ηα ζύκβνια 

δηάξζξσζεο ( , θαη ). Καζώο ζύξεηε ην ζύκβνιν δηάξζξσζεο( , θαη ), ν δείθηεο ηνπ 
πνληηθηνύ γίλεηαη βέινο δύν αηρκώλ θαη ην Microsoft Word εκθαλίδεη κηα γθξη θάζεηε γξακκή 

θαζώο θηάλεηε ζε θάζε λέν επίπεδν επηθεθαιίδαο. Όηαλ επζπγξακκίζεηε ηε γθξη θάζεηε 
γξακκή κε ην επηζπκεηό επίπεδν επηθεθαιίδαο, ειεπζεξώζηε ην πιήθηξν ηνπ πνληηθηνύ, γηα 
λα αληηζηνηρίζεηε ην θείκελν ζην λέν επίπεδν. Τν Word εθαξκόδεη ην αληίζηνηρν ζηπι 

επηθεθαιίδαο ζηελ επηθεθαιίδα ή εθαξκόδεη ην βαζηθό ζηπι ζην ζώκα θεηκέλνπ. 


