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Φρήζε Προηύπωλ θαη Οδεγώλ. 

 
Φξεζηκνπνηώληαο πξόηππα θαη νδεγνύο θεξδίδεηε πνιύηηκν ρξόλν όηαλ 

δεκηνπξγείηε ζπλεζηζκέλα είδε εγγξάθσλ, όπσο επηζηνιέο, ππνκλήκαηα θαη εηηθέηεο.  

 
Τν πξόηππν (template) είλαη έλα αξρείν, πνπ πεξηέρεη ηα κέξε ελόο εγγξάθνπ θαη ηα 

ηδηαίηεξα ραξαθηεξηζηηθά θαη ζηπι, πνπ ρξεζηκνπνηνύληαη γηα έλα έγγξαθν. Δίλαη 
πξνθαηαζθεπαζκέλα έγγξαθα, πνπ έρνπλ ζπγθεθξηκέλν θείκελν, δνκή, κνξθνπνίεζε θαη 
ζηπι. 

Αλαιπηηθόηεξα ην πξόηππν  είλαη αξρείν (κε επέθηαζε .dot) πάλσ ζην νπνίν 
βαζίδεηαη έλα λέν ζαο έγγξαθν. Φξεζηκεύεη σο «θαξκπόλ» αλαπαξαγσγήο ελόο βαζηθνύ 

εγγξάθνπ θαη επηπιένλ θαζηζηά δηαζέζηκα ζην έγγξαθν όια ηα ζηπι, ξπζκίζεηο 
δηακόξθσζεο ζειίδαο,  ηα ιήκκαηα Autotext, ηηο καθξνεληνιέο, θσδηθνύο πεδίσλ θαη ηα 
ηππνπνηεκέλα κελνύ, πνπ έρνπλ απνζεθεπηεί ζε απηό.  Με ηε ρξήζε ηνπ πξνηύπνπ 

κπνξείηε λα θαηαζθεπάδεηε πνιιαπιά αληίγξαθα ελόο βαζηθνύ εγγξάθνπ, δηαηεξώληαο 
άζηθηε ηελ πξσηόηππε κνξθή ηνπ. Τν Word ελζσκαηώλεη εθηόο από ην πξόηππν 

Normal.dot (πνπ είλαη απνιύησο θελό, αιιά πεξηέρεη ηα θαζνιηθά δηαζέζηκα ζηπι θαη ηε 
βαζηθά δηακόξθσζε ηνπ πξνγξάκκαηνο κόιηο απηό εθθηλήζεη), πνιιά άιια έηνηκα 
πξόηππα, ζηα νπνία ζα βξείηε κηα πινπζηόηαηε ζπιινγή έηνηκσλ ζηπι. 

 
Μπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε ηα έηνηκα πξόηππα γηα λα δεκηνπξγήζεηε λέα 

έγγξαθα, πνπ βαζίδνληαη πάλσ ζε απηά ηα αξρεία .dot θη έηζη λα απινπνηείηε ηε δεκηνπξγία 
νπνηνπδήπνηε ηύπνπ εγγξάθνπ.   Όια βξίζθνληαη θάησ από ην θάθειν Πξόηππα, κέζα ζε 
μερσξηζηνύο ππνθαθέινπο, αλάινγα κε ηε γεληθή θαηεγνξία, πνπ αλήθνπλ. Έηζη ππάξρνπλ 

ππνθάθεινη γηα ηελ απνζήθεπζε έηνηκσλ επηζηνιώλ θαη θαμ, εηαηξηθώλ ππνκλεκάησλ, 
πξνηάζεσλ θαη  αλαθνξώλ, ηηκνινγίσλ, θνξκώλ, βηνγξαθηθώλ ζεκεησκάησλ, δηαηξηβώλ θαη 
δηπισκαηηθώλ εξγαζηώλ θαη γεληθήο θύζεο πξνηύπσλ. Τέινο αλεμάξηεηα από ηε γεληθή 

ηνπο θαηεγνξία, θάζε έηνηκν πξόηππν δηαηίζεηαη ζε ηξεηο βαζηθνύο ηύπνπο: Contemporary, 
Elegant θαη  Professional. Γηα παξάδεηγκα ζηελ θαξηέια Δπηζηνιέο θαη θαμ ηεο εηθόλαο πνπ 

αθνινπζεί θαίλνληαη νη ηξεηο δηαθνξεηηθνί ηύπνη επηζηνιώλ θαη θαμ (δηαθνξνπνίεζε ζην 
ζηπι), πνπ είλαη απνζεθεπκέλνη ζε δηαθνξεηηθά αξρεία .dot 

Φρήζε έηοηκωλ προηύπωλ γηα δεκηοσργία εγγράθοσ 
1. Αλνίμηε ην κελνύ  Αρτείο  
2. Δπηιέμηε δηαηαγή Δεκηοσργία. Θα εκθαληζηεί ην παξάζπξν εξγαζηώλ Γεκηνπξγία 

εγγξάθνπ 
3. Παηήζηε ζηελ επηινγή Σηολ Υποιογηζηή κοσ 
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Θα αλνίμεη ην πιαίζην δηαιόγνπ Πρόησπα 

 

4. Παηήζηε ζηελ θαξηέια πνπ αληηζηνηρεί ζηνλ ηύπν εγγξάθνπ πνπ ζέιεηε λα 
δεκηνπξγήζεηε π.ρ. Δπηζηνιέο & Φαμ. 
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5. Παηήζηε ζην πξόηππν ή ηνλ νδεγό ηνπ εγγξάθνπ πνπ ζέιεηε  λα δεκηνπξγήζεηε.  
Αλ ππάξρεη δηαζέζηκε πξνεπηζθόπεζε γηα ην έγγξαθν πνπ επηιέμαηε ζα εκθαληζηεί 

ζηελ πεξηνρή δεμηά,  ζηελ Πξνεπηζθόπεζε. 
6. Κάλεηε θιηθ ζην θνπκπί ΟΚ γηα λα νινθιεξώζεηε ηε δεκηνπξγία ηνπ εγγξάθνπ κε ηε 

ρξήζε ηνπ πξνηύπνπ πνπ επηιέμαηε.   
Τν έγγξαθν ζα αλνίμεη ζηελ νζόλε ζαο  
 

 
 
 
Τν έγγξαθν απέθηεζε απηόκαηα ηε κνξθή ηνπ αξρείνπ .dot.  

 
7. Γηα ηε ζπκπιήξσζε ησλ κεηαβιεηώλ ζηνηρείσλ ηεο επηζηνιήο θάλεηε θιηθ ζηα 

ζεκεία πνπ ζαο ππνδεηθλύνληαη θαη πιεθηξνινγήζηε ηηο δηθέο ζαο πιεξνθνξίεο γηα 
λα νινθιεξώζεηε ην έγγξαθν. Τν θείκελν ησλ ππνδείμεσλ ζα αληηθαηαζηαζεί κε ό,ηη 
πιεθηξνινγήζαηε. Πξνζέμηε αθόκε ηα έηνηκα ζηπι πνπ παξέρεη ην αξρείν .dot ζην 

έγγξαθν (πιαίζην Σηπι ηεο εξγαιεηνζήθεο κνξθνπνίεζεο). 
 

 

  Υπάξρνπλ άιια δηαζέζηκα 

πξόηππα πνπ κπνξώ λα ρξεζηκνπνηήζσ γηα 
λα δεκηνπξγήζσ έγγξαθα; 
Ναη. Η ηνπνζεζία Office Online  πεξηέρεη 

πνιιά πξόηππα, πνπ κπνξείηε λα θαηεβάζεηε 
θαη λα ρξεζηκνπνηήζεηε. Γηα παξάδεηγκα εθεί 

ζα βξείηε πξόηππα γηα βηνγξαθηθά, 
ελεκεξσηηθά δειηία θαη άιια.  
Αθνινπζήζηε ηα βήκαηα 1 θαη 2 γηα λα 

εκθαλίζεηε ην παξάζπξν εξγαζηώλ 
Γεκηνπξγία Δγγξάθνπ θαη κεηά παηήζηε ζηελ 
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επηινγή Πρόησπα ζηο Office Online. Θα αλνίμεη έηζη ν θπιινκεηξεηήο Ιζηνύ θαη ζα 

εκθαλίζεη κηα ηνπνζεζία, όπνπ κπνξείηε λα βξείηε πνιιά δηαθνξεηηθά πξόηππα. 

 
Φρήζε οδεγού  γηα δεκηοσργία εγγράθοσ.  

Τν Word δηαζέηεη ηνπο Οδεγνύο, wizards (αξρεία κε επέθηαζε .wiz), πνπ εθηεινύκελνη ζαο 
θαζνδεγνύλ κε δηαδνρηθέο εξσηήζεηο πξνο ηελ ηειηθή θαηαζθεπή ελόο επαγγεικαηηθήο 
εκθάληζεο εληύπνπ, βαζηζκέλνπ ζε κηα πξνθαηαζθεπαζκέλε θόξκα ζπγθεθξηκέλεο 

θαηεγνξίαο π.ρ. ελεκεξσηηθνύ θπιιαδίνπ, εξγαζίαο, αλαθνξάο θ.ι.π. 
Υπό ηε βεκαηηθή θαζνδήγεζε ησλ wizards  ν ρξήζηεο κπνξεί εύθνια λα δεκηνπξγήζεη 

έγγξαθα επαγγεικαηηθήο εκθάληζεο κέζα ζε ιίγα ιεπηά. Καζώο εθηειείηαη ν Οδεγόο ν 
ρξήζηεο θαιείηαη λα απαληήζεη ζε κηα ζεηξά απιώλ εξσηήζεσλ, πνπ ζα δώζνπλ ηε γεληθή 
κνξθή ζην ηειηθό έληππν. Αθνύ εμαληιεζνύλ ηα ζηνηρεία πνπ ρξεηάδεηαη ν Οδεγόο λα 

γλσξίδεη, πξνρσξά ζηελ απηόκαηε θαηαζθεπή ηνπ εληύπνπ κε βάζε ηελ πξνθαζνξηζκέλε 
θόξκα. 

Γηα παξάδεηγκα αλ ζέιεηε λα θαηαζθεπάζεηε έλα έληππν ζε κνξθή αηδέληαο γηα ηελ 
παξαθνινύζεζε ησλ ξαληεβνύ ζαο, κπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε ην έηνηκν wizard ηύπνπ 
Agenda ηνπ πξνγξάκκαηνο. Γηα ηελ θαηαζθεπή ελόο ελεκεξσηηθνύ θπιιαδίνπ ζε ζηπι 

κηθξήο εθεκεξίδαο (newsletter) ρξεζηκνπνηείηε ην wizard ηύπνπ newsletter. Υπάξρνπλ 
αξθεηά άιια έηνηκα wizard γηα ηε δεκηνπξγία εκπνξηθώλ επηζηνιώλ, fax, εκεξνινγίσλ, 

απνλνκήο ηηκεηηθώλ δηαθξίζεσλ, βηνγξαθηθώλ θ.ι.π. Δθηόο από ηελ επθνιία πνπ 
πξνζθέξνπλ ζην ρξήζηε θάζε επηπέδνπ, ηα wizards απνηεινύλ ηαπηόρξνλα «δείγκα 
γξαθήο»  ησλ επαγγεικαηηώλ ηεο ειεθηξνληθήο ζειηδνπνίεζεο, αθνύ από ηελ πξνζεθηηθή 

κειέηε ηνπ ηξόπνπ δεκηνπξγίαο ηνπο κπνξείηε λα αληιήζεηε εμαηξεηηθέο ηδέεο γηα ηελ 
θαηαζθεπή ησλ δηθώλ ζαο εληύπσλ. 

Οη νδεγνί είλαη απνζεθεπκέλνη καδί κε ηα Πξόηππα. 
Γηα ηε δεκηνπξγία ελόο εγγξάθνπ ππό ηελ θαζνδήγεζε ηνπ θαηάιιεινπ Οδεγνύ:  
 

1. Αλνίμηε ην κελνύ  Αρτείο  
2. Δπηιέμηε δηαηαγή Δεκηοσργία. Θα εκθαληζηεί ην παξάζπξν εξγαζηώλ Γεκηνπξγία 

εγγξάθνπ 
3. Παηήζηε ζηελ επηινγή Σηολ Υποιογηζηή κοσ 

 

Σηε ζπλέρεηα από ηηο θαξηέιεο ηνπ πιαηζίνπ δηαιόγνπ επηιέμηε ηελ θαξηέια, πνπ πεξηέρεη 
ηελ θαηεγνξία ηνπ εγγξάθνπ πνπ ζέιεηε λα δεκηνπξγήζεηε θαη αθνινύζσο ηνλ θαηάιιειν 
Οδεγό εγγξάθνπ. Γηα παξάδεηγκα από ηελ θαρηέια  Άιια Έγγραθα, κπνξείηε λα  

επηιέμεηε  ηνλ Οδεγό Βηνγξαθηθνύ Σεκεηώκαηνο. 
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Βεβαησζείηε όηη ζηελ ελόηεηα Γεκηνπξγία λένπ είλαη επηιεγκέλν ην Έγγξαθν θαη θάλεηε 

δηπιό θιηθ ζην εηθνλίδην ηνπ επηζπκεηνύ wizard. O Οδεγόο εθθηλεί. 

 
Απαληήζηε ζηηο δηαδνρηθέο εξσηήζεηο πνπ ζα ζαο θάλεη, παηώληαο θάζε θνξά Δπόκελν. 
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Μόιηο ηειεηώζνπλ νη εξσηήζεηο παηήζηε Τέινο. Όηαλ εκθαληζηεί ην έγγξαθν, ην κόλν πνπ 

απαηηεί ην Word είλαη λα πιεθηξνινγήζεηε ην δηθό ζαο θείκελν ζηελ πεξηνρή ησλ 
θαηάιιεισλ πεδίσλ πνπ έρεη δεκηνπξγήζεη γηα ινγαξηαζκό ζαο. 

 
 
 

 
 

Δεκηοσργία Προηύποσ 

Τν Word ζαο επηηξέπεη λα δεκηνπξγήζεηε έλα πξόηππν, πνπ ζα βαζίδεηαη ζε νπνηνδήπνηε 
έγγξαθν (ή πξόηππν). Σηε ζπλέρεηα κπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε ην πξόηππν απηό γηα λα 
δεκηνπξγήζεηε άιια έγγξαθα κε ηα ίδηα γξαθηθά, θείκελν, κνξθνπνηήζεηο (γξακκαηνζεηξά, 

ζηνίρηζε θεηκέλνπ, δηάζηηρν, πεξηζώξηα) θαη ξπζκίζεηο ζειίδσλ (πεξηζώξηα ζειίδαο, 
πξνζαλαηνιηζκόο ζειίδσλ). Τν πξόηππν παξέρεη ηε βαζηθή δνκή ηνπ εγγξάθνπ. 

 
Υπάξρνπλ δύν ηξόπνη γηα λα δεκηνπξγήζεηε έλα πξόηππν: 
Μπνξείηε λα δεκηνπξγήζεηε έλα λέν πξόηππν 1) από ηελ αξρή / από έλα ππάξρνλ έγγξαθν 

ή  2) από έλα ππάξρνλ πξόηππν. 
 
1ος Τρόπος 
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Δεκηοσργία εγγράθοσ βαζηδόκελοσ ζε σπάρτολ έγγραθο 

Μπνξείηε λα μεθηλήζεηε από έλα ήδε  έηνηκν έγγξαθν, ην νπν ίν θαη ζα απνζεθεύζεηε σο 
αξρείν .dot . 

Δπηιέμηε απηόλ ηνλ ηξόπν, αλ ππάξρεη ήδε θάπνην έηνηκν έγγξαθό ζαο, ην νπνίν πεξηέρεη  
ην κεγαιύηεξν κέξνο ηνπ θεηκέλνπ, ησλ ζηπι κνξθνπνίεζεο  θαη ξπζκίζεσλ  θαη ζέιεηε λα 

ην ρξεζηκνπνηήζεηε σο «θαξκπόλ» γηα ηελ αλαπαξαγσγή πνιιώλ άιισλ νκνεηδώλ 
εγγξάθσλ ζαο. 

1) Αλνίμηε ην αξρείν πνπ ζέιεηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε ζαλ βάζε γηα ην πξόηππν. 

Δπεμεξγαζηείηε αλ ρξεηάδεηαη ην έγγξαθν ηξνπνπνηώληαο ην θείκελν, πξνζζέηνληαο 
γξαθηθά, πνπ ζέιεηε λα ζπκπεξηιάβεηε ζην πξόηππν.. 
2) Δπηιέμηε κελνύ Αρτείο  Αποζήθεσζε ως 

3) Πιεθηξνινγήζηε έλα όλνκα γηα ην πξόηππό ζαο. Τν όλνκα δελ πξέπεη λα πεξηέρεη 
ηνπο ραξαθηήξεο * : ? <  > “ . |  
4) Σηελ ελόηεηα Αποζήθεσζε ως ηύποσ, θάλνληαο θιηθ ζηελ αλαδηπινύκελε ιίζηα  

θαζνξίζηε όηη ζέιεηε λα απνζεθεύζεηε ην έγγξαθό ζαο σο πξόηππν. Γηαιέμηε ηελ 
επηινγή Πρόησπο Εγγράθοσ .dot.    
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

5) Παηήζηε ηελ εληνιή Αποζήθεσζε γηα λα απνζεθεύζεηε ην έγγξαθό ζαο σο πξόηππν. 
Τν πξόηππν ζα απνζεθεπηεί  ζην θάθειν:  \Documents and Settings\όλοκα 
τρήζηε\Αpplication Data\ Microsoft \Πρόησπα θαη ζα εληαρζεί ζηελ θαηεγορία 

προηύπωλ Γεληθές επηιογές. Δάλ ζέιεηε ην πξόηππν λα εκθαλίδεηαη ζε δηαθνξεηηθή από 

Τν Word ζα 

απνζεθεύεη ην 
πξόηππό ζαο ζην 

θάθειν πξόηππα 
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ηελ πξνεπηιεγκέλε θαξηέια απνζεθεύζηε ην ζε μερσξηζηό θάθειν κέζα ζην θάθειν 
Πξόηππα. 

 
 ή 

 

2
ος

 Τρόπος 

Δεκηοσργία εγγράθοσ βαζηδόκελοσ ζε σπάρτολ πρόησπο 

  
1) Δπηιέμηε  κελνύ Αρτείο  Δεκηοσργία  

2)Σην παξάζπξν εξγαζηώλ Γεκηνπξγία εγγξάθνπ πνπ ζα εκθαληζηεί,  επηιέμηε  ηελ εληνιή 
Σηολ Υποιογηζηή κοσ.  
Θα αλνίμεη ην πιαίζην δηαιόγνπ Πρόησπα. 

Μπνξείηε λα βαζίζεηε ην ππό θαηαζθεπή πξόηππν ζε θάπνην άιιν έηνηκν πξόηππν .dot ή  
.wiz θάλνληαο θιηθ ζηελ θαηάιιειε θαξηέια θαη ζηε ζπλέρεηα λα επηιέμνπκε ην επηζπκεηό 
αξρείν.  Σηελ ελόηεηα Γεκηνπξγία λένπ πξνζέρνπκε λα επηιέμνπκε Προηύποσ. 

Σην παξάδεηγκα καο επηιέμακε ηελ θαξηέια Δπηζηνιέο θαη θαμ θαη ην έηνηκν πξόηππν 
ζύγρξνλε επηζηνιή . 

 
 
Κάλεηε θιηθ ζην θνπκπί ΟΚ. 

Τν Word ζα αλνίμεη ην πξόηππν Πρόησπο1. Παξαηεξήζηε όηη ε κπάξα ηίηινπ αλαγξάθεη 

Πξόηππν1 αληί γηα Έγγξαθν1. 
Δπίζεο από ην ίδην πιαίζην δηαιόγνπ Πξόηππα κπνξείηε λα αλνίμεηε έλα από ηα πξόηππα 
πνπ δηαζέηεη ε Microsoft  ζην δηθηπαθό ηόπν ηνπ Office, θάλνληαο  θιηθ  ζηο θοσκπί 
Πρόησπα ζηο Microsoft Office Οnline. 
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Δπεμεξγαζηείηε ην πξόηππν όπσο αθξηβώο ζα θάλαηε  θαη κε έλα νπνηνδήπνηε έγγξαθν.  
Παξαθάησ θαίλεηαη  έλα απιό δείγκα επεμεξγαζίαο ηνπ  
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Τέινο απνζεθεύζηε ην πξόηππν κε ηελ εληνιή Απνζήθεπζε σο. Τν ηξνπνπνηεκέλν 
πξόηππν ζα απνζεθεπηεί ζην θάθειν Πξόηππα. 

Όηαλ ηξνπνπνηείηε έλα πξόηππν νη αιιαγέο πνπ εθαξκόδεηε δελ εκθαλίδνληαη ζηα 
ππάξρνληα έγγξαθα πνπ έρνπλ δεκηνπξγεζεί κε βάζε ην πξόηππν απηό. Θα επεξεαζηνύλ 

κόλν ηα λέα έγγξαθα πνπ ζα δεκηνπξγήζεηε.  

Πώο κπνξώ λα ρξεζηκνπνηήζσ ην πξόηππν πνπ δεκηνύξγεζα; 

Τν Word απνζεθεύεη ηα πξόηππα πνπ δεκηνπξγείηε ζην θάθειν Πξόηππα. Γηα λα 
ρξεζηκνπνηήζεηε έλα πξόηππν ηνπ θαθέινπ απηνύ γηα λα δεκηνπξγήζεηε λέα έγγξαθα πνπ 

βαζίδνληαη ζε απηό, αξθεί ηε ζηηγκή ηεο δεκηνπξγίαο ηνπ εγγξάθνπ λα είλαη επηιεγκέλν ην 
ζρεηηθό πξόηππν ζηελ θαξηέια Γεληθέο επηινγέο. Σην πξόηππν (έγγξαθν-θαξκπόλ) πνπ 
δεκηνπξγήζαηε, ζα κπνξείηε πιένλ λα βαζίζεηε νπνηνδήπνηε λέν έγγξαθό ζαο.  

 Πην ζπγθεθξηκέλα: 
Κάλεηε θιηθ ζηελ εληνιή Δεκηοσργία ηνπ κελνύ Αρτείο.  

Σην παξάζπξν εξγαζηώλ Δεκηοσργία εγγράθοσ, ζηελ ελόηεηα Πρόησπα, θάληε θιηθ ζηελ 
επηινγή Σηολ σποιογηζηή κοσ.  
Σην παξάζπξν δηαιόγνπ Πρόησπα, ζηελ θαξηέια "Γεληθέο επηινγέο" επηιέγεηε  ην πξόηππν 

πνπ δεκηνπξγήζαηε. 
Σηελ ελόηεηα Γεκηνπξγία λένπ  επηιέγεηε Δγγξάθνπ. 
 

 
 
Παηώληαο ην θνπκπί ΟΚ εκθαλίδεηαη ην λέν έγγξαθν πνπ βαζίδεηαη ζην πξόηππν πνπ κόιηο 

δεκηνπξγήζακε. 
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Μπνξώ λα δεκηνπξγήζσ έλα πξόηππν κε ην  ινγόηππν ηεο εηαηξείαο κνπ; 

Ναη. Αλ πξνζζέζεηε ην ινγόηππν ηεο εηαηξείαο ζαο ζην έγγξαθν, πνπ ρξεζηκνπνηείηαη σο 
βάζε γηα ην πξόηππν, ην ινγόηππν ζα εκθαλίδεηαη ζε όια ηα έγγξαθα πνπ ζα βαζίδνληαη 

ζην πξόηππν απηό.  
Η δηαδηθαζία γηα ηελ πξνζζήθε ηνπ εηαηξηθνύ ινγόηππνπ είλαη ίδηα κε εθείλε γηα ηελ 
πξνζζήθε νπνηαζδήπνηε άιιεο εηθόλαο ζε έλα έγγξαθν. 

 
 

 
 

Μία θόξκα ηνπ Word δελ είλαη ηίπνηα άιιν από έλα απιό έγγξαθν ην νπνίν πεξηέρεη 

πεδία θνξκώλ (form fields όπσο ιέγνληαη ζηελ νξνινγία ηεο Microsoft), ηα νπνία 

ρξεζηκνπνηνύληαη γηα λα κπνξνύκε λα ζπιιέγνπκε πιεξνθνξίεο από ηνπο ρξήζηεο. Τα 

πεδία θνξκώλ είλαη ηξηώλ θαηεγνξηώλ: 

1) Πεδία εηζαγωγής θεηκέλοσ (text form field), ζηα νπνία ν ρξήζηεο κπνξεί λα 

πιεθηξνινγήζεη νπνηνδήπνηε θείκελν π.ρ ην όλνκα ηνπ, ηελ δηεύζπλζε ηνπ θ.ι.π  

2) Πιαίζηα ειέγτοσ (check boxes form field), ηα νπνία δίλνπλ ηελ δπλαηόηεηα ζηνπο 

ρξήζηεο λα επηιέγνπλ (καξθάξνπλ) πνιιαπιά ζηνηρεία κηαο ιίζηαο επηινγώλ 

3) Αλαδηπιούκελες ιίζηες (Drop-Down form field), δίλνπλ θαη απηά ηελ δπλαηόηεηα 

ζηνπο ρξήζηεο λα επηιέγνπλ έλα ή πεξηζζόηεξα ζηνηρεία από κηα ιίζηα. Έρνπλ ηελ ίδηα 

ιεηηνπξγηθόηεηα κε ηα πιαίζηα ειέγρνπ κόλν πνπ εκθαλίδνληαη κε δηαθνξεηηθό ηξόπν 
πάλσ ζην έγγξαθν. Τν ίδην ην Word ζηεξίδεηε ζε αλαδηπινύκελεο ιίζηεο π.ρ θάζε κηα 

από ηηο εληνιέο πνπ βξίζθνληαη πάλσ ζηελ menu bar είλαη παξάδεηγκα αλαδηπινύκελεο 
ιίζηαο 

 

Άλοηγκα προηύπωλ από ηο Internet 

Μπνξείηε λα δεκηνπξγήζεηε κηα θόξκα μεθηλώληαο από έλα ππόδεηγκα πξνηύπνπ. 
Υπάξρνπλ αξθεηά δηαζέζηκα ζηελ ηνπνζεζία Microsoft Office Online. Κάλνληαο  θιηθ ζηνλ 

ηίηιν ηνπ  πξνηύπνπ πνπ ζαο ελδηαθέξεη θαη ζηε λέα ζειίδα πνπ ζα εκθαληζηεί παηήζηε ην 

θνπκπί Λήςε. Απηόκαηα ην Word ζα δεκηνπξγήζεη έλα λέν έγγξαθν κε βάζε ην πξόηππν 
απηό. Μπνξείηε λα απνζεθεύζεηε ην έγγξαθν επηιέγνληαο Αρτείο  Αποζήθεσζε ως… 

Γηα λα ην απνζεθεύζεηε ως πρόησπο θαη όρη σο απιό έγγξαθν επηιέμηε  Αξρείν  
Απνζήθεπζε σο…   θαη ζηε ζπλέρεηα Πρόησπο εγγράθοσ από ηελ αλαδηπινύκελε ιίζηα 
Απνζήθεπζε σο ηύπνπ: Τν πξόηππν ζα απνζεθεπηεί ζην θάθειν: \Documents and 

Settings\όλοκα τρήζηε\Αpplication Data\ Microsoft \Πρόησπα θαη ζα εληαρζεί ζηελ 
θαηεγορία προηύπωλ Γεληθές επηιογές.  

Παξάιιεια  ζην δεμί κέξνο ηνπ παξαζύξνπ ηνπ ηζηόηνπνπ δίλνληαη ιεπηνκεξείο νδεγίεο  
γηα ηελ πεξαηηέξσ επεμεξγαζία ησλ ζηνηρείσλ πνπ απαξηίδνπλ ηε θόξκα 
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Παξαθάησ θαίλνληαη  δπν πξόηππα θόξκαο: Φόξκα αμηνιόγεζεο ππνςεθηόηεηαο γηα ζέζε  
θαη Φόξκα αίηεζεο απνπζίαο, πνπ κπνξείηε λα θαηεβάζεηε  από ην. Αθνύ εληνπίζεηε ην 

πξόηππν πνπ ζαο ελδηαθέξεη, θάλεηε θιηθ ζηνλ ηίηιν ηνπ. Σηε λέα ζειίδα πνπ ζα εκθαληζηεί 
θάλεηε θιηθ ζην θνπκπί Άκεζε ιήςε. Απηόκαηα ην Word ζα δεκηνπξγήζεη έλα λέν έγγξαθν 
κε βάζε ην πξόηππν. Μπνξείηε λα απνζεθεύζεηε ην έγγξαθν  

Μπνξείηε λα ηα επεμεξγαζηείηε πεξαηηέξσ θαη λα ηα απνζεθεύζεηε σο πξόηππα γηα λα 
βαζίζεηε ηε δεκηνπξγία λέσλ ειεθηξνληθώλ θνξκώλ πάλσ ζε απηά ηα ππνδε ίγκαηα ή λα ηα 

απνζεθεύζεηε σο έγγξαθα. 
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Φόξκα αμηνιόγεζεο ππνςεθηόηεηαο γηα ζέζε   

 
  

  
  

 
 
 

Σσκπιερώλοληας θόρκες  

Οη θόξκεο ζην Word είλαη ηόζν βνιηθέο πνπ επηηξέπνπλ ζηνλ ρξήζηε λα ζπκπιεξώλεη κηα 

θόξκα εηζάγνληαο δεδνκέλα ζε απηήλ ειεθηξνληθά, κεηά λα ηελ ζώδεη ζην δίζθν ηνπ, λα ηελ 

ζηέιλεη κε έλα e-mail ή λα ηελ ηππώλεη ζην ραξηί.  

Γηα λα ζπκπιεξώζεηε κηα θόξκα πνπ θαηεβάζαηε γηα παξάδεηγκα από ην WEB κπνξείηε λα 

αθνινπζήζεηε ελ γέλεη ηα εμήο απιά βήκαηα:  

1. Αξρηθά αλνίμηε ηελ θόξκα πνπ επηζπκείηε λα ζπκπιεξώζεηε  
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2. Μπνξείηε ρξεζηκνπνηήζηε ην πνληίθη ή ην πιεθηξνιόγην γηα λα ζπκπιεξώζεηε ηα πεδία  

ηεο θόξκαο 

Γηα θίλεζε ζην επόκελν πεδίν  Tab 

Γηα θίλεζε ζην πξνεγνύκελν πεδίν Shift + Tab 

Γηα ζπκπιήξσζε αλαδηπινύκελεο 

ιίζηαο 

Alt + Arrow 

3. Σην ηέινο, αλάινγα κε ηηο αλάγθεο ζαο ζώδεηε ή ηππώλεηε ηελ θόξκα κε ηα ζηνηρεία 

πνπ κόιηο δώζαηε.  

Αθνινπζεί έλα παξάδεηγκα θόξκαο, πνπ κπνξείηε λα ζπκπιεξώζεηε ειεθηξνληθά  θαη ζηε 

ζπλέρεηα λα απνζηείιεηε κέζσ ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ. 
 

Γξαζηεξηόηεηα 
 
Δληνπίζηε ην αθόινπζν πξόηππν θόξκαο ζην  δηθηπαθό ηόπν ηεο Microsoft θαη 

απνζεθεύζηε ην ζην θάθειν Πξόηππα (επνκέλσο ζα εληαρζεί ζηελ θαηεγνξία πξνηύπσλ 
Γεληθέο Δπηινγέο),  γηα λα βαζίζεηε λέεο θόξκεο πνπ ζα ζπκπιεξώζεηε ειεθηξνληθά θαη ζα 

ρξεηαζηείηε γηα κειινληηθή ρξήζε. 
  
Φόξκα αίηεζεο απνπζίαο 

Αίτηση απουσίας 

Πιεροθορίες αποσζίας 

Όλνκα ππαιιήινπ:  
 

Αξηζκόο ππαιιήινπ: 
 

Τκήκα: 
 

Γηεπζπληήο: 
 

Τύπνο αίηεζεο απνπζίαο:  

  
Αζζέλεηα  

 
Άδεηα 

 
Πέλζνο 

 

Άδεηα άλεπ 

απνδνρώλ 

  

Σηξαηησηηθή 
ππνρξέσζε 

 

Γηθαζηηθή 
ππνρξέσζε 

 
Μεηξόηεηα/Παηξόηεηα 

 
Άιιν 

Ηκέξεο απνπζίαο:  Από: 
 

Έσο:  
 

Λόγνο απνπζίαο: 

 

Οι αιηήζειρ αποςζίαρ, με εξαίπεζη ηην άδεια αζθένειαρ, θα ππέπει να ςποβάλλονηαι ηοςλάσιζηον δύο ημέπερ ππιν 
από ηην ππώηη ημέπα αποςζίαρ.  

  

Υπνγξαθή ππαιιήινπ Ηκεξνκελία  
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Έγθρηζε δηεσζσληή 

  
Δγθξίζεθε 

  
Απνξξίθζεθε 

Σρόιηα: 

 

  

Υπνγξαθή  δηεπζπληή Ηκεξνκελία  

 

 
 

 
Τέινο κπνξείηε κε απιά βήκαηα λα δεκηνπξγήζεηε έλα πξόηππν κηαο απιήο δηθήο ζαο 
θόξκαο. 

Γηα λα θηηάρλεηε θόξκεο ζην Word ρξεηάδεζηε ηελ εξγαιεηνζήθε θνξκώλ:  

(κελνύ Πξνβνιή, εληνιή  Γξακκέο Δξγαιείσλ,  επηιέγεηε Φόξκεο ή ζην ρώξν 

νπνηαζδήπνηε εξγαιεηνζήθεο παηήζηε δεμί πιήθηξν ηνπ πνληηθηνύ, νπόηε  εκθαλίδεηαη κηα 

ιίζηα κε ηηο δηαζέζηκεο εξγαιεηνζήθεο θαη επηιέγεηε Φόρκες).  

Δλ γέλεη θαηά ηελ δεκηνπξγία κηαο θόξκαο κπνξνύκε λα αθνινπζήζνπκε ηξία ζηάδηα.  

1. Δημιοςπγία Φόπμαρ, κε θαηάιιειεο επηθεθαιίδεο (πξνηξνπέο) θαη ζσζηά επηιεγκέλα 

πεδία θνξκώλ. 

2. Πποζηαζία θόπμαρ ώζηε ν ηειηθόο ρξήζηεο λα κπνξεί λα ζπκπιεξώλεη κόλν ηε θόξκα 

δίρσο λα έρεη ηελ δπλαηόηεηα λα αιιάμεη ηελ κνξθή ηεο. 

3. Αποθήκεςζη μιαρ θόπμαρ. 

 
1) Αλνίμηε ην κελνύ Αρτείο 
2) Δπηιέμηε ηελ εληνιή Δεκηοσργία .  Σην παξάζπξν εξγαζηώλ Γεκηνπξγία εγγξάθνπ πνπ 

ζα εκθαληζηεί,  επηιέμηε Σηνλ Υπνινγηζηή κνπ.  
Θα αλνίμεη ην πιαίζην δηαιόγνπ Πρόησπα. 
3) δεμί θιηθ ζε κηα εξγαιεηνζήθε θαη επηιέγεηε Φόρκες. 

  
 
4) Πιεθηξνινγήζηε ηα ζηαζεξά ζηνηρεία ηνπ εγγξάθνπ ζαο. 
5)Σηα ζεκεία πνπ ζέιεηε λα εηζάγεηε ηα κεηαβιεηά ζηνηρεία αθνινπζήζηε ηα εμήο βήκαηα:  
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 Από ηελ εξγαιεηνζήθε θνξκώλ επηιέμηε ην θνπκπί  , δει. ην πξώην πεδίν: «Πεδίν 

θόξκαο θεηκέλνπ» Μπνξείηε γηα παξάδεηγκα λα θηηάμεηε κηα απιή θόξκα πνπ λα 

πξνηξέπεη ηνπο ρξήζηεο λα ζπκπιεξώζνπλ ην όλνκα θαη ην επίζεην ηνπο, έλα ηέηνην 

παξάδεηγκα θαίλεηε παξαθάησ 

 

 Κάληε θιηθ κε ην πνληίθη ζαο πάλσ ζην πεδίν θόξκαο θεηκέλνπ θαη παηήζηε ην ηέηαξην 

θνπκπί από ηελ εξγαιεηνζήθε θνξκώλ ηνπ Word «επηινγέο πιαηζίνπ θόξκαο»  , γηα 

λα ξπζκίζεηε ηηο ηδηόηεηεο ηνπ πεδίνπ απηνύ θαη ζπγθεθξηκέλα: 

 Σην «Πξνεπηιεγκέλν θείκελν» κπνξείηε λα βάιεηε ηνλ ηίηιν ηνπ πεδίνπ 

 Σην «κέγηζην κήθνο» κπνξείηε λα γξάςεηε ην κέγηζην πιήζνο 

ραξαθηήξσλ ηνπ πεδίνπ, ώζηε λα κελ επηηξέςεηε ζην ρξήζηε λα 

γξάςεη πεξηζζόηεξνπο ραξαθηήξεο. 

 6)Αθνύ ηειεηώζεηε ηελ παξαπάλσ δηαδηθαζία παηήζηε ην ηειεπηαίν εηθνλίδην ηεο 

εξγαιεηνζήθεο «πξνζηαζία θόξκαο» γηα λα κελ κπνξεί ν ρξήζηεο λα ηξνπνπνηήζεη 

ηα ζηαζεξά θνκκάηηα ηνπ πξνηύπνπ ζαο.  Η εξγαιεηνζήθε απελεξγνπνηείηαη θαη ε 

θόξκα πιένλ είλαη πξνζηαηεπκέλε 

7)απνζεθεύεηε ην πξόηππό ζαο κε ηελ εληνιή Απνζήθεπζε σο ηνπ κελνύ Αξρείν θαη 

δειώλεηε ην όλνκα ηνπ πξνηύπνπ ζαο π.ρ. θόξκα.dot. 

 

Αλ   ζειήζεηε λα δεκηνπξγήζεηε κηα θόξκα βαζηζκέλε ζην πξόηππν θόξκαο πνπ 

δεκηνπξγήζαηε πξνεγνπκέλσο: 

 

 
Κάλεηε θιηθ ζηελ εληνιή Δεκηοσργία ηνπ κελνύ Αρτείο.  

Σην παξάζπξν εξγαζηώλ Δεκηοσργία εγγράθοσ, ζηελ ελόηεηα Πρόησπα, θάληε θιηθ ζηελ 
επηινγή Σηολ σποιογηζηή κοσ.  

Σην παξάζπξν δηαιόγνπ Πρόησπα, ζηελ θαξηέια "Γεληθέο επηινγέο" επηιέγεηε  ην πξόηππν 

ηεο θόξκαο πνπ δεκηνπξγήζαηε  

Σηελ ελόηεηα Γεκηνπξγία λένπ  επηιέγεηε Δγγξάθνπ 

Σηε ζπλέρεηα ζπκπιεξώλεηε κόλν ηα πεδία πνπ είλαη μεθιείδσηα θαη ηα νπνία είλαη θαη 
κεηαβιεηά. Απνζεθεύεηε ην έγγξαθν. 

 
 

 


