
Ηιεθηξνληθή Γξακκαηεηαθή 

Υπνζηήξημε

Μνξθνπνίεζε & νξγάλσζε 

εγγξάθνπ / Δηάξζξσζε 



Δηάξζξσζε εγγξάθνπ
• «Διάρθρωζη» ζεκαίλεη όηη νη επηθεθαιίδεο ελόο εγγξάθνπ 

αθνινπζνύλ/ζπγθξνηνύλ ζπγθεθξηκέλε δνκή επηπέδσλ (έλα 
είδνο ηεξαξρίαο ώζηε λα κπνξνύκε λα εξγαζηνύκε ζε πξνβνιή 
δηάξζξσζεο ή κε ράξηε εγγξάθνπ)

• Φξεζηκνπνηείηαη θπξίσο ζε κεγάια έγγξαθα, ηόζν γηα λα 
δηαρσξίδνληαη ηα επίπεδα δνκήο όζν θαη γηα ηελ επθνιία πνπ 
παξνπζηάδεη ζε πεξίπησζε αιιαγήο θαη αλαδηνξγάλσζεο ησλ 
θεηκέλσλ

• Απηό εμππεξεηεί επίζεο ηε δεκηνπξγία πίλαθα πεξηερνκέλσλ 
θαη κάιηζηα κέζα από δηαθνξεηηθνύο ηξόπνπο

Η δηάξζξσζε εκθαλίδεηαη από ην κελνύ  Προβολή  Διάρθρωζη



Δεκηνπξγία δηάξζξσζεο εγγξάθνπ ζε λέν έγγξαθν 

(θελό)

• Από ην κελνύ επηιέμηε Αρτείο Δημιοσργία…  θαη από ην 
παξάζπξν εξγαζηώλ Σηον σπολογιζηή μοσ ..  επηιέμηε έλα πξόηππν

• Από ην κελνύ επηιέμηε Προβολή  Διάρθρωζη

• Πξνζζέζηε κία επηθεθαιίδα. Η εθαξκνγή κνξθνπνηεί ηελ επηθεθαιίδα 
ζε επηθεθαιίδα 1

• Παηήζηε Enter θαη γξάςηε ην θείκελν κίαο λέαο επηθεθαιίδαο ή κηαο 
παξαγξάθνπ (ην επίπεδν παξακέλεη ίδην)

• Γηα λα αιιάμεηε ην επίπεδν δηάξζξσζεο επηιέμηε:

Κίνηση Εντολή Πλήκτρα

Χαμθλότερο επίπεδο - Υποβιβαςμόσ
Alt + Shift + →

(ή Tab)

Ανϊτερο επίπεδο – Προβιβαςμόσ
Alt + Shift + ← 
(ή Shift + Tab)

Παράγραφοσ ι ςϊμα κειμζνου από 
επικεφαλίδα

Alt + Shift + 5 
(ςτο αρικμθτικό πλθκτρολόγιο)



Άζθεζε 1
Αλνίμηε έλα λέν αξρείν ζην Word. Πξνβάιεηέ ην ζε δηάξζξσζε θαη 

ζεκεηώζηε ηα επόκελα:

Γπξίζηε ζε πξνβνιή εθηύπσζεο. Τη παξαηεξείηε; Απνζεθεύζηε ην αξρείν 

ζαο σο Διάρθρωζη-1



Δεκηνπξγία δηάξζξσζεο ζε πθηζηάκελν έγγξαθν

• Αλνίμηε ην έγγξαθό ζαο

• Από ην κελνύ επηιέμηε Προβολή  Διάρθρωζη ην έγγξαθό ζαο 
εκθαλίδεηαη αξρηθά ζε παξαγξάθνπο ηνπ ζώκαηνο θεηκέλνπ

• Επηιέμηε κία παξάγξαθν 

• Μεηαηξέςηε ηε ζε επηθεθαιίδα δηάξζξσζεο

• Επαλαιάβεηε γηα ηηο επόκελεο παξαγξάθνπο

• Επηιέμηε ηελ Κανονική προβολή  ην έγγξαθό ζαο ζα αθνινπζήζεη 
ηα πξνθαζνξηζκέλα ζηπι θαη κεηά ηηο αιιαγέο ζαο

Κίνηση Εντολή Πλήκτρα

Χαμθλότερο επίπεδο - Υποβιβαςμόσ
Alt + Shift + →

(ή Tab)

Ανϊτερο επίπεδο – Προβιβαςμόσ
Alt + Shift + ← 
(ή Shift + Tab)

Δθμιουργία παραγράφου ι ςϊμα 
κειμζνου από επικεφαλίδα 

Alt + Shift + 5 
(ςτο αρικμθτικό πλθκτρολόγιο)



Φξήζε ηεο δηάξζξσζεο εγγξάθνπ
• Από ην κελνύ Δηάξζξσζεο επηιέμηε ζην πεδίν Εμθάνιζη επιπέδοσ «Εμθάνιζη όλων 

ηων επιπέδων» ή παηήζηε Alt + Shift + Α

• Γηα λα πξνβάιεηε κία παξάγξαθν ζε πιήξε αλάπηπμε ησλ επηθεθαιίδσλ ηεο παηήζηε

• Γηα λα ηε ζπκπηύμεηε παηήζηε αληίζηνηρα ηελ εληνιή 

• Αλ ζέιεηε λα πξνβάιινληαη (αλάπηπμε / ζύκπηπμε ) ζε νιόθιεξν ην έγγξαθν κόλν νη 

πξώηεο γξακκέο ησλ παξαγξάθσλ παηήζηε ηελ εληνιή «Διάρθρωζη Εμθάνιζη μόνο 

ηης πρώηης γραμμής» 

Οι εςοχζσ που υπάρχουν ςτισ επικεφαλίδεσ (που προβάλλουν τθ δομι του εγγράφου) 
δεν εμφανίηονται ςε άλλου είδουσ προβολι του εγγράφου.

Κατά τθν προβολι ςε διάρκρωςθ θ μορφοποίθςθ τθσ παραγράφου δεν είναι ορατι.
Επίςθσ δεν είναι ορατόσ ο χάρακασ.



Μεηαθίλεζε επηθεθαιίδαο θαη ζώκα θεηκέλνπ ζε 

πξνβνιή δηάξζξσζεο

Η κεηαθίλεζε κηαο επηθεθαιίδαο ζε έγγξαθν ζε πξνβνιή 

δηάξζξσζεο κεηαθηλεί απηνκάησο θαη ην ζώκα θεηκέλνπ θάησ 

από απηήλ αλ απηό είλαη ζε ζύκπηπμε (ππν-θεθαιίδεο θαη 

θείκελα):
– ζύξεηε ην ζύκβνιν κπξνζηά από ηελ επηθεθαιίδα πξνο ην ζεκείν ηνπ 

θεηκέλνπ πνπ επηζπκείηε (πάλσ ή θάησ), 

ή
– ηνπνζεηείζηε ηνλ θέξζνξα κπξνζηά από ηελ επηθεθαιίδα (είλαη θαιύηεξα 

λα είλαη ζε ζύκπηπμε) θαη επηιέμηε κία από ηηο εληνιέο κεηαθίλεζεο πάλσ 

/ θάησ,

ή
– ηνπνζεηείζηε ηνλ θέξζνξα κπξνζηά από ηελ επηθεθαιίδα θαη παηήζηε Alt 

+ Shift + ↑ γηα κεηαθίλεζε πξνο ηα πάλσ ή Alt + Shift + ↓ γηα κεηαθίλεζε 

πξνο ηα θάησ



Αξηζκεκέλε δηάξζξσζε

Η αξηζκεκέλε δηάξζξσζε ζαο 

επηηξέπεη λα δεκηνπξγήζεηε 

αξηζκεηηθέο ιίζηεο πνιιαπιώλ 

επηπέδσλ:
– Επηιέμηε ηηο παξαγξάθνπο πνπ ζαο 

ελδηαθέξνπλ

– Από ην κελνύ Μορθή 

Κοσκκίδες και αρίθμηζη … 

ηακπέια Αριθμημένη διάρθρωζη

– Επηιέμηε ην ζηπι αξίζκεζεο πνπ 

επηζπκείηε

– Παηήζηε ΟΚ



Άζθεζε 2
Αλνίμηε ην αξρείν Διάρθρωζη-1. Πξνβάιεηέ ην ζε δηάξζξσζε θαη 

επηιέμηε ηηο 3 ηειεπηαίεο γξακκέο. Να νξίζεηε κία αξηζκεκέλε 

δηάξζξσζε:

Γπξίζηε ζε πξνβνιή εθηύπσζεο. Τη παξαηεξείηε; Απνζεθεύζηε ην αξρείν 

ζαο.



Πξνζαξκνγή ηεο αξηζκεκέλεο 

δηάξζξσζεο
Η πξνζαξκνγή ηεο αξηζκεκέλεο 

δηάξζξσζεο ζαο επηηξέπεη λα 

αιιάμεηε ην ζηπι ηεο 

αξίζκεζεο έσο θαη 9 

δηαθνξεηηθώλ επηπέδσλ:
– Από ηελ ηακπέια Αριθμημένη 

διάρθρωζη  Προζαρμογή

– Επηιέμηε ην πεδίν «Επίπεδο» πνπ 

ζα κνξθνπνηήζεηε

– Αιιάμηε όπνηα παξάκεηξν 

επηζπκείηε (θείκελν, απόζηαζε, 

ζηπι, κία ιέμε κπξνζηά από ηελ 

αξίζκεζε – π.ρ. 1νο Τόκνο θ.ιπ.)

– Παηήζηε ΟΚ

Ο Πξνβηβαζκόο / Υπνβηβαζκόο ηεο αξίζκεζεο 

γίλεηαη θαη κε ηα εηθνλίδηα: 



Εθηύπσζε δηάξζξσζεο

Μπνξείηε λα εθηππώζεηε όια ή όπνηα επίπεδα επηζπκείηε ζηελ πξνβνιή 

δηάξζξσζεο
– Από ην κελνύ δηάξζξσζεο «Εκθάληζε επηπέδνπ» επηιέγεηε ην κέγηζην επίπεδν 

πνπ επηζπκείηε λα εθηππώζεηε (π.ρ. αλ ζέιεηε λα εθηππώζεηε έσο ην 3ν επίπεδν 

επηιέμηε «Εκθάληζε επηπέδνπ 3»)

– Εθηππώζηε ζηε ζπλέρεηα ην θείκελό ζαο όπσο ζε θάζε έγγξαθν (ζην παξάδεηγκά 

καο ζα εθηππσζνύλ κόλν νη επηθεθαιίδεο επηπέδνπ 1, 2 θαη 3).



Φάξηεο εγγξάθνπ

Ο ράξηεο εγγξάθνπ είλαη κία μερσξηζηή ζειίδα ζην αξηζηεξό ηκήκα ηνπ 

εγγξάθνπ θαη πξνβάιιεη όιεο ηηο επηθεθαιίδεο ζε δηάξζξσζε κε ηε 

δπλαηόηεηα πινήγεζεο: 
– Από ην κελνύ Προβολή Χάρηης εγγράθοσ

– Επηιέμηε ζην ράξηε ηελ επηθεθαιίδα πνπ ζαο ελδηαθέξεη

– Απηνκάησο ε εθαξκνγή ζα πξνβάιιεη ηελ επηθεθαιίδα κε ηα πεξηερόκελά ηεο

Ο χάρτθσ εγγράφου είναι επιλζξιμοσ ςε κάκε είδουσ προβολι του εγγράφου

Εάν επικυμείτε να προβάλλονται οι επικεφαλίδεσ ζωσ ζνα ςυγκεκριμζνο επίπεδο:
- κάντε δεξί κλικ ςτο χάρτθ
- επιλζξτε το μζγιςτο επίπεδο εμφάνιςθσ από τθν αναδυόμενθ λίςτα



Άζθεζε 3
Ανοίξτε το φυλλομετρθτι ςασ και οδθγθκείτε ςτθ μθχανι αναηιτθςθσ του 

Google. Σθμειϊςτε τθ φράςθ Η ειςαγωγή των ΤΠΕ ςτην εκπαίδευςη 
ξεκίνηςε με τα ζργα τησ και πατιςτε αναηιτθςθ.

Ανοίξτε το πρϊτο ζγγραφο που κα ςασ επιςτρζψει θ αναηιτθςθ

1. Ελζγξτε αν φζρει κάποια δομι.

2. Να ορίςετε για κάκε διαφορετικι παράγραφο μία δομι ςε προβολι διάρκρωςθσ

3. Αφοφ τελειϊςετε με τθ δομι του εγγράφου να το προβάλετε με το χάρτθ 
εγγράφου

4. Αποκθκεφςτε το ςτθν επιφάνεια εργαςίασ ςασ ωσ Εισαγωγή-ΤΠΕ2.


