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Φάκελοι και εηικέηερ 
 
 
Τν Word ζαο παξέρεη θάπνηα εύρξεζηα εξγαιεία πνπ ζαο επηηξέπνπλ λα δεκηνπξγείηε θαη 

λα εθηππώλεηε  θαθέινπο θαη εηηθέηεο. 
 

Όηαλ ζέιεηε λα απνζηείιεηε κεκνλσκέλεο επηζηνιέο θαη θαθέινπο αιιεινγξαθίαο, δε 
ρξεηάδεηαη λα κπείηε ζηνλ θόπν ηεο ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο. Η  ηδαληθή επηινγή είλαη 
λα ρξεζηκνπνηήζεηε ηελ εληνιή Επγαλεία  Επιλογέρ και ζηοισεία Αλληλογπαθίαρ  

Φάκελοι και Εηικέηερ. Δπεηδή πνιιέο θνξέο ρξεηάδεηαη ε κεκνλσκέλε απνζηνιή 

επηζηνιήο πξέπεη λα γλσξίδεηε θαη απηή ηε δπλαηόηεηα δεκηνπξγίαο θαθέισλ θαη εηηθεηώλ 

πνπ ζαο παξέρεη ε εθαξκνγή. Παξαθάησ ζα παξνπζηάζνπκε  ζπλνπηηθά θαη απηή ηε 
δπλαηόηεηα. 
Ωζηόζν ππελζπκίδνπκε όηη ην εξγαιείν απηό δελ ζα πξέπεη λα ρξεζηκνπνηείηαη, όηαλ ζέιεηε 

λα απνζηείιεηε καδηθή αιιεινγξαθία θαη πξέπεη λα εθηππώζεηε ηνπο αληίζηνηρνπο 
θαθέινπο, γηαηί ζα πξέπεη λα γξάθεηε θαη λα εθηππώλεηε ηηο πιεξνθνξίεο γηα θάζε θάθειν 

ρσξηζηά. Γηα ηε καδηθή απνζηνιή αιιεινγξαθίαο ζα πξέπεη λα ρξεζηκνπνηείηε ηελ εληνιή   
Σπγρώλεπζε Αιιεινγξαθίαο γηα λα αθήλεηε ηελ εθαξκνγή Word λα εηζάγεη απηόκαηα ηα 
ζηνηρεία θάζε παξαιήπηε, από ηε βάζε δεδνκέλσλ, πνπ έρεηε ήδε έηνηκε.  

Δημιοςπγία μεμονωμένος θακέλος 

Γηα λα έρνπλ νη θάθεινη επαγγεικαηηθή εκθάληζε δε ρξεηάδεηαη λα ηνπο δώζεηε ζην 
ηππνγξαθείν. Η εθαξκνγή Word ζε ζπλδπαζκό κε ηνλ εθηππσηή ζαο, κπνξεί λα 

δεκηνπξγήζεη ην θαιύηεξν δπλαηό απνηέιεζκα. 
1) Δπηιέμηε ηελ εληνιή Επγαλεία  Επιλογέρ και ζηοισεία Αλληλογπαθίαρ  Φάκελοι 

και Εηικέηερ.  

2) Δάλ είλαη απαξαίηεην επηιέμηε ηελ θαξηέια  Φάκελοι. 

3) Σηα πιαίζηα θεηκέλνπ Γηεύζπλζε 

παξαιήπηε θαη Γηεύζπλζε 
απνζηνιέα πιεθηξνινγείηε ηηο 
θαηάιιειεο δηεπζύλζεηο. Μπνξείηε 

λα ρξεζηκνπνηήζεηε ηα εηθνλίδηα 
Βηβιίνπ δηεπζύλζεσλ, πνπ 

βξίζθεηαη πάλσ από θάζε πιαίζην 
θεηκέλνπ, γηα λα εηζάγεηε ηα 
ζηνηρεία απεπζείαο από ην βηβιίν 

δηεπζύλζεσλ. 
4) Αλ ζέιεηε λα αιιάμεηε θάπνηεο από 

ηηο παξακέηξνπο εθηύπσζεο ησλ 
θαθέισλ, θάλεηε θιηθ ζην θνπκπί Επιλογέρ. 

5) Σηελ θαξηέια Επιλογέρ Φακέλος, από ηελ αλαδηπινύκελε ιίζηα Μέγεθορ θακέλος, 

κπνξείηε λα επηιέμεηε ηα ραξαθηεξηζηηθά ησλ θαθέισλ. Η θαξηέια Επιλογέρ 
εκηύπωζηρ, ζαο δίλεη ηε δπλαηόηεηα λα ξπζκίζεηε ηε κέζνδν ηξνθνδνζίαο ησλ 

θαθέισλ ζηνλ εθηππσηή θαη ηνλ ηξόπν ηξνθνδνζίαο ηνπο.  
6) Κάλεηε θιηθ ζην θνπκπί ΟΚ γηα λα επηζηξέςεηε ζην παξάζπξν δηαιόγνπ Φάθεινη θαη 

εηηθέηεο. 

7) Παηήζηε ην θνπκπί Δθηύπσζε γηα λα εθηππώζεηε απεπζείαο ην θάθειν ή ην θνπκπί 
Πξνζζήθε ζην έγγξαθν. Ο θάθεινο δεκηνπξγήζεθε ζε λέν έγγξαθν, ζα εκθαλίδεηαη 

πξηλ από ηε ζειίδα ηνπ εγγξάθνπ ζαο θαη ζα κπνξείηε λα ηνλ επεμεξγαζηείηε, λα ηνλ 
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κνξθνπνηήζεηε,  λα ηνλ ηππώζεηε θαη λα ηνλ ππνζεθεύζεηε σο κέξνο ηνπ εγγξάθνπ 
ζαο. 

  
 

 

Δημιοςπγία και εκηύπωζη εηικεηών για μεμονωμένερ επιζηολέρ ή μικπό 

απιθμό επιζηολών.  

Οη εηηθέηεο αιιεινγξαθίαο είλαη ζπλήζσο απηνθόιιεηεο θαη επηηξέπνπλ ηελ εύθνιε 
εηζαγσγή δηεπζύλζεσλ ζηα έγγξαθα ή ηα θπιιάδηα. Δθηόο από ηηο εηηθέηεο γηα ηελ 

αιιεινγξαθία ζαο κπνξείηε λα δεκηνπξγήζεηε θαη λα εθηππώζεηε εηηθέηεο γηα ηα cd, dvd, 
θαζέηεο ήρνπ θαη video. 
1) Δπηιέμηε ηελ εληνιή Επγαλεία  

Επιλογέρ και ζηοισεία Αλληλογπαθίαρ 
 Φάκελοι και Εηικέηερ.  

2) Δπηιέμηε ηελ θαξηέια Εηικέηερ.  

3) Σηα πιαίζηα θεηκέλνπ Γηεύζπλζε 
πιεθηξνινγείηε ηελ  θαηάιιειε 

δηεύζπλζε. Μπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε 
ην πιαίζην ειέγρνπ Φξήζε δηεύζπλζεο 

απνζηνιέα γηα λα εηζαρζεί ε δηεύζπλζε 
απηόκαηα. Δπίζεο κπνξείηε εδώ λα 
πιεθηξνινγήζεηε ηηο πιεξνθνξίεο πνπ ζέιεηε λα εκθαλίδνληαη ζε όιεο ηηο εηηθέηεο.  

4) Παηήζηε ζην θνπκπί Επιλογέρ γηα λα δηαιέμεηε ηνλ ηύπν εηηθεηώλ πνπ ζα 

ρξεζηκνπνηήζεηε. Σηελ πεξηνρή 
Καζέηα: κπνξείηε λα επηιέμεηε 

δηαθνξεηηθή θαζέηα ραξηηνύ, όπνπ 
ζα ηνπνζεηήζεηε ηηο εηηθέηεο. Σηελ 
πεξηνρή Εηικέηερ: εκθαλίδεηε ηνλ 

θαηάινγν κε ηηο δηαζέζηκεο κάξθεο 

εηηθεηώλ, ελώ ζηελ πεξηνρή 
Απιθμόρ πποϊόνηορ: βιέπεηε ηνπο 

δηαζέζηκνπο ηύπνπο εηηθεηώλ γηα ηε 

κάξθα εηηθεηώλ πνπ δηαιέμαηε 
(δηαβάζηε ηε ζπζθεπαζία ησλ 

εηηθεηώλ ζαο γηα λα επηιέμεηε).  
5) Παηήζηε ην θνπκπί Δθηύπσζε γηα λα εθηππώζεηε απεπζείαο ηελ ή ην θνπκπί Πξνζζήθε 

ζην έγγξαθν, γηα λα πξνζζέζεηε ηηο εηηθέηεο ζε λέν έγγξαθν, όπσο θαίλεηαη ζηελ 

αθόινπζε εηθόλα. 
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Σε πξνεγνύκελε ελόηεηα είδακε βήκα πξνο βήκα πώο 

γίλεηαη ε ζπγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο γηα ηε δεκηνπξγία θαη 
απνζηνιή  καδηθώλ επηζηνιώλ. Έρεηε πιένλ εθηππώζεη ηηο 
επηζηνιέο ζαο θαη ηώξα πξέπεη λα ηηο ηαρπδξνκήζεηε. Με 

πνην ηξόπν ζα γξάςεηε ηηο δηεπζύλζεηο ζηνπο θαθέινπο; 
Μπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε ηε  ιεηηνπξγία εθηύπσζεο 

θαθέισλ, αιιά ε εηζαγσγή δεδνκέλσλ από ηελ αξρή, ζε 
θάζε θάθειν και για μεγάλο πλήθος φακέλων είλαη 
εμαηξεηηθά επίπνλε θαη ρξνλνβόξα δηαδηθαζία. Αληί ινηπόλ 

λα εθηππώλεηε ρσξηζηά  θάζε θάθειν ή εηηθέηα κπνξείηε λα 
ρξεζηκνπνηήζεηε ηνλ νδεγό Σπγρώλεπζεο Αιιεινγξαθίαο  

γηα λα δεκηνπξγήζεηε όινπο ηνπο πνιινύο θαθέινπο ή ηηο 
εηηθέηεο ρξεζηκνπνηώληαο ην ίδην αξρείν πξνέιεπζεο 
δεδνκέλσλ, πνπ ρξεζηκνπνηήζαηε ζην παξάδεηγκα ηεο 

ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο. 
 

Δημιοςπγία Εηικεηών Αλληλογπαθίαρ. 
Παποςζίαζη διαδικαζίαρ. 

Ήδε γλσξίδεηε κεγάιν θνκκάηη ηεο δηαδηθαζίαο απηήο, 
αθνύ είλαη παξόκνηα κε ηε Σπγρώλεπζε Αιιεινγξαθίαο: 
ρξεζηκνπνηείηε ηνλ Οδεγό Σπγρώλεπζεο 

Αιιεινγξαθίαο. 
 
1) Δθθηλήζηε ηνλ Οδεγό Mail merge Wizard (Επγαλεία 

 Επιζηολέρ και ζηοισεία Αλληλογπαθίαρ   
Σςγσώνεςζη Αλληλογπαθίαρ…)θαη ελεξγνπνηήζηε 

ηελ επηινγή Εηικέηερ ζαλ ηύπν θπξίσο εγγξάθνπ.  

 
 

 
2) Κάλεηε θιηθ ζηελ εληνιή 

ππεξζύλδεζκν Επόμενο: Έγγπαθο 
Εκκίνηζηρ. Δκθαλίδεηαη ην δεύηεξν 

πιαίζην ηνπ παξαζύξνπ εξγαζηώλ 
Επιλογή εγγπάθος έναπξηρ.  

 

 
3) Από ηελ ελόηεηα Αλλαγή ηηρ 

διάηαξηρ ηος εγγπάθος 

ελεξγνπνηήζηε ηελ επηινγή Επιλογέρ 
εηικέηαρ…Αλνίγεη ην νκώλπκν 

παξάζπξν δηαιόγνπ από όπνπ 
κπνξείηε λα νξίζεηε ηηο επηινγέο 
εθηύπσζεο θαη ηύπνπ εηηθεηώλ (έρεη 

ήδε αλαιπζεί πξνεγνπκέλσο) 
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4)Τν Word ζα δηακνξθώζεη ην έγγξαθν γηα ηε δεκηνπξγία εηηθεηώλ. Παηήζηε ηελ εληνιή  
Επόμενο: Επιλογή παπαληπηών  

 

 
 
5)Παηήζηε ζηελ επηινγή Αναζήηηζη γηα λα εληνπίζεηε ηε ιίζηα πνπ ζέιεηε λα αλαδεηήζεηε. 
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6)Θα εκθαληζηεί ην πιαίζην δηαιόγνπ Επιλογή απσείος πποέλεςζηρ δεδομένων. Αλνίμηε  

ην αξρείν πνπ ππάξρεη ζηε ιίζηα παξαιεπηώλ, πνπ ζέιεηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε. Θα 

εκθαληζηεί ην πιαίζην δηαιόγνπ Παξαιήπηεο Σπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο. Δκθαλίδνληαη 
όινη ν παξαιήπηεο πνπ ππάξρνπλ ζηε ιίζηα ζαο. Τν ζεκάδη ειέγρνπ δίπια ζην όλνκα 
ζεκαίλεη όηη ν νδεγόο ζα δεκηνπξγήζεη κηα επηζηνιή γηα ην άηνκν απηό. Παηήζηε ΟΚ.  

 
 

 
 
 
6) Παηήζηε ηελ εληνιή Επόμενο: Τακηοποίηζη εηικεηών. Θα ρξεζηκνπνηήζεηε ηελ 

πξώηε εηηθέηα γηα λα δηακνξθώζεηε όιεο ηηο ππόινηπεο. Γηα λα εκθαλίζεηε ζηελ πξώηε 
εηηθέηα ηε δηεύζπλζε παηήζηε ζην ζεκείν πνπ ζέιεηε λα εκθαλίδεηε ε δηεύζπλζε.  

 
 
 
7) Παηήζηε ζην Μπλοκ διεύθςνζηρ. 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
8) ζα εκθαληζηεί ην πιαίζην δηαιόγνπ Δηζαγσγή  Μπλοκ διεύθςνζηρ. Δπηιέγεηε ηνλ ηξόπν 

πνπ ζέιεηε λα εκθαλίδεηαη ην όλνκα θαη ε δηεύζπλζε ηνπ παξαιήπηε ζηελ εηηθέηα. Παηήζηε 

ΟΚ. 
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9) ζα εκθαληζηεί ζην έγγξαθν έλα πεδίν ζπγρώλεπζεο γηα ηε δηεύζπλζε. Τν Word ζα 

αληηθαηαζηήζεη ην πεδίν ζπγρώλεπζεο κε ηε δηεύζπλζε από ηε ιίζηα παξαιεπηώλ. Παηήζηε 
ζην θνπκπί Ενημέπωζη όλων ηων εηικεηών γηα λα αληηγξάςεηε ηε δηάηαμε ηεο πξώηεο 
εηηθέηαο ζε όιεο ηηο ππόινηπεο. Παηήζηε ζην θνπκπί Επόμενο : Πποεπιζκόπηζη ηων 

εηικεηών. 

 

 
 

10) Τν Word εκθαλίδεη κηα πξνεπηζθόπεζε κηαο ζειίδαο εηηθεηώλ . Όηαλ νινθιεξώζεηε ηελ 
πξνεπηζθόπεζε παηήζηε ζηελ επηινγή Επόμενο: ολοκλήπωζη ηηρ ζςγσώνεςζηρ. 
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11) Δπηιέμηε επεξεπγαζία μεμονωμένων εηικεηών, ζα 

εκθαληζηεί ην πιαίζην δηαιόγνπ Σπγρώλεπζε ζε λέν έγγξαθν. 
Παηήζηε ζε κηα επηινγή γηα λα θαζνξίζεηε ηνπο παξαιήπηεο γηα 
ηνπο νπνίνπο ζέιεηε λα δεκηνπξγεζνύλ εηηθέηεο. Παηήζηε ΟΚ γηα 

λα δεκηνπξγεζνύλ εηηθέηεο. 
 

 
 
 

 
12) ην Word ζα αλνίμεη έλα λέν έγγξαθν θαη ζα δεκηνπξγήζεη ζε απηό εηηθέηεο. Μπνξείηε λα 

επεμεξγαζηείηε θαη λα ηππώζεηε ηηο εηηθέηεο όπσο ζα θάλαηε θαη κε νπνηνδήπνηε άιιν 
έγγξαθν. 
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Φάκελοι 

Δθηόο από ηε δεκηνπξγία επηζηνιώλ ρξεζηκνπνηνύκε ηε ιεηηνπξγία ζπγρώλεπζεο 
αιιεινγξαθίαο θαη γηα ηε δεκηνπξγία θαθέισλ, ώζηε λα πεξηέρνπλ ηα ίδηα ζηνηρεία 

απνζηνιέα αιιά δηαθνξεηηθό παξαιήπηε. Η ζπγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο γηα ηε δεκηνπξγία 
εηηθεηώλ αιιεινγξαθίαο δεκηνπξγεί εηηθέηεο πνπ πεξηέρνπλ κόλν ηα ζηνηρεία ηνπ 
παξαιήπηε, ώζηε ζηε ζπλέρεηα ηηο εηηθέηεο απηέο λα ηηο θνιιήζνπκε πάλσ ζε θαθέινπο 

πνπ έρνπλ ήδε ηππσκέλα ηα ζηνηρεία ηνπ απνζηνιέα.  
Η δηαδηθαζία δεκηνπξγίαο θαθέισλ είλαη όκνηα κε ηε δεκηνπξγία επηζηνιώλ, κε ηε 

δηαθνξά όηη ρξεζηκνπνηνύκε θελό έγγξαθν εθθίλεζεο, δελ ππάξρεη δειαδή θάπνην θείκελν, 
όπσο ζηηο επηζηνιέο, πνπ επαλαιακβάλεηαη απηνύζην. Βέβαηα, ζηνπο θαθέινπο 
επαλαιακβάλνληαη ηα ζηνηρεία ηνπ απνζηνιέα, ηα νπνία όκσο δελ ρξεηάδεηαη λα 

πιεθηξνινγήζνπκε. Η εθαξκνγή ζα ηα αλαζύξεη από ηα ζηνηρεία ρξήζηε, όπσο ηα είρακε 
νξίζεη ζηηο γεληθέο ξπζκίζεηο.  

Δπηπιένλ, γηα ηε δεκηνπξγία θαθέισλ πξέπεη λα θαζνξίζνπκε ην κέγεζνο ηνπ θαθέινπ πνπ 
ζα ρξεζηκνπνηήζνπκε ζηνλ εθηππσηή.  
Αο δνύκε ηα  βήκαηα δεκηνπξγίαο θαθέισλ αιιεινγξαθίαο. 

1. Γεκηνπξγείηε έλα θελό έγγξαθν .  
2. Δπηιέγεηε από ην κελνύ Δξγαιεία  Δπηζηνιέο θαη ζηνηρεία αιιεινγξαθίαο Οδεγόο 
ζςγσώνεςζηρ αλληλογπαθίαρ… Σην δεμί ηκήκα ηηο νζόλεο εκθαλίδεηαη ην παξάζπξν 

Σπγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο. 
3. Σην 1ν βήκα ηεο ζπγρώλεπζήο επηιέγεηε Φάκελοι  

4. Σην 2ν βήκα επηιέγεηε Αλλαγή ηηρ διάηαξηρ ηος εγγπάθος… θαη θαηόπηλ παηάηε ζην 
θνπκπί Επιλογέρ θακέλος. Δκθαλίδεηαη ην παξάζπξν Επιλογέρ θακέλων. Δδώ ζηελ 
θαξηέια Επιλογέρ θακέλος θαζνξίδεηε ην κέγεζνο ηνπ θαθέινπ πνπ πξόθεηηαη λα 

ρξεζηκνπνηήζεηε, θαζώο θαη ηνλ ηύπν γξακκαηνζεηξάο γηα ηα ζηνηρεία ηνπ απνζηνιέα. Σηελ 
θαξηέια Επιλογέρ εκηύπωζηρ δειώλεηε ηνλ πξνζαλαηνιηζκό κε ηνλ νπνίν ζα εηζάγνπκε 

ηνπο θαθέινπο ζηνλ εθηππσηή. Αθνύ νινθιεξώζεηε ηηο επηινγέο ζαο, παηήζηε ΟΚ. 
Παξαηεξήζηε  όηη ην έγγξαθν έρεη πάξεη ηηο δηαζηάζεηο θαθέινπ θαη όηη ζε απηό έρεη 
εηζαρζεί ε ηαρπδξνκηθή δηεύζπλζε καο. 
5. ζα πξνρσξήζεηε  ηώξα ζηελ επηινγή παξαιεπηώλ. Δπηιέγεηε Χπήζη ςπάπσοςζα 
λίζηαρ θαη  θαη παηήζηε ζην θνπκπη Αλαδήηεζε. Θα ρξεζηκνπνηήζεηε θαη πάιη ηε ιίζηα my 

contacts.mdb πνπ ήδε έρεηε δνκήζεη θαηά ηε δεκηνπξγία επηζηνιώλ. Τελ επηιέγεηε από ην 
παξάζπξν δηαιόγνπ πνπ ζα εκθαληζηεί θαη θαηόπηλ παηήζηε ζην  θνπκπί  Άλνηγκα θαη ΟΚ.  
6. Σην παξάζπξν Σπγρώλεπζε Αιιεινγξαθίαο θάλεηε θιηθ ζην Δπόκελν: Ταθηνπνίεζε ηνπ 

Φαθέινπ. 
7. Σην έγγξαθό ζαο θάλεηε θιηθ ρακειά πξνο ην θέληξν ηνπ. Θα εκθαληζηεί έλα 

δηαθεθνκκέλν πιαίζην. Έρνληαο ην δξνκέα κέζα ζην πιαίζην απηό, από ην παξάζπξν 
Σπγρώλεπζε Αιιεινγξαθίαο επηιέγεηε ην Μπινθ δηεύζπλζεο… 
8. Σην παξάζπξν Δηζαγσγή κπινθ δηεύζπλζεο πνπ ζα εκθαληζηεί θάλεηε ηηο επηινγέο, πνπ 

νξίδνπλ ηνλ ηξόπν εκθάληζεο ηεο δηεύζπλζεο ηνπ παξαιήπηε θαη παηήζηε ΟΚ. 
Παξαηεξήζηε  όηη κέζα ζην πιαίζην πιένλ έρεη πξνζηεζεί ην πεδίν Address Block. 

9. Σηε ζπλέρεηα παηήζηε ηελ εληνιή Δπόκελν: πξνεπηζθόπεζε ησλ θαθέισλ θαη θαηόπηλ 
Δπόκελν: νινθιήξσζε ηεο ζπγρώλεπζεο, όπνπ επηιέγεηε αλ ζέιεηε νη θάθεινη λα 
εθηππσζνύλ άκεζα ή αλ ζέιεηε λα ηνπο επεμεξγαζηείηε πεξαηηέξσ. 

Μεηά ηελ νινθιήξσζε ηεο ζπγρώλεπζεο δεκηνπξγείηαη έλα λέν έγγξαθν κε όλνκα 
Φάθεινη1, όπνπ ζε θάζε ζειίδα θάθειν εκθαλίδνληαη ηα ζηνηρεία ηνπ απνζηνιέα θαζώο θαη 

ηα ζηνηρεία ηνπ παξαιήπηε, όπσο απηά πξνέθπςαλ από ηα πεδία ζπγρώλεπζεο. 
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