
Ηιεθηξνληθή Γξακκαηεηαθή 

Υπνζηήξημε

Πξωηεύνλ / Γεπηεξεύνλ έγγξαθν 



Πξωηεύνλ έγγξαθν

Έλα πξωηεύνλ έγγξαθν δηαηξεί έλα κεγάιν θαη πνιπζέιηδν θείκελν ζε 

κηθξόηεξα ππν–έγγξαθα (δεπηεξεύνληα) κε ζθνπό ηελ θαιύηεξε 

νξγάλωζε θαη δηαρείξηζή ηνπ (π.ρ. έλα βηβιίν θαη ηα θεθάιαηά ηνπ).

Μπνξείηε θαη’ απηόλ ηνλ ηξόπν: 
• λα εξγάδεζηε μερωξηζηά ζην πξωηεύνλ έγγξαθν ή ζηα δεπηεξεύνληά ηνπ,

• λα γίλεηαη ε επεμεξγαζία ελόο δεπηεξεύνληνο εγγξάθνπ από θάπνηνλ ρξήζηε 

ρωξίο ηε δπλαηόηεηα επεμεξγαζίαο ηνπ από άιινλ (εξγαζία ζε δίθηπν) έωο ην 

θιείζηκν από απηόλ πνπ ην επεμεξγάδεηαη.  

Η επεμεξγαζία ελόο πξωηεύνληνο εγγξάθνπ γίλεηαη είηε ζε πξνβνιή 

«Κανονική» (ζαλ λα ήηαλ έλα θαλνληθό νιόθιεξν θείκελν) είηε ζε 

«Διάπθπωζηρ» (γηα λα πξνζζαθαηξείηε θαη λα αλαδηνξγαλώλεηε ηα 

δεπηεξεύνληα)

Τν κέγηζην κέγεζνο ελόο πξωηεύνληνο εγγξάθνπ είλαη 32ΜΒ θαη κπνξεί 

λα πεξηέρεη κέρξη θαη 8 δεπηεξεύνληα



Δξγαζία ζε Πξωηεύνλ / Γεπηεξεύνλ

΢ε ένα ππωηεύον έγγπαθο κπνξνύκε λα δεκηνπξγήζνπκε: 

- έλαλ πίλαθα πεξηερνκέλωλ,

- θεθαιίδεο θαη

- ππνζέιηδα

γηα όια ηα δεπηεξεύνληα έγγξαθα.

Μπνξνύκε λα αλαπηύμνπκε ή λα ζπκπηύμνπκε ηα δεπηεξεύνληα θαη λα 

αιιάμνπκε ηε δνκή ηνπ εγγξάθνπ πξνζζαθαηξώληαο, κεηνλνκάδνληαο θαη 

αλαθαηαηάζζνληάο ηα (εθόζνλ εξγαδόκαζηε ζε πξνβνιή δηάξζξωζεο).  

Για να επγαζηούμε ζ’ ένα δεςηεπεύον έγγπαθο ην αλνίγνπκε από ην 

πξωηεύνλ (εκθαλίδεηαη ζην πξωηεύνλ ωο δεζκόο κε ην πάηεκα ηνπ νπνίνπ 

αλνίγεη ωο μερωξηζηό έγγξαθν).  Τν επεμεξγαδόκαζηε θαλνληθά όπωο θάζε 

θνηλό έγγξαθν.

Σο πρωτεφον ελζγχει τα ςτυλ όλων των δευτερευόντων



Δληνιέο πξωηεύνληνο/δεπηεξεύνληνο εγγξάθνπ

Εναλλαγή μεηαξύ κύπιος και δεςηεπεύονηορ εγγπάθος

Δημιοςπγία δεςηεπεύονηορ εγγπάθος

Καηάπγηζη δεςηεπεύονηορ εγγπάθος

Ειζαγωγή δεςηεπεύονηορ εγγπάθος

΢ςγσώνεςζη δεςηεπεύονηορ εγγπάθος

Διαίπεζη δεςηεπεύονηορ εγγπάθος

Κλείδωμα εγγπάθος



Γεκηνπξγία πξωηεύνληνο εγγξάθνπ

Υπάξρνπλ 3 ηξόπνη δεκηνπξγίαο ελόο πξωηεύνληνο 
εγγξάθνπ:

1.από scratch

2.από κεηαηξνπή ελόο εγγξάθνπ ζε πξωηεύνλ

3.από ζπγρώλεπζε πνιιαπιώλ εγγξάθωλ 
(δεπηεξεύνληα) ζε έλα πξωηεύνλ

Οπνηαδήπνηε κέζνδν θη αλ ρξεζηκνπνηήζεηε, πξέπεη λα 
βξίζθεζηε πάληα ζε πξνβνιή «Διάπθπωζηρ»

΢τθ δθμιουργία του πρωτεφοντοσ είναι προτιμότερο να ζχετε ςε ζναν
ξεχωριςτό φάκελο πρωτεφον και δευτερεφοντα μαηί (αν τα δευτερεφοντα

είναι ιδθ ζτοιμα, απλά μετακινιςτε τα ςτο φάκελο αυτό).



Γεκηνπξγία πξωηεύνληνο από scratch

1. Δημιοςπγείζηε ένα νέο έγγπαθο θαη πξνβάιεηέ ην ζε δηάξζξωζε.

2. Δημιοςπγείζηε ηη διάπθπωζή ηος: ηε ιίζηα ηωλ ζεκάηωλ ζηα νπνία ζα 
αλαθεξζείηε ζηε ζπλέρεηα αλαιπηηθόηεξα, δει. νη επηθεθαιίδεο πνπ ζα 
αληηζηνηρνύλ ζηα δεπηεξεύνληα  (Δίλαη θαιό λα αθήλεηε 2-3 θελέο γξακκέο ζηελ αξρή 

ηνπ εγγξάθνπ ώζηε λα ηηο ρξεζηκνπνηήζεηε γηα ηελ εηζαγωγή ηνπ ηίηινπ ζαο ή ελόο πίλαθα 
πεξηερνκέλωλ).

3. Δημιοςπγείζηε ηα δεςηεπεύονηα έγγπαθά ζαρ: θάζε επηθεθαιίδα πνπ 
πξνζζέηεηε (κε ηηο ππν-ελόηεηέο ηεο) κπνξεί λα απνηειέζεη θαη έλα 
δεπηεξεύνλ έγγξαθν:

1. Δπηιέμηε ηελ επηθεθαιίδα θαη ην θείκελν θαη δειώζηε ην ωο δεπηεξεύνλ (αλ 
π.ρ. ε επηινγή γίλεη ζε επηθεθαιίδα 2, ηόηε θάζε επηθεθαιίδα 2 ζα γίλεηαη 
απηνκάηωο δεπηεξεύνλ έγγξαθν)

2. Η εθαξκνγή πεξηθιείεη θάζε δεπηεξεύνλ έγγξαθν ζε έλα πιαίζην κε ην 
εηθνλίδην πάλω αξηζηεξά. Τα δεπηεξεύνληα έγγξαθα ρωξίδνληαη θαη από 
ζηεινζέηεο κεηαμύ ηνπο (νη νπνίνη δελ εκθαλίδνληαη ζε θαλνληθή πξνβνιή)

3. Απνζεθεύζηε ην πξωηεύνλ έγγξαθν (ε εθαξκνγή ζ’ απνδώζεη απηόκαηα 
νλνκαζίεο θαη ζηα δεπηεξεύνληα)

Αντιςτοιχείςτε ζνα ςτυλ επικεφαλίδασ (επίπεδο) για κάκε δευτερεφον, π.χ. επίπεδο 1 για τον τίτλο
και επίπεδο 2 για κάθε δευτερεφον  ΠΡΟ΢ΟΧΗ: το δευτερεφον αρχείο να ξεκινά με τίτλο ςτο ίδιο επίπεδο



Γεκηνπξγία πξωηεύνληνο από κεηαηξνπή

1. Πξνβάιεηε ην έγγξαθν ζε δηάξζξωζε

2. Φξεζηκνπνηείζηε ηηο εληνιέο πξνβηβαζκνύ θαη 
ππνβηβαζκνύ γηα λα δεκηνπξγήζεηε ηα 
επηζπκεηά επίπεδα

3. Γεκηνπξγείζηε ηα δεπηεξεύνληα έγγξαθα όπωο 
πξνεγνπκέλωο από scratch

4. Απνζεθεύζηε ην πξωηεύνλ έγγξαθν.



Γεκηνπξγία πξωηεύνληνο από ζπγρώλεπζε

1. Γεκηνπξγείζηε έλα λέν έγγξαθν ή αλνίμηε έλα ήδε ππάξρνλ θαη 
πξνβάιεηέ ην ζε δηάξζξωζε

2. Αλ είλαη λέν αξρείν αθήζηε κεξηθέο θελέο γξακκέο ζηελ αξρή (γηα ηελ 

εηζαγωγή ηνπ πίλαθα πεξηερνκέλωλ)

3. Τνπνζεηήζηε ηνλ θέξζνξα ζην ζεκείν πνπ ζέιεηε λα εηζάγεηε ην 
δεπηεξεύνλ έγγξαθν

4. Παηήζηε ηελ εληνιή «Ειζαγωγή δεςηεπεύονηορ εγγπάθος» θαη από ην λέν 
παξάζπξν επηιέμηε ην αληίζηνηρν θείκελν

5. Δπαλαιάβεηε ηα βήκαηα 3 θαη 4 όζεο θνξέο ρξεηάδεηαη

6. Απνζεθεύζηε ην πξωηεύνλ ζαο έγγξαθν (ηα δεπηεξεύνληα έγγξαθα δελ 
αιιάδνπλ νλνκαζία)

Αποφεφγετε τθν ειςαγωγι δευτερεφοντοσ εγγράφου ςτθν αρχι του πρωτεφοντοσ



Άζθεζε 1

1. Γεκηνπξγείζηε έλα λέν θάθειν ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο κε ην όλνκα Φάκελορ-1
2. Αλνίμηε έλα λέν έγγξαθν θαη απνζεθεύζηε ην ζην Φάκελο-1 ωο Ππωηεύον-1
3. Σπκπιεξώζηε ζε πξνβνιή δηάξζξωζεο ηα επόκελα:

Διάπθπωζη

Τίηινο: Δπίπεδν 1

Κεθάιαηα: Δπίπεδν 2

Κείκελα: Σώκα θεηκέλνπ



Άζθεζε 1 - ζπλέρεηα

1. Γεκηνπξγείζηε θάζε θεθάιαην δεπηεξεύνλ αξρείν

2. Απνζεθεύζηε ην αξρείν ζαο

3. Αλνίμηε έλα λέν έγγξαθν θαη απνζεθεύζηε ην ζην Φάκελο-1 

ωο Κεθάλαιο 4ο

4. Δηζάγεηέ ην ζην Ππωηεύον-1 ωο δεπηεξεύνλ επίζεο έγγξαθν

5. Γεκηνπξγείζηε έλαλ πίλαθα πεξηερνκέλωλ ζην πξωηεύνλ 

έγγξαθν πνπ αθνξά ηνλ ηίηιν θαη ηα θεθάιαηα (ζηελ αξρή ηνπ 

εγγξάθνπ)

6. Γεκηνπξγείζηε θαη έλα Δπξεηήξην ζην πξωηεύνλ έγγξαθν πνπ 

αθνξά ηηο ιέμεηο «ηίηινο» θαη «Κεθάιαην» (ζην ηέινο ηνπ 

εγγξάθνπ).

7. Απνζεθεύζηε ηηο αιιαγέο ζαο.



Δπεμεξγαζία δεπηεξεύνληνο εγγξάθνπ -1

Αναδιάηαξη δεςηεπεύονηορ εγγπάθος:

• πξνβάιεηε ην πξωηεύνλ ζε δηάξζξωζε

• παηήζηε ην θνπκπί «Ανάπηςξη δεςηεπεςόνηων εγγπάθων»

• επηιέμηε ην εηθνλίδην ηνπ δεπηεξεύνληνο (γηα πεξηζζόηεξα ηνπ 

ελόο παηήζηε Shift θαη ηα εηθνλίδηα),

• ζύξεηε ην εηθνλίδην ζηε λέα ζέζε. 

ΠΡΟ΢ΟΧΗ

Αλ ην δεπηεξεύνλ αξρείν είλαη θιεηδωκέλν  θάληε θιηθ ζε 

νπνηνδήπνηε ζεκείν κέζα ζην δεπηεξεύνλ θαη παηήζηε ην 

εηθνλίδην «Κλείδωμα εγγπάθος»

Αλ δελ πξνβάιιεηαη ην εηθνλίδην ηνπ δεπηεξεύνληνο αξρείνπ 

παηήζηε ην εηθνλίδην «Πποβολή ππωηεύονηορ εγγπάθος» 

Για τθ ςφμπτυξθ όλων των δευτερευόντων επιλζξτε το:                   



Δπεμεξγαζία δεπηεξεύνληνο εγγξάθνπ -2

Άνοιγμα δεςηεπεύονηορ εγγπάθος:
• είηε όπωο γίλεηαη κε νπνηνδήπνηε θαλνληθό έγγξαθν
• είηε από ην πξωηεύνλ (ζε πξνβνιή δηάξζξωζεο) κε δηπιό θιηθ 

ζην εηθνλίδηό ηνπ (έηζη δελ ρξεηάδεηαη λα ζπκάζηε ην όλνκά 
ηνπ ή ην θάθειν απνζήθεπζεο)

Μεηονομαζία δεςηεπεύονηορ εγγπάθος:
• αλνίμηε ην πξωηεύνλ ζε πξνβνιή δηάξζξωζεο
• θάληε δηπιό θιηθ ζην εηθνλίδην ηνπ δεπηεξεύνληνο γηα λα 

αλνίμεη
• ρξεζηκνπνηείζηε ηελ εληνιή «Απσείο»  «Αποθήκεςζη ωρ» 

θαη δώζηε ην λέν όλνκα (κελ ρξεζηκνπνηείηε ηελ κεηνλνκαζία 
ηνπ εγγξάθνπ από ηελ Δμεξεύλεζε ηωλ Windows δηόηη ζα 
αιιάμεη ε ζπλνρή ηνπ πξωηεύνληνο)

Πάντα ςε πλιρθ ανάπτυξθ τα δευτερεφοντα αρχεία



Δπεμεξγαζία δεπηεξεύνληνο εγγξάθνπ -3

Διαίπεζη δεςηεπεύονηορ ζε δύο δεςηεπεύονηα έγγπαθα:

• ζεκεηώζηε ηελ επηθεθαιίδα ηνπ λένπ εγγξάθνπ

• ηνπνζεηήζηε ηνλ θέξζνξα ζηελ επηθεθαιίδα πνπ ζα γίλεη ε 

αξρή ηνπ 2νπ εγγξάθνπ

• παηήζηε ην εηθνλίδην δηαίξεζεο

΢ςγσώνεςζη δεςηεπεςόνηων εγγπάθων:

• αλνίμηε ην πξωηεύνλ ζε πξνβνιή δηάξζξωζεο

• κεηαθηλήζηε ηα δύν δεπηεξεύνληα έγγξαθα ώζηε ην έλα λα 

βξίζθεηαη θάηω από ην άιιν

• επηιέμηε ην 1ν

• θξαηήζηε ην πιήθηξν Shift παηεκέλν θη επηιέμηε θαη ην 2ν

• παηήζηε ηελ εληνιή ζπγρώλεπζεο



Δπεμεξγαζία δεπηεξεύνληνο εγγξάθνπ -4

Καηάπγηζη δεςηεπεύονηορ εγγπάθος:

• επηιέμηε ην εηθνλίδην ηνπ δεπηεξεύνληνο εγγξάθνπ

• παηήζηε Delete (ην αξρείν ζα θαηαξγεζεί ωο αλαθνξά ηνπ 

πξωηεύνληνο θαη κόλν, δελ ζα δηαγξαθεί από ην θάθειν)

Μεηαηποπή δεςηεπεύονηορ εγγπάθος ζε μέπορ ηος ππωηεύονηορ:

• αλνίμηε ην πξωηεύνλ ζε πξνβνιή δηάξζξωζεο

• επηιέμηε ην εηθνλίδην ηνπ δεπηεξεύνληνο εγγξάθνπ

• παηήζηε ηελ εληνιή «Κατάργηση δευτερεφοντος εγγράφου»

Κλείδωμα δεςηεπεύονηορ εγγπάθος:

Με ην πάηεκα ηεο εληνιήο ην έγγξαθν θιεηδώλεη/μεθιεηδώλεη



Δθηύπωζε πξωηεύνληνο / δεπηεξεύνληνο εγγξάθνπ

• Αλνίμηε ην πξωηεύνλ έγγξαθν ζε πξνβνιή 
δηάξζξωζεο

• Αλαπηύμηε ηηο επηθεθαιίδεο πνπ ζέιεηε λα 
εθηππωζνύλ 

• Γώζηε ηελ εληνιή εθηύπωζεο ηνπ 
εγγξάθνπ


