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΢πγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο 

 

Τν εξγαιείν  Σπγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο πνπ δηαζέηεη ην Word επηηαρύλεη πνιύ ηε 

δηαδηθαζία ζπκπιήξσζεο θαη καδηθήο απνζηνιήο ζε πνιινύο απνδέθηεο κηαο 

ηππνπνηεκέλεο επηζηνιήο πνπ πεξηέρεη κεηαβιεηά πεδία  αλά απνδέθηε. Γηα λα θαηαιάβεηε 

ηελ ρξεζηκόηεηα ηνπ εξγαιείνπ ππνζέζηε π.ρ. όηη αλνίμαηε κηα εηαηξία θαη ζέιεηε λα 

ελεκεξώζεηε θίινπο θαη ζπλεξγάηεο λα παξεπξεζνύλ ζηα εγθαίληα. Γηα ην ζθνπό απηό 

κπνξείηε  λα ζπληάμεηε κηα επηζηνιή-πξόζθιεζε, πνπ ζα έρεη θνηλό πεξηερόκελν γηα όινπο 

ηνπο παξαιήπηεο.  Σπλεπώο ηα βήκαηα πνπ ζα αθνινπζνύζαηε ζε κηα ηέηνηα πεξίπησζε 

ζα ήηαλ ζε γεληθέο γξακκέο ηα εμήο: 

1. Θα αλνίγαηε έλα λέν έγγξαθν ηνπ Word. 

2. Θα πιεθηξνινγνύζαηε ην θύξην θείκελν (θνηλό πεξηερόκελν) ζην νπνίν ζα  γξάθαηε 

ηελ εκεξνκελία θαη ώξα δηεμαγσγήο πνπ ζα ιάβνπλ ρώξα ηα εγθαίληα ηεο εηαηξίαο 

ζαο. 

3. Σηελ ζπλέρεηα κε ηελ ηερληθή copy and paste ζα θηηάρλαηε ηόζα δηαθνξεηηθά 

έγγξαθα όζνη θαη νη θαιεζκέλνη ζαο. 

Μία ηέηνηα δηαδηθαζία ζα ήηαλ αξθεηά ρξνλνβόξα θαη θνπξαζηηθή, εάλ ζέιαηε λα ζηείιεηε  

έλα γξάκκα ζε έλα κεγάιν πιήζνο ζπλεξγαηώλ.   

Με ηε βνήζεηα ηνπ εξγαιείνπ Σπγρώλεπζε Αιιεινγξαθίαο  κπνξείηε λα απαιιαγείηε από ην 

επαλαιεπηηθό βήκα 3 ηνπ παξαπάλσ παξαδείγκαηνο θαη λα αθήζεηε ην Word λα θάλεη 

απηήλ ηελ δηαδηθαζία γηα ζαο. Με ηε ΢πγρώλεπζε Αιιεινγξαθίαο  είλαη δπλαηή ε 

απηόκαηε ζπκπιήξωζε ηωλ κεηαβιεηώλ ζηνηρείωλ κηαο πξνθαζνξηζκέλεο θόξκαο 

εγγξάθνπ (π.ρ. κηαο επηζηνιήο) κε ηηκέο πνπ δηαβάδνληαη από έλα αξρείν 

δεδνκέλωλ. Με ηνλ ηξόπν ε επηζηνιή δε ρξεηάδεηαη λα ζπκπιεξσζεί γηα θάζε απνδέθηε 

ηεο.  

4.4.1 Οδεγόο ΢πγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο (Mail merge wizard) 

Γηα λα ρξεζηκνπνηήζεηε απηήλ ηελ δπλαηόηεηα ην Word έρεη έλαλ νδεγό Σπγρώλεπζεο 

Αιιεινγξαθίαο ν νπνίνο ζαο θαζνδεγεί βήκα πξνο βήκα. Η όιε ηερληθή ζηεξίδεηαη ζηνλ 

θαζνξηζκό ησλ εμήο δύν βαζηθώλ ζηνηρείσλ, πνπ απαηηνύληαη γηα λα γίλεη ε ζπλέλσζε: 
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 Τν θύξην έγγξαθν, main document πνπ είλαη ην αξρείν πνπ πεξηέρεη ην θείκελν θαη 

ηα γξαθηθά, ηα νπνία ζα παξακείλνπλ ζηαζεξά θαη κεηά ηε ζπγρώλεπζε (είλαη 

παλνκνηόηππα ζε όια ηα αληίγξαθα δει. γηα θάζε έθδνζε ηνπ ζπγρσλεπκέλνπ 

εγγξάθνπ). Με βάζε ην παξαπάλσ παξάδεηγκα ζα είλαη ην θείκελν ηεο πξόζθιεζεο, 

πνπ απεπζύλεηε  ζηνπο θαιεζκέλνπο ζαο θαη ζα πεξηιακβάλεη πιεξνθνξίεο ζρεηηθά 

κε ηνλ ηόπν πνπ βξίζθεηαη ε εηαηξία ζαο, πόηε ζα πξαγκαηνπνηεζνύλ ηα εγθαίληα 

(εκεξνκελία θαη ώξα), θ.ι.π. Δπίζεο ην ίδην ην main document ζα πεξηέρεη ζε θάπνηα 

ζεκεία ηνπ,  πνπ ζα ηα νξίζνπκε εκείο θαη θάπνηα γεληθά πεδία ηα νπνία κεηά ηελ 

ζπλέλσζε ζα είλαη ζπγθεθξηκέλα θαη εηδηθά γηα θάζε έλαλ από ηνπο παξαιήπηεο. 

Απηά ηα πεδία ζηελ νξνινγία ηνπ Word θαινύληαη mail merge fields, ζην παξάδεηγκα 

καο ζα είλαη ην ζπγθεθξηκέλν όλνκα θάζε παξαιήπηε, ε δηεύζπλζή ηνπ, ε εξγαζία 

ηνπ, θ.ά. 

 Δλόο αξρείν πξνέιεπζεο δεδνκέλωλ (data source) πνπ λα πεξηέρεη ηα ζηνηρεία 

όισλ ησλ πηζαλώλ απνδεθηώλ ηεο επηζηνιήο π.ρ. ηα νλόκαηά ηνπο, ηηο δηεπζύλζεηο, 

ηα email ηνπο θαη γεληθά νπνηνδήπνηε άιιν ζηνηρείν ζα ζέιαηε λα ελζσκαηώζεηε 

ζηελ επηζηνιή ζαο. Απηό ην αξρείν ζα ρξεζηκεύεη σο βάζε δεδνκέλσλ, από ηελ 

νπνία ην πξόγξακκα ζα αληιεί ηηο θαηάιιειεο ηηκέο γηα ηε ζπκπιήξσζε ησλ 

νκώλπκσλ πεδίσλ κέζα ζηελ ηππνπνηεκέλε επηζηνιή. 

 

Σην αξρείν πξνέιεπζεο δεδνκέλωλ (data source) βξίζθνληαη νη πιεξνθνξίεο, πνπ 

πξόθεηηαη λα ζπγρσλεπηνύλ ζε έλα έγγξαθν (ζηα γεληθά mail merge fields ηνπ main 

document, έηζη ώζηε ηα λέα ζπγρσλεπκέλα αξρεία λα είλαη εηδηθά θαη ζπγθεθξηκέλα γηα θάζε 

έλαλ από ηνπο παξαιήπηεο). Τν αξρείν απηό πεξηέρεη ηα δεδνκέλα πνπ δηαθέξνπλ ζε θάζε 

αληίγξαθν ζπγρσλεπκέλνπ εγγξάθνπ. 

 

.Πξέπεη λα ζπλδεζείηε κε ην αξρείν πξνέιεπζεο δεδνκέλσλ πξηλ θαηαζηεί δπλαηή ε ρξήζε 

ησλ πιεξνθνξηώλ πνπ βξίζθνληαη ζε απηό.  
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Έλα αξρείν data source κπνξεί λα είλαη κηα απιή ιίζηα δηεπζύλζεσλ πνπ δεκηνπξγείηε 

εθείλε ηε ζηηγκή,  έλαο πίλαθαο ηνπ Excel, ηεο Access, ηνπ Word  ή κηα ιίζηα επαθώλ ηνπ 

Outlook. 

 

 

Γξαζηεξηόηεηα 

Σηε ζπλέρεηα ρξεζηκνπνηώληαο ηνλ νδεγό ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο ζα  δείηε βήκα 

πξνο βήκα πσο κπνξείηε λα θηηάμεηε έλα απιό γξάκκα θαη θαηόπηλ λα παξάγεηε ηόζα 

δηαθνξεηηθά γξάκκαηα ζε πιήζνο όζν είλαη ην πιήζνο ησλ παξαιεπηώλ ζαο. 

 

Βήμα 1: Δημιοςπγία ηος κύπιος εγγπάθος  

Χξεζηκνπνηήζηε ην παξάζπξν εξγαζηώλ Σπγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο γηα λα δεκηνπξγήζεηε 

θόξκεο επηζηνιώλ. 

1.  Αλνίμηε  ην κελνύ Εξγαιεία, εληνιή Επηζηνιέο θαη ζηνηρεία αιιεινγξαθίαο θαη ζηε 

ζπλέρεηα ΢πγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο  γηα λα αλνίμεηε ηνλ νδεγό ζπγρώλεπζεο 

αιιεινγξαθίαο. 
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Ο νδεγόο εκθαλίδεηαη θαη ππάξρνπλ νη εμήο επηινγέο : 

Επηζηνιέο (Letters): Σαο δίλεη ηελ δπλαηόηεηα λα γξάςεηε έλα γξάκκα θαη ζηελ ζπλέρεηα 

λα ην κεηαηξέςεηε ζε πνιιά εμεηδηθεπκέλα. 

 

 

 

 

Μελύκαηα ειεθηξνληθνύ 

ηαρπδξνκείνπ (E-mail 

messages): Σαο επηηξέπεη 

λα θηηάρλεηε εμεηδηθεπκέλα 

κελύκαηα όπσο θάλαηε θαη 
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ζηα γξάκκαηα κόλν πνπ εδώ ηα ζηέιλεηε ζηελ ζπλέρεηα ζηνπο παξαιήπηεο ηνπο κέζσ e-

mail.  

Φάθεινη (Envelopes): Σαο δίλεη ηελ δπλαηόηεηα λα ηππώλεηε θαθέινπο κε δηαθνξεηηθέο 

δηεπζύλζεηο. 

Εηηθέηεο (Labels): Σαο δίλεη ηελ δπλαηόηεηα λα ηππώλεηε εηηθέηεο (εκπνξηθέο θάξηεο) κε 

δηαθνξεηηθέο δηεπζύλζεηο.  

Καηάινγνο (Directory): Σαο επηηξέπεη λα ζπιιέγεηε πνηθίιεο αιιά ζρεηηδόκελεο κεηαμύ 

ηνπο πιεξνθνξίεο κέζα ζε κηα ιίζηα. Γηα παξάδεηγκα γηα λα δεκηνπξγήζηε έλα θαηάινγν κε 

ηνπο άκεζνπο ζπλεξγάηεο ζαο ζηελ δνπιεία, θηηάζηε κηα ιίζηα κε ηα νλόκαηα ηνπο, ην ξόιν 

ηνπο ζηελ εηαηξία θαη ηα ηειέθσλα ηνπο. 

3) Σην παξάδεηγκα καο ζηελ πεξηνρή Επηινγή ηύπνπ εγγξάθνπ, θάληε θιηθ ζην θνπκπί 

επηινγήο Επηζηνιέο (πνπ είλαη ε εμ νξηζκνύ επηινγή) 

Τν ελεξγό έγγξαθν γίλεηαη ην θύξην έγγξαθν. 

4) Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Επόκελν: Έγγξαθν εθθίλεζεο ζην θάησ κέξνο ηνπ νδεγνύ 

γηα λα ζπλερίζεηε. 

Τν παξάζπξν εξγαζηώλ ζαο θαζνδεγεί ζηελ ππόινηπε δηαδηθαζία ζπγρώλεπζεο 

αιιεινγξαθίαο. 

 

Βήμα 2 από 6 : Επιλογή και πύθμιζη ηος κύπιος εγγπάθος (ηηρ 

επιζηολήρ ζαρ) 

1. Σε απηό ην βήκα πξέπεη λα δειώζεηε ην έγγξαθν εθείλν, ην νπνίν ζα απνηειεί ην main 

document, θαηά ηελ ζπλέλσζε πνπ πξόθεηηαη λα αθνινπζήζεη. Κάληε έλα από ηα εμήο:  
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α) Μπνξείηε λα μεθηλήζηε κε ην έγγξαθν πνπ εκθαλίδεηαη ζην παξάζπξν εγγξάθνπ 

Κάληε θιηθ ζην θνπκπί επηινγήο Χξήζε ηξέρνληνο εγγξάθνπ 

Μπνξείηε λα πιεθηξνινγήζεηε ηελ επηζηνιή ηώξα ή λα πεξηκέλεηε κέρξη λα ζαο ην δεηήζεη 

ην παξάζπξν εξγαζηώλ ζε έλα από ηα επόκελα βήκαηα. 

β)Δάλ ζέιεηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε έλα έηνηκν πξόηππν πνπ ζαο παξέρεη ην Word επηιέμηε 

Έλαξμε από πξόηππν, θιηθ ζηελ  επηινγή: Δπηινγή πξνηύπνπ. 

Σηελ θαξηέια Σπγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο ηνπ παξαζύξνπ δηαιόγνπ Δπηινγή πξνηύπνπ, 

επηιέμηε ην πξόηππν πνπ ζέιεηε θαη κεηά θάληε θιηθ ζην θνπκπί OK. 

γ)Ξεθηλήζηε από έλα ππάξρνλ έγγξαθν, ζηελ πεξίπησζε πνπ ήδε έρεηε δεκηνπγήζεη ηελ 

επηζηνιή ζαο. 
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1. Κάληε θιηθ ζην θνπκπί επηινγήο Έλαξμε από ππάξρνλ έγγξαθν. 

2. Σηελ πεξηνρή Έλαξμε από ην ππάξρνλ, επηιέμηε ην έγγξαθν πνπ ζέιεηε θαη κεηά 

θάληε θιηθ ζην θνπκπί Άλνηγκα. 

Σηελ πεξίπησζε καο,  πνπ αθόκα δελ έρνπκε γξάςεη ην θύξην γξάκκα ζα επηιέμνπκε ηελ 

πξώηε επηινγή. 

Τώξα, πξέπεη λα γξάςεηε ην θύξην έγγξαθν, απηό πνπ ζα είλαη θνηλό γηα όινπο ηνπο 

παξαιήπηεο . Έλα ηέηνην γξάκκα ζα κπνξνύζε λα είλαη ην εμήο: 

 

Δίκαζηε ζηελ επράξηζηε ζέζε λα ζαο γλσζηνπνηήζνπκε πσο ε εηαηξεία καο ΔΛΒΙΣ είλαη 

πιένλ γεγνλόο. Σαο πξνζθαινύκε ζηα θεληξηθά γξαθεία ηεο εηαηξείαο καο πνπ βξίζθνληαη 

ζηελ νδό Οκήξνπ 37, Ν. Σκύξλε ηελ Παξαζθεπή 10-10-10 θαη ώξα 18:00κ.κ λα 

παξαβξεζείηε ζηα εγθαίληα ηεο εηαηξίαο καο. 

 

Δπραξηζηνύκε εθ ησλ πξνηέξσλ 

 

Με εθηίκεζε, 

Πξόεδξνο ΔΛΒΙΣ,  

Κσλζηαληίλνο Κσλζηαληηλίδεο 

 

Αξρίζηε ινηπόλ λα πιεθηξνινγείηε έλα θείκελν ην νπνίν ζα είλαη θνηλό πξνο όινπο ηνπο 

παξαιήπηεο ζαο. Πξνζέμηε πσο ην γξάκκα απηό είλαη ηειείσο γεληθό, δελ αλαθέξεηαη νύηε 

ην όλνκα ηνπ παξαιήπηε (αξγόηεξα ζα ην θάλεη απηόκαηα ην Word κόιηο νινθιεξώζεηε ηελ 

δηαδηθαζία ηεο ζπγρώλεπζεο). 

2. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Επόκελν: Επηινγή παξαιεπηώλ. ζην θάησ κέξνο ηνπ νδεγνύ 

γηα λα ζπλερίζεηε ζην επόκελν βήκα. Τέινο ζεκεηώζηε πσο κπνξείηε λα θηλεζείηε θαη πξνο 

ηα πίζσ ζε πεξίπησζε πνπ ζέιεηε λα δηνξζώζεηε θάπνηα πξνεγνύκελε επηινγή ζαο. 
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Βήμα 3 από 6: Ενηοπίζηε ή δημιοςπγήζηε ένα απσείο πποέλεςζηρ 

δεδομένων. Μεηά επιλέξηε παπαλήπηερ 

Φηάλνληαο εδώ ζα πξέπεη λα βιέπεηε ηελ δεμηά 

εηθόλα. Σε απηό ην βήκα πξέπεη λα θαζνξίζνπκε 

ην αξρείν source document. Απηό ην αξρείν όπσο 

αλαθέξακε κπνξεί λα είλαη από έλαλ πίλαθα ηνπ 

Excel ή  κηα βάζε δεδνκέλσλ ηεο  Access κέρξη 

θαη κία ιίζηα επαθώλ ηνπ Outlook. Οη επηινγέο 

πνπ έρνπκε από ηνλ νδεγό είλαη ηξεηο: είηε λα 

επηιέμνπκε κηα ήδε ππάξρνπζα ιίζηα, είηε λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε ηελ ιίζηα επαθώλ ηνπ Outlook 

είηε ηέινο λα νξίζνπκε κηα λέα ιίζηα.  

Πην ζπγθεθξηκέλα: 

α) από ππάξρνλ αξρείν πξνέιεπζεο δεδνκέλωλ. 

1. Σηελ ελόηεηα Επηινγή παξαιεπηώλ, θάληε θιηθ ζην θνπκπί επηινγήο Χξήζε 
ππάξρνπζαο ιίζηαο. 

2. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Αλαδήηεζε. 

3. Σην παξάζπξν δηαιόγνπ Επηινγή αξρείνπ πξνέιεπζεο δεδνκέλωλ, εληνπίζηε θαη 

θάληε θιηθ ζην αξρείν πξνέιεπζεο δεδνκέλσλ πνπ ζέιεηε.  

Από πξνεπηινγή, ην Microsoft Word αλνίγεη ην θάθειν Πξνζωπηθά αξρεία 

πξνέιεπζεο δεδνκέλωλ. 

4. Κάληε θιηθ ζην θνπκπί Άλνηγκα.  

Δάλ ην αξρείν πξνέιεπζεο δεδνκέλσλ είλαη έλα βηβιίν εξγαζίαο ηνπ Microsoft 
Excel,  επηιέγεηε ην θύιιν εξγαζίαο πνπ πεξηέρεη ηηο πιεξνθνξίεο πνπ ζέιεηε θαη 
ζηε ζπλέρεηα λα θάλεηε θιηθ ζην θνπκπί OK. Δάλ ην αξρείν είλαη κηα βάζε 

δεδνκέλσλ ηεο Access, κπνξείηε λα επηιέμεηε δεδνκέλα από νπνηνλδήπνηε 
πίλαθα ή εξώηεκα έρεη νξηζηεί ζηε βάζε δεδνκέλσλ. 

Οη θαηαρσξήζεηο ζην αξρείν πξνέιεπζεο δεδνκέλσλ εκθαλίδνληαη ζην παξάζπξν 
δηαιόγνπ Παξαιήπηεο ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο, όπνπ κπνξείηε λα 

βειηηώζεηε ηε ιίζηα παξαιεπηώλ γηα λα ηε ζπκπεξηιάβεηε θαηόπηλ ζηε ζπγρώλεπζε. 

β) άλνηγκα αξρείνπ πξνέιεπζεο δεδνκέλωλ από ην βηβιίν δηεπζύλζεωλ (ιίζηα 

επαθώλ) ηνπ Microsoft Outlook 

javascript:AppendPopup(this,'535457405_3')
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1. Σηελ πεξηνρή Επηινγή παξαιεπηώλ, θάληε θιηθ ζην θνπκπί επηινγήο Επηινγή 
από επαθέο ηνπ Outlook. 

2. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Επηινγή θαθέινπ επαθώλ. 
3. Σην παξάζπξν δηαιόγνπ Επηινγή θαθέινπ ιίζηαο επαθώλ, θάληε θιηθ ζηε ιίζηα 

επαθώλ πνπ ζέιεηε θαη κεηά θάληε θιηθ ζην θνπκπί OK. 

Όιεο νη επαθέο ζην θάθειν εκθαλίδνληαη ζην παξάζπξν δηαιόγνπ Παξαιήπηεο 
ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο. 

 

γ)  κε δεκηνπξγία λένπ αξρείνπ πξνέιεπζεο δεδνκέλωλ 

Μπνξείηε λα δεκηνπξγήζεηε κηα 
λέα απιή ιίζηα δηεπζύλζεσλ ηνπ 
Office θαη λα έρεηε πξόζβαζε ζε 

απηήλ θαη γηα κειινληηθή ρξήζε. 
Απηό ελδείθλπηαη γηα κηθξέο, 
απιέο ιίζηεο πνπ δελ 

ρξεζηκνπνηείηε ζπρλά. Δκείο γηα 
ηελ ζπλέρεηα ηνπ παξαδείγκαηνο 

ζα αμηνπνηήζνπκε απηή ηελ 
επηινγή. 

1. Σηελ ελόηεηα Επηινγή 

παξαιεπηώλ, θάληε θιηθ ζην 
θνπκπί επηινγήο Πιεθηξνιόγεζε 
λέαο ιίζηαο. 

2. Κάληε θιηθ ζηνλ ππεξζύλδεζκν 
Δεκηνπξγία. 

3. Σην ζεκείν απηό εκθαλίδεηαη ην παξάζπξν δηαιόγνπ Νέα ιίζηα δηεπζύλζεωλ, κε κία 

θελή θόξκα πξνο ζπκπιήξσζε θαη έλα πιήζνο επηινγώλ πνπ κπνξνύκε λα 
εθαξκόζνπκε πάλσ ζε απηήλ. Η πξνθαζνξηζκέλε θόξκα πεξηιακβάλεη ηα πην επξέσο 

ρξεζηκνπνηνύκελα πεδία ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο (mail merge field).  
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4. Κάλεηε θιηθ ζην θνπκπί Πξνζαξκνγή. Δκθαλίδεηαη ην παξάζπξν δηαιόγνπ 
Πξνζαξκνγή ιίζηαο δηεπζύλζεωλ, πνπ ζαο δίλεη ηε δπλαηόηεηα λα πξνζζέζεηε λέα 

πεδία πνπ δελ πεξηιακβάλνληαη ζηε ιίζηα, λα δηαγξάςεηε, λα αλαδηαηάζζεηε θαη λα 
κεηνλνκάζεηε νπνηνδήπνηε από ηα πξνθαζνξηζκέλα πεδία. 

 
 

Γηα λα δηαγξάςεηε έλα πεδίν, ην επηιέγεηε   ζηελ ελόηεηα Ολόκαηα πεδίωλ θαη θάλεηε 
θιηθ ζην θνπκπί Δηαγξαθή. 

Γηα λα πξνζζέζεηε έλα πεδίν, θάλεηε θιηθ ζην θνπκπί Πξνζζήθε, αλνίγεη ην παξάζπξν 
δηαιόγνπ Πξνζζήθε πεδίνπ θαη πιεθηξνινγείηε ην όλνκά ηνπ. 



 

12 

Κατερίνα Φιλίπποσ Msc Μοντέλα Η/Υ  Σημειώσεις για ΙΝ.ΕΠ. 2010 

 

 
 
Γεκηνπξγείηε ηα πεδία κε βάζε ηηο αλάγθεο ζαο. 

5. Χξεζηκνπνηήζηε ηελ θελή θόξκα ώζηε λα πξνζζέζεηε λέεο εγγξαθέο. 
Πιεθηξνινγήζηε ηηο πιεξνθνξίεο πνπ ζέιεηε λα ζπκπεξηιάβεηε γηα ηελ πξώηε 
θαηαρώξεζε ζηελ ελόηεηα: Εηζαγωγή ζηνηρείωλ δηεύζπλζεο. Γηα λα νινθιεξώζεηε 

ηελ πξώηε θαηαρώξεζε θαη λα ζπλερίζεηε ζε επόκελε, θάληε θιηθ ζην θνπκπί Νέα 
θαηαρώξεζε. 

6. Μπνξείηε λα πξνζζέζεηε όιεο ηηο εγγξαθέο πνπ ζέιεηε. Μπνξείηε π.ρ. λα 

ζπκπιεξώζεηε πέληε εγγξαθέο γηα πέληε άηνκα πνπ γλσξίδεηε. Γηα θαζέλα από απηά 
ζπκπιεξώζηε θάπνηα βαζηθά πεδία: όπσο γηα παξάδεηγκα, πιεξνθνξίεο γηα ηνλ ηίηιν, 

ην νλνκαηεπώλπκν,  ηε δηεύζπλζε, ηελ επσλπκία ηεο εηαηξείαο. Γελ ρξεηάδεηαη λα 
ζπκπιεξώζεηε όια ηα πεδία. 

7. Όηαλ ηειεηώζεηε κε ηηο εγγξαθέο   θάληε θιηθ ζην θνπκπί Κιείζηκν.  

8. Σην παξάζπξν δηαιόγνπ Απνζήθεπζε ιίζηαο δηεπζύλζεωλ, πιεθηξνινγήζηε έλα 
όλνκα γηα ηε ιίζηα δηεπζύλζεσλ ζην πιαίζην Όλνκα αξρείνπ π.ρ. my contacts.  H 

ιίζηα ζα απνζεθεπηεί ζε format Microsoft Access κε θαηάιεμε mdb. Δπηιέμηε έλα 
θάθειν ζηνλ νπνίν ζα απνζεθεύζεηε ηε ιίζηα.  

Από πξνεπηινγή, ε ιίζηα δηεπζύλζεσλ απνζεθεύεηαη ζην θάθειν Πξνζωπηθά 

αξρεία πξνέιεπζεο δεδνκέλωλ. Πξνηηκόηεξν είλαη λα παξακείλεη ε ιίζηα 

δηεπζύλζεσλ ζην θάθειν απηό, επεηδή είλαη ν πξνεπηιεγκέλνο θάθεινο ζηνλ 
νπνίν ην Microsoft Word αλαδεηά αξρεία πξνέιεπζεο δεδνκέλσλ. Κάληε θιηθ ζην 
θνπκπί Απνζήθεπζε. 

Αθνύ θηηάμαηε ηελ πξώηε ζαο ιίζηα δειαδή ην πξώην ζαο data source, απηόκαηα ζα 
αλνίμεη ε ιίζηα πνπ κόιηο θηηάμαηε ζε έλα άιιν παξάζπξν. Σην αθόινπζν ζρήκα βιέπεηε ηηο 
θαηαρσξήζεηο ηεο λέαο ιίζηαο ζην παξάζπξν δηαιόγνπ Παξαιήπηεο ζπγρώλεπζεο 
αιιεινγξαθίαο. 
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Επηινγέο ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο 

Επηιέμηε ηνπο παξαιήπηεο 

Σην παξάζπξν δηαιόγνπ Παξαιήπηεο ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο, επηιέμηε ηνπο 

παξαιήπηεο πνπ ζέιεηε λα ζπκπεξηιάβεηε. 

 Χξεζηκνπνηήζηε ηα πιαίζηα ειέγρνπ γηα λα νξίζεηε παξαιήπηεο ζε πνηεο εγγξαθέο 

(παξαιήπηεο) ζέιεηε λα ζηείιεηε ην ζπγθεθξηκέλν γξάκκα. Η κέζνδνο απηή είλαη πνιύ 
ρξήζηκε εάλ έρεηε κηθξή ιίζηα. Κάζε εγγξαθή κε έλα ηηθ δίπια από απηήλ ζα 

ζπκπεξηιεθζεί ζην ζπγρσλεπκέλν έγγξαθν. Δλεξγνπνηήζηε ηα πιαίζηα ειέγρνπ δίπια 
ζηνπο παξαιήπηεο πνπ ζέιεηε λα ζπκπεξηιάβεηε θαη απελεξγνπνηήζηε εθείλα πνπ 
βξίζθνληαη δίπια ζηνπο παξαιήπηεο πνπ ζέιεηε λα απνθιείζεηε. 

Μπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε ηηο επηινγέο Επηινγή όιωλ (εάλ γλσξίδεηε όηη ζέιεηε λα 

ζπκπεξηιάβεηε ην κεγαιύηεξν κέξνο ηεο ιίζηαο ζηε ζπγρώλεπζε, θάλνληαο πξώηα θιηθ ζην 
θνπκπί Επηινγή όιωλ δηεπθνιύλεηαη ε απαινηθή ζπγθεθξηκέλσλ εγγξαθώλ), Απαινηθή 

όιωλ (εάλ ζέιεηε λα ζπκπεξηιάβεηε κεξηθέο κόλν εγγξαθέο ζηε ιίζηα, θάληε θιηθ ζην 
θνπκπί Απαινηθή όιωλ θαη κεηά επηιέμηε ηηο εγγξαθέο πνπ ζέιεηε) γηα λα πξνζζέζεηε ή 

λα παξαιείςεηε εγγξαθέο από ηελ ζπγρώλεπζε. 

 Σαμηλόκεζε / δηάηαμε δεδνκέλωλ 

Κάληε θιηθ ζηελ επηθεθαιίδα ζηήιεο ηνπ ζηνηρείνπ ζύκθσλα κε ην νπνίν ζέιεηε λα γίλεη ε 

ηαμηλόκεζε. Γηα παξάδεηγκα, εάλ ζέιεηε λα εκθαλίζεηε ηε ιίζηα αιθαβεηηθά θαηά επώλπκν, 
θάληε θιηθ ζηελ επηθεθαιίδα ζηήιεο Επώλπκν. 
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Φηιηξάξηζκα ζηνηρείωλ ζηε ιίζηα 

 Κάληε θιηθ ζην βέινο δίπια ζηελ επηθεθαιίδα ζηήιεο ηνπ ζηνηρείνπ ζύκθσλα κε ην 
νπνίν ζέιεηε λα γίλεη ην θηιηξάξηζκα. 

 Κάληε θιηθ ζε νπνηνδήπνηε από ηα εμήο:  
o (Κελά) εκθαλίδεη όιεο ηηο εγγξαθέο γηα ηηο νπνίεο ην αληίζηνηρν πεδίν είλαη 

θελό. 
o (Με θελά) εκθαλίδεη όιεο ηηο εγγξαθέο γηα ηηο νπνίεο ην αληίζηνηρν πεδίν 

πεξηέρεη πιεξνθνξίεο.  

o Δάλ ην αξρείν πξνέιεπζεο δεδνκέλσλ ζαο πεξηέρεη εγγξαθέο κε θνηλέο 
πιεξνθνξίεο ζηελ ίδηα ζηήιε, κπνξείηε λα θηιηξάξεηε ζύκθσλα κε 
ζπγθεθξηκέλεο ηηκέο πεδίσλ. Γηα παξάδεηγκα, εάλ ππάξρνπλ πνιιέο 

δηεπζύλζεηο γηα ηελ Αζήλα σο πεξηνρή, κπνξείηε λα θηιηξάξεηε κε βάζε απηή 
ηελ ηηκή ηνπ πεδίνπ 

Αλ ζέιεηε λα ζπκπεξηιάβεηε ζηελ απνζηνιή ηεο επηζηνιήο ζαο έλα ππνζύλνιν 

παξαιεπηώλ, πνπ πιεξνύλ έλα ζπγθεθξηκέλν θξηηήξην δει. εκθαλίδνπλ κηα ζπγθεθξηκέλε 
ηηκή ζε έλα πεδίν, κπνξείηε λα θάλεηε θιηθ ζην βειάθη δίπια αθξηβώο από ην πεδίν πνπ ζαο 
ελδηαθέξεη θαη λα επηιέμεηε έλα ζπγθεθξηκέλν όλνκα (ηηκή). Με απηό ηνλ ηξόπν ζα 

εκθαλίζεηε κόλν εθείλεο ηηο εγγξαθέο/παξαιήπηεο πνπ έρνπλ αθξηβώο ην ίδην όλνκα ζε 
απηό ην πεδίν. Έηζη γηα παξάδεηγκα εάλ ζέιεηε λα ζηείιεηε απηό ην γξάκκα κόλν ζε όζνπο 

είλαη δεκόζηνη ππάιιεινη, κπνξείηε λα θάλεηε θιηθ πάλσ ζην πεδίν Δηαηξεία θαη από ην 
πηπζζόκελν κελνύ λα επηιέγαηε Γεκόζην, όπσο θαίλεηαη ζηελ εηθόλα πνπ αθνινπζεί. 
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Τν παξάζπξν δηαιόγνπ Παξαιήπηεο ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο ζα εκθαλίζεη 

κόλν ηηο θαζνξηζκέλεο εγγξαθέο. Γηα λα εκθαλίζεηε μαλά όιεο ηηο εγγξαθέο, θάληε 
θιηθ ζηελ επηινγή (Όια). 

Γηα πην εμειηγκέλεο ιεηηνπξγίεο ηαμηλόκεζεο θαη θηιηξαξίζκαηνο, θάληε θιηθ ζην βέινο δίπια 
ζε νπνηνδήπνηε όλνκα ζηήιεο θαη κεηά θάληε θιηθ ζηελ επηινγή (Γηα πξνρωξεκέλνπο). 
Χξεζηκνπνηήζηε ηηο θαξηέιεο Φίιηξν εγγξαθώλ θαη Σαμηλόκεζε εγγξαθώλ γηα λα 

ξπζκίζεηε ην εξώηεκα ηαμηλόκεζε θηιηξαξίζκαηνο πνπ ζέιεηε. 

 

Βήμα 4 από 6: Δημιοςπγώνηαρ ηο main document  

Κάληε θιηθ ζηελ εληνιή ππεξζύλδεζκν Επόκελν: ΢ύληαμε ηεο επηζηνιήο. 
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Οινθιεξώζηε ηελ επηζηνιή θαη πξνζζέζηε πεδία ζπγρώλεπζεο 

1) Δάλ δελ έρεηε αθόκε πιεθηξνινγήζεη  ζην θύξην έγγξαθν, ην θείκελν πνπ ζέιεηε λα 
εκθαλίδεηαη ζε θάζε θόξκα επηζηνιήο, πξέπεη λα ην πιεθηξνινγήζεηε ηώξα. Έρεηε 

πιένλ δεκηνπξγήζεη ην έγγξαθν απηό πνπ ζα είλαη θνηλό ζε θάζε έλα από ηνπο 
παξαιήπηεο θαζώο θαη έλα αξρείν πξνέιεπζεο δεδνκέλσλ. 

2) Σε απηό ην βήκα ζα πξνζζέζεηε  ζε θάπνηα θαηάιιεια ζεκεία ηνπ θύξηνπ εγγξάθνπ 
νξηζκέλα πεδία ζπγρώλεπζεο (mail merge fields), όπσο αλαθέξακε ζηελ εηζαγσγή 

απηήο ηεο ελόηεηαο, κε ζηόρν λα θάλεηε ην θάζε έλα από ηα πέληε γξάκκαηα μερσξηζηά 
γηα ην θάζε έλαλ από ηνπο παξαιήπηεο. Σν πεδίν ζπγρώλεπζεο είλαη έλα ζύκβνιν 
θξάηεζεο ζέζεο πνπ εηζάγεηε ζην θύξην έγγξαθν. Γηα παξάδεηγκα, εηζάγεηε ην 

πεδίν ζπγρώλεπζεο <Πόιε> ώζηε ην Word λα εηζάγεη έλα όλνκα πόιεο, όπωο 
"Θεζζαινλίθε", ην νπνίν είλαη απνζεθεπκέλν ζην πεδίν δεδνκέλωλ "Πόιε". Θα 

εηζαγάγεηε πεδία ζπγρώλεπζεο ζην 

ζεκείν όπνπ ζέιεηε λα 
ζπγρσλεύζεηε νλόκαηα, δηεπζύλζεηο 

θαη άιια δεδνκέλα από ην αξρείν 
πξνέιεπζεο δεδνκέλσλ.  

 

Η δεμηά εηθόλα είλαη απηή πνπ  βιέπεηε 

ζε απηό ην βήκα.  

Τώξα δελ έρεηε παξά λα εηζάγεηε 

νπνπδήπνηε mail merge fields θξίλεηε 

απαξαίηεην. Γειαδή πεδία κέζα ζην 

θύξην έγγξαθν, ηα νπνία ζα είλαη 
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μερσξηζηά γηα θάζε έλαλ από ηνπο παξαιήπηεο ηεο πξόζθιεζήο ζαο. Μεξηθέο από ηηο 

επηινγέο πνπ έρεηε θαίλνληαη δεμηά θαη είλαη νη εμήο:   

Για να ειζάγεηε ένα μπλοκ διεύθσνζης  με όνομα, διεύθσνζη και άλλες πληροθορίες: 

1) Κάληε θιηθ ζην θνπκπί επηινγήο Μπινθ δηεύζπλζεο. 
2) Σην παξάζπξν δηαιόγνπ Εηζαγωγή κπινθ δηεύζπλζεο, επηιέμηε ηα ζηνηρεία 

δηεύζπλζεο πνπ ζέιεηε λα ζπκπεξηιάβεηε θαη ηηο κνξθέο πνπ ζέιεηε θαη κεηά θάληε 
θιηθ ζην θνπκπί OK. 
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Για να ειζάγεηε μια γραμμή με ηοσς ταιρεηιζμούς ζας όπσο αγαπεηέ(ή) ή αμηόηηκε(ε)  

1) Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Γξακκή ραηξεηηζκνύ. 

2) Δπηιέμηε ηε κνξθή ηεο γξακκήο ραηξεηηζκνύ ε νπνία πεξηιακβάλεη ην ραηξεηηζκό, 
ηε κνξθή νλόκαηνο θαη ηα ζεκεία ζηίμεο πνπ αθνινπζνύλ. 

3) Κάληε θιηθ ζην θνπκπί OK. 

 

Επίζης εάν θέλεηε να ειζάγεηε ζςγκεκπιμένα πεδία κάθε εγγραθής μπορείηε να: 

1. Κάλεηε θιηθ ζηελ επηινγή Άιια ζηνηρεία.  

 

 Γηα λα επηιέμεηε ηα πεδία 

δηεπζύλζεσλ πνπ ζα 
αληηζηνηρηζηνύλ απηόκαηα 
ζηα πεδία ηνπ αξρείνπ 

πξνέιεπζεο δεδνκέλσλ, 
αθόκα θαη εάλ ηα πεδία 

ηνπ αξρείνπ πξνέιεπζεο 
δεδνκέλσλ δελ έρνπλ ην 
ίδην όλνκα κε ηα πεδία 

ζαο, θάληε θιηθ ζηελ 
επηινγή Πεδία 

δηεπζύλζεωλ. 

 Γηα λα επηιέμεηε ηα πεδία 
πνπ πάληα ιακβάλνπλ 

δεδνκέλα απεπζείαο από 
κηα ζηήιε βάζεο 

δεδνκέλσλ, θάληε θιηθ 
ζηελ επηινγή Πεδία 
βάζεο δεδνκέλωλ. 

2. Σην πιαίζην Πεδία, θάληε θιηθ ζην πεδίν πνπ ζέιεηε.   
3. Κάλεηε θιηθ ζην θνπκπί Εηζαγωγή θαη κεηά ζην θνπκπί Κιείζηκν. 

 

1. Απηό πνπ ζα θάλνπκε εκείο γηα ην παξάδεηγκα καο είλαη λα εηζάγνπκε δύν ηέηνηα πεδία 

ζπγρώλεπζεο ζηηο δύν πξώηεο γξακκέο ηνπ θύξηνπ εγγξάθνπ. Κάλεηε θιηθ ζηελ πξώηε 

γξακκή ηνπ εγγξάθνπ θαη παηήζηε ηελ επηινγή Μπινθ δηεύζπλζεο … Σην παξάζπξν 

δηαιόγνπ πνπ ζα εκθαληζηεί κπνξείηε λα ξπζκίζεηε πσο αθξηβώο ζέιεηε λα εκθαληζηεί 

ην κπινθ δηεύζπλζεο παξαιεπηώλ. Κάληε όπνηεο αιιαγέο επηζπκείηε (π.ρ λα κελ 

ζπκπεξηιακβάλεηαη ην όλνκα ηεο εηαηξίαο κέζα ζην κπινθ δηεπζύλζεσο) θαη παηήζηε 
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OK. Σην έγγξαθν ζα εκθαληζηεί έλα πεδίν ζπγρώλεπζεο γηα ηε δηεύζπλζε.  Τν Word ζα 

αληηθαηαζηήζεη ην πεδίν ζπγρώλεπζεο κε κηα δηεύζπλζε από ηε ιίζηα παξαιεπηώλ. Σε 

απηό ην ζεκείν ε πξώηε γξακκή ηνπ εγγξάθνπ ζαο ζα πεξηέρεη ην παξαθάησ θείκελν: 

«Μπινθ δηεπζύλζεσλ» 

Τα πεδία ζπγρώλεπζεο πεξηθιείνληαη κέζα ζε εηζαγσγηθά «».  

Αμίδεη λα πξνζέμεηε  όηη δελ κπνξείηε λα πιεθηξνινγήζεηε ηνπο ραξαθηήξεο ηνπ πεδίνπ ζπγρώλεπζεο («« »») 

κε κε απηόκαην ηξόπν ή λα ρξεζηκνπνηήζεηε ηελ εληνιή ΢ύκβνιν από ην κελνύ Εηζαγωγή. Πξέπεη λα 

ρξεζηκνπνηήζεηε ην παξάζπξν εξγαζηώλ ΢πγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο. 

 

2. Σηελ ζπλέρεηα ζα πξνζζέζεηε έλα ραηξεηηζκό. Αθήζηε κηα θελή γξακκή θάησ από ην 

«Μπινθ δηεπζύλζεσλ» θαη επηιέμηε ηελ επηινγή Γξακκή ραηξεηηζκνύ … Σηελ επηζηνιή ζα 

εκθαληζηεί έλα πεδίν ζπγρώλεπζεο ραηξεηηζκνύ. Τν Word ζα αληηθαηαζηήζεη ην πεδίν 

ζπγρώλεπζεο κε έλα ραηξεηηζκό γηα θάζε παξαιήπηε. 

Τώξα  ην Κύξην έγγξαθν πξέπεη λα έρεη ηελ παξαθάησ κνξθή : 

«Μπινθ δηεπζύλζεσλ» 

 

«Γξακκή ραηξεηηζκνύ» 

 

Γηα λα εηζάγεηε έλα ζπγθεθξηκέλν πεδίν  ζπγρώλεπζεο κέζα ζην θύξην έγγξαθν, 

ηνπνζεηείηε  ην ζεκείν εηζαγσγήο ζηελ επηζπκεηή ζέζε, π.ρ. θάησ από ηε γξακκή 

ραηξεηηζκνύ.  Κάλεηε  θιηθ ζηελ εληνιή – ππεξζύλδεζκν Άιια ζηνηρεία.  Σην παξάζπξν 

δηαιόγνπ Εηζαγωγή πεδίνπ ζπγρώλεπζεο, επηιέγεηε ην πιαίζην ειέγρνπ Πεδία βάζεο 

δεδνκέλωλ. Από ηελ ελόηεηα Πεδία επηιέγνπκε ην θαηάιιειν πεδίν π.ρ. Θέζε επζύλεο θαη 

ζηε ζπλέρεηα θάλεηε θιηθ ζην θνπκπί Εηζαγωγή (βιέπε παξαπάλω εηθόλα).  Με 

παξόκνην ηξόπν κπνξείηε λα εηζάγεηε ζηελ θαηάιιειε ζέζε θαη άιια πεδία. 

Βιέπεηε ην απνηέιεζκα ζηελ εηθόλα, πνπ αθνινπζεί. 
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Αμίδεη λα ζεκεησζεί όηη  εάλ ζέιεηε λα κνξθνπνηήζεηε ζπγρσλεπκέλα δεδνκέλα, πξέπεη λα 

κνξθνπνηήζεηε ηα πεδία ζπγρώλεπζεο ζην θύξην έγγξαθν. Γελ πξέπεη λα κνξθνπνηείηε ηα 

δεδνκέλα ζην αξρείν πξνέιεπζεο δεδνκέλσλ, επεηδή ε κνξθνπνίεζή ηνπο δελ δηαηεξείηαη, 

όηαλ ζπγρσλεύεηε ηα δεδνκέλα ζην έγγξαθν.  

Πην ζπγθεθξηκέλα γηα λα αιιάμεηε ηε κνξθή ησλ ζπγρσλεπκέλσλ δεδνκέλσλ: 

1. Σην θύξην έγγξαθν, επηιέμηε ην πεδίν πνπ πεξηέρεη ηηο πιεξνθνξίεο ηηο νπνίεο ζέιεηε 
λα κνξθνπνηήζεηε, ζπκπεξηιακβαλνκέλσλ ησλ ραξαθηήξσλ ηνπ πεξηβάιινληνο 
πεδίνπ ζπγρώλεπζεο («« »»). 

2. Σην κελνύ Μνξθή, θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Γξακκαηνζεηξά θαη κεηά ελεξγνπνηήζηε 

ηηο επηινγέο πνπ ζέιεηε. 

 

1) Αθνύ ζπκπιεξώζαηε ην θύξην έγγξαθν θαη έρεηε πιένλ εηζάγεη  όια ηα πεδία 
ζπγρώλεπζεο ζηα επηζπκεηά ζεκεία, θάλεηε θιηθ ζηελ εληνιή Απνζήθεπζε ωο από ην 
κελνύ Αξρείν. Ολνκάζηε ην έγγξαθν θαη κεηά θάληε θιηθ ζην θνπκπί Απνζήθεπζε. 
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2) Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Επόκελν: Πξνεπηζθόπεζε ηωλ επηζηνιώλ ζην θάησ κέξνο 

ηνπ νδεγνύ γηα λα κεηαβείηε ζην πέκπην βήκα ηνπ νδεγνύ ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο.  

Βήμα 5 από 6: Κάνηε πποεπιζκόπηζη ηων επιζηολών και επεξεπγαζηείηε 

ηη λίζηα παπαληπηών 

Κάλεηε θιηθ ζηελ εληνιή ππεξζύλδεζε Επόκελν: Πξνεπηζθόπεζε ηωλ επηζηνιώλ.  

 

Τν Word εκθάληζε ηελ πξνεπηζθόπεζε κηαο από ηηο επηζηνιέο. Σηελ πξνεπηζθόπεζε ηα 

πεδία ζπγρώλεπζεο αληηθαζηζηνύληαη από ηηο αληίζηνηρεο πιεξνθνξίεο γηα θάζε παξαιήπηε 

ηεο ιίζηαο ζαο. Σε απηό ην ζεκείν δει. έρνπλ δεκηνπξγεζεί ηόζα δηαθνξεηηθά γξάκκαηα 

όζνη είλαη θαη νη παξαιήπηεο πνπ είραηε επηιέμεη ζην βήκα 3 ηνπ νδεγνύ, ζην παξάδεηγκα 

καο πέληε. Η ζπγρώλεπζε έρεη ήδε πξαγκαηνπνηεζεί, δειαδή μεθηλήζαηε κε έλα θαη κόλν 

έγγξαθν πξνζζέζαηε ελ ζπλερεία ζε απηό θάπνηα πεδία ζπγρώλεπζεο θαη ζην ηέινο ην ίδην 

ην Word έρεη δεκηνπξγήζεη ηόζα ζε πιήζνο δηαθνξεηηθά γξάκκαηα όζνη είλαη θαη νη 

απνζηνιείο πνπ νξίζακε ζην βήκα 3 ηνπ νδεγνύ. Με ιίγα ιόγηα δεκηνπξγήζαηε κηα κόλν 
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επηζηνιή πνπ έρεη ζηαζεξό - θνηλό πεξηερόκελν θαη ην Word δεκηνπξγεί απηόκαηα πνιιέο 

δηαθνξεηηθέο επηζηνιέο,  θάλνληαο ηεο κνλαδηθέο θαη εμαηνκηθεπκέλεο   γηα θαζέλα από ηνλ 

αγαπεκέλν ζαο θίιν-ζπλεξγάηε, πνπ ζέιεηε λα θαιέζεηε ζηα εγθαίληα ηεο εηαηξίαο ζαο.  

 

 

 . 
 , θάληε θιηθ ζηελ επηινγή  

2. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Επόκελν: Οινθιήξωζε ηεο ζπγρώλεπζεο. 

 

Σε απηό ην ζεκείν δελ έρεηε παξά λα ειέγμεηε θαη λα δείηε ηα γξάκκαηα ζαο κε ηε ζεηξά, έλα 

πξνο έλα λα ηα αμηνινγήζεηε θαη λα δείηε, εάλ ην απνηέιεζκα ηεο ζπλέλσζεο ζαο 

ηθαλνπνηεί. Απηό κπνξείηε λα ην θάλεηε κέζσ ηνπ πινεγεηή παηώληαο ηα πιήθηξα  

πξνεγνύκελν  θαη  επόκελν , ώζηε λα εκθαλίζεηε πξνεγνύκελε θαη επόκελε 

επηζηνιή.  

Γηα λα εληνπίζεηε θαη λα θάλεηε 

πξνεπηζθόπεζε ελόο 

ζπγθεθξηκέλνπ ζηνηρείνπ, θάληε θιηθ 

ζηελ επηινγή Εύξεζε παξαιήπηε  

θαη ζηε ζπλέρεηα εηζαγάγεηε ηα 

θξηηήξηα αλαδήηεζεο ζην παξάζπξν 

δηαιόγνπ Εύξεζε θαηαρώξεζεο.  

 

 Όζν βιέπεηε ηελ πξνεπηζθόπεζε θαζεκηάο επηζηνιήο, κπνξεί λα απνθαζίζεηε λα 
εμαηξέζεηε θάπνηνλ παξαιήπηε από ηε ζπγρώλεπζε. Όηαλ εκθαληζηεί ζηελ νζόλε ζαο ε 
επηζηνιή πνπ ζέιεηε λα εμαηξέζεηε, κπνξείηε λα παηήζεηε ην θνπκπί Εμαίξεζε 
Παξαιήπηε ζην παξάζπξν εξγαζηώλ Πξνεπηζθόπεζε επηζηνιώλ ηεο ΢πγρώλεπζεο 
Αιιεινγξαθίαο.  Τν Word δελ ζα δεκηνπξγήζεη επηζηνιή γηα ην ζπγθεθξηκέλν άηνκ, όηαλ 

νινθιεξσζεί ε ζπγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο. 

Δλδερνκέλσο λα επηιέμηε θαη ηελ εληνιή Επεμεξγαζία ιίζηαο παξαιεπηώλ εάλ ζέιεηε λα 

ηξνπνπνηήζεηε ηε ιίζηα παξαιεπηώλ θαη κεηά λα θάλεηε ηηο αιιαγέο πνπ ζέιεηε ζην 
παξάζπξν δηαιόγνπ Παξαιήπηεο ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο . 
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Αλ θαη γηα έλα κεγάιν πιήζνο γξακκάησλ δελ είλαη δπλαηόλ λα ειέγρεηε θάζε γξάκκα 

ρσξηζηά κηα θαιή ηδέα είλαη λα ειέγρεηε θάπνηα από απηά, έηζη ώζηε λα βεβαησζείηε όηη ε 

δηαδηθαζία εθηειέζηεθε ζσζηά, πξνηνύ ζώζεηε ή ηππώζεηε ηα γξάκκαηα ζαο.  

Δπίζεο ην ίδην ην Word καο παξέρεη επηινγέο γηα έιεγρν ιαζώλ (Check Errors options). Γηα 

λα ηηο ελεξγνπνηήζεηε εκθαλίζηε ηελ εξγαιεηνζήθε ΢πγρώλεπζεο Αιιεινγξαθίαο. 

 

 θαη παηήζηε ζην πιήθηξν . 

Αθνύ ειέγμεηε ηα γξάκκαηα θαη είζηε ηθαλνπνηεκέλνη από ην απνηέιεζκα πνπ βιέπεηε 

επηιέμηε ην επόκελν βήκα ηνπ Οδεγνύ, Δπόκελν: Οινθιήξσζε ηεο ζπγρώλεπζεο γηα λα 

πξνρσξήζεηε ζην έθην  θαη ηειεπηαίν βήκα. 

Βήμα 6: Ολοκλήπωζη ζςγσώνεςζηρ, εκηύπωζη ή αποθήκεςζη 

ζςγσωνεςμένων  απσείων 

 

Μπνξείηε λα εθηππώζεηε απεπζείαο από ην παξάζπξν εξγαζηώλ ΢πγρώλεπζε 
αιιεινγξαθίαο. 



 

24 

Κατερίνα Φιλίπποσ Msc Μοντέλα Η/Υ  Σημειώσεις για ΙΝ.ΕΠ. 2010 

 

 

1) Σην παξάζπξν εξγαζηώλ Οινθιήξωζε ηεο ζπγρώλεπζεο, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή 
Εθηύπωζε. 

2) Σην παξάζπξν δηαιόγνπ ΢πγρώλεπζε ζηνλ εθηππωηή:   

 

 Γηα ηελ εθηύπσζε όισλ ησλ εγγξάθσλ, θάληε θιηθ ζην θνπκπί επηινγήο Όιεο. 

 Γηα ηελ εθηύπσζε κόλν ηνπ εγγξάθνπ πνπ εκθαλίδεηαη ζην παξάζπξν ηνπ εγγξάθνπ, 
θάληε θιηθ ζην θνπκπί επηινγήο Σξέρνπζα εγγξαθή. 
 Γηα ηελ εθηύπσζε κηαο πεξηνρήο εγγξάθσλ, θάληε θιηθ ζην θνπκπί επηινγήο Από θαη 

κεηά πιεθηξνινγήζηε ηνπο αξηζκνύο ησλ εγγξαθώλ ζηα πιαίζηα Από θαη Έωο. 

  Κιηθ ζην θνπκπί ΟΚ 
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3) Σην παξάζπξν δηαιόγνπ Εθηύπωζε, θάληε θιηθ ζηηο επηινγέο πνπ ζέιεηε. 

 

Δάλ ζέιεηε λα επεμεξγαζηείηε θάζε γξάκκα μερσξηζηά θαη λα δώζεηε πξνζσπηθό ύθνο 

ζε κεκνλσκέλα έγγξαθα, νινθιεξώζηε πξώηα ηε ζπγρώλεπζε θαη κεηά επεμεξγαζηείηε ηηο 

πιεξνθνξίεο πνπ ζέιεηε ζην ζπγρσλεπκέλν έγγξαθν. 

Δάλ ζέιεηε λα επεμεξγαζηείηε ζπγρσλεπκέλεο επηζηνιέο ή λα ηηο απνζεθεύζεηε γηα 

κειινληηθή ρξήζε, κπνξείηε λα ηηο ζπγθεληξώζεηε ζε έλα κόλν έγγξαθν. 

 

Τν Word είλαη έηνηκν λα δεκηνπξγήζεη ηηο επηζηνιέο. 

 

 

1. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Επεμεξγαζία κεκνλωκέλωλ επηζηνιώλ γηα λα 

ζπλδπάζεηε ηελ επηζηνιή κε ηηο πιεξνθνξίεο ηεο ιίζηαο παξαιεπηώλ. 

 

2. Σην παξάζπξν δηαιόγνπ ΢πγρώλεπζε ζε 

λέν έγγξαθν, επηιέμηε ηηο εγγξαθέο πνπ 

ζέιεηε λα ζπκπεξηιάβεηε. Παηήζηε ζε κηα 

επηινγή γηα λα θαζνξίζεηε ηνπο παξαιήπηεο 

γηα ηνπο νπνίνπο ζέιεηε λα δεκηνπξγεζεί 

επηζηνιή. 

 

 Γηα ηελ εθηύπσζε όισλ ησλ εγγξάθσλ, θάληε θιηθ ζην θνπκπί επηινγήο Όιεο. 

 Γηα ηελ εθηύπσζε κόλν ηνπ εγγξάθνπ πνπ εκθαλίδεηαη ζην παξάζπξν ηνπ 
εγγξάθνπ, θάληε θιηθ ζην θνπκπί επηινγήο Σξέρνπζα εγγξαθή. 
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 Γηα ηελ εθηύπσζε κηαο πεξηνρήο εγγξάθσλ, δηαιέμηε ηελ επηινγή Από: θαη 
πιεθηξνινγήζηε ηνλ αξηζκό ηνπ πξώηνπ παξαιήπηε γηα ηνλ νπνίν ζέιεηε λα ζηαιεί 

επηζηνιή, TAB, θαη ηνλ αξηζκό θαηαρώξηζεο ηνπ ηειεπηαίνπ παξαιήπηε. 

3. Κάληε θιηθ ζην θνπκπί OK, γηα λα δεκηνπξγήζεηε ηηο επηζηνιέο. 

 

Τν Microsoft Word δεκηνπξγεί θαη αλνίγεη έλα λέν ζπγρσλεπκέλν έγγξαθν θαη  δεκηνπξγεί 

κέζα ζε απηό ηηο πξνζσπηθέο επηζηνιέο. Απηό ην θαηλνύξγην έγγξαθν πνπ αλνίγεη,  πεξηέρεη 

θαη ηα πέληε γξάκκαηα καδί. Τν θύξην έγγξαθό ζαο παξακέλεη θαη απηό αλνηρηό θαη 

κπνξείηε λα κεηαβείηε πάιη ζε απηό εάλ ζέιεηε λα θάλεηε θάπνηα αιιαγή ζε όια ηα 

έγγξαθα. 

 

 

Μεηαβείηε ζηελ πιεξνθνξία πνπ ζέιεηε λα επεμεξγαζηείηε θαη θάληε ηηο αιιαγέο ζαο. Π.ρ 

εάλ θάπνηνο από ηνπο παξαιήπηεο ζαο είλαη έλαο αγαπεκέλνο ζαο θίινο, πηζαλόλ λα ηνπ 

γξάθαηε θάηη πην ηδηαίηεξν θαη μερσξηζηό. 
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Δθηππώζηε ην ζπγρσλεπκέλν έγγξαθν όπσο ζα θάλαηε κε νπνηνδήπνηε θαλνληθό έγγξαθν. 

 Γελ είλαη απαξαίηεην λα ην απνζεθεύζεηε. Μπνξείηε εύθνια λα εθηειέζεηε μαλά ηε 

ζπγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο όπνηε ζέιεηε θαη λα δεκηνπξγήζεηε εθ λένπ ηηο πξνζσπηθέο 

επηζηνιέο. 

 

 

Επαναθοπά ζςγσωνεςμένος κύπιος εγγπάθος ζε κανονικό έγγπαθο 

Καηαξγώληαο ηα αξρεία πξνέιεπζεο δεδνκέλσλ πνπ έρνπλ ζπζρεηηζηεί από έλα θύξην 
έγγξαθν, κπνξείηε λα ην κεηαηξέςεηε ζε θαλνληθό έγγξαθν. 

1) Αλνίμηε ην θύξην έγγξαθν από ην νπνίν ζέιεηε λα θαηαξγήζεηε ην αξρείν πξνέιεπζεο 
δεδνκέλσλ. 

2) Σην κελνύ Πξνβνιή, ηνπνζεηήζηε ην δείθηε ηνπ πνληηθηνύ ζηελ εληνιή Γξακκέο  
3) εξγαιείωλ θαη, ζηε ζπλέρεηα, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή ΢πγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο. 

 

4) Κάληε θιηθ ζην θνπκπί Ρύζκηζε θύξηνπ εγγξάθνπ . 

 

 

5) Κάληε θιηθ ζην θνπκπί επηινγήο Καλνληθό έγγξαθν ηνπ Word. 


