
Ηιεθηξνληθή Γξακκαηεηαθή 

Υπνζηήξημε

Μνξθνπνίεζε & νξγάλσζε 

εγγξάθνπ / Σηπι κνξθνπνίεζεο



Σηπι κνξθνπνίεζεο
• «Σησλ» ζηνλ θεηκελνγξάθν νλνκάδεηαη κία ζπιινγή κνξθνπνηήζεσλ ηεο

γξακκαηνζεηξάο ή/θαη ησλ παξαγξάθσλ.

• Δίηε αιιάμνπκε ην ζηπι είηε όρη, νη γξακκαηνζεηξέο θαη νη παξάγξαθνη ζ’
έλα θείκελν πεξηέρνπλ έλα ζπγθεθξηκέλν ζηπι κνξθνπνίεζεο
(πξνθαζνξηζκέλν ηεο εθαξκνγήο ηνπ θεηκελνγξάθνπ – ην Normal.dot).

• Μπνξνύκε λα αιιάμνπκε ην ζηπι κνξθνπνίεζεο ζε κία ή πνιιαπιέο ή
όιεο ηηο παξαγξάθνπο ελόο θεηκέλνπ, ή ζε θάπνηνπο ραξαθηήξεο
κεκνλσκέλα.

Μορφοποίηςη Χαρακτήρασ Παράγραφοσ

Γραμματοςειρά ΝΑΙ ΝΑΙ

Στθλοκζτεσ ΟΧΙ ΝΑΙ

Εςοχζσ ΌΧΙ ΝΑΙ

Περιγράμματα ΝΑΙ ΝΑΙ

Στοίχιςθ ΌΧΙ ΝΑΙ

Σκίαςθ/Φόντο ΝΑΙ ΝΑΙ

Γλϊςςα ΝΑΙ ΝΑΙ

Αρίκμθςθ ΌΧΙ ΝΑΙ

Διάςτιχο ΟΧΙ ΝΑΙ



Στυλ παραγράφου και χαρακτιρων

Η επικεφαλίδα είναι ςτυλ παραγράφου

Το ςτυλ ενόσ ςϊματοσ κειμζνου είναι ςτυλ 

παραγράφου

Η λζξθ πολλά αφορά ζνα παράδειγμα τυπικοφ 
ςτυλ χαρακτιρων (εφαρμόηεται επιπλζον του 
ςτυλ παραγράφου) 
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Δίδε ζηπι
(Στυλ επικεφαλίδασ είναι θ μορφοποίθςθ που εφαρμόηεται ςε μια επικεφαλίδα. Το Microsoft

Word ζχει εννιά διαφορετικά ενςωματωμζνα ςτυλ: Επικεφαλίδα 1 ζωσ Επικεφαλίδα 9)

Στυλ παραγράφου κακορίηει όλα τα ςτοιχεία τθσ εμφάνιςθσ μιασ παραγράφου, όπωσ τθ
ςτοίχιςθ κειμζνου, τουσ ςτθλοκζτεσ, το διάςτιχο και τα περιγράμματα, και μπορεί να
ςυμπεριλαμβάνει μορφοποίθςθ χαρακτιρων. Εφαρμόηεται ςε μία ι ςε περιςςότερεσ
παραγράφουσ. Εφαρμόηεται ςτο κείμενο πριν το ςφμβολο τθσ παραγράφου.

Στυλ χαρακτήρων επθρεάηει το επιλεγμζνο τμιμα κειμζνου ι γραμμάτων μζςα ςε μια
παράγραφο, όπωσ τθ γραμματοςειρά και το μζγεκοσ κειμζνου, και τισ μορφοποιιςεισ
ζντονθσ και πλάγιασ γραφισ.

Στυλ πίνακα παρζχει ομοιόμορφθ εμφάνιςθ ςε περιγράμματα, ςκίαςθ, ςτοίχιςθ και
γραμματοςειρζσ πινάκων.

Στυλ λίςτασ εφαρμόηει παρόμοια ςτοίχιςθ, χαρακτιρεσ αρίκμθςθσ ι κουκκίδων και
γραμματοςειρζσ ςε λίςτεσ.

Για να δοφμε τα είδθ τθσ μορφοποίθςθσ ς’ ζνα κείμενο : Εργαλεία Επιλογζσ ταμπζλα Προβολή
και ςτο πεδίο «Σθμάδια Μορφοποίθςθσ» τςεκάρουμε τθν εντολι Όλα



• Η εθαξκνγή πεξηέρεη πξνθαζνξηζκέλα ζηπι

κνξθνπνίεζεο ζπλδεδεκέλα κε ην Normal.dot

πξόηππν.

• Τν «Βαζηθό» ζηπι πξνζαξκόδεη ην πξόηππν

ζηα πεξηζζόηεξα ραξαθηεξηζηηθά ηνπ

θεηκέλνπ θαη ελεξγνπνηείηαη από ηε ζηηγκή πνπ

ζα δεκηνπξγεζεί.

Τν βαζηθό ζηπι κνξθνπνίεζεο



Η τυπικι λίςτα ςτυλ

Η ηππηθή ιίζηα ζηπι ελόο λένπ εγγξάθνπ ζην

παξάζπξν εξγαζηώλ «Σησλ και μορθοποίηζη»

απνηειείηαη:

- ηξία ζηπι επηθεθαιίδαο

- ην πξνεπηιεγκέλν ζηπι παξαγξάθνπ, ην «Βαζικό»



• Η εθαξκνγή πξνζθέξεη 9 ζηπι

επηθεθαιίδσλ.

• Όηαλ επηιέγνπκε ηε δεκηνπξγία ελόο λένπ

θεηκέλνπ, βαζηζκέλν ζην πξόηππν

Normal.dot, εκθαλίδνληαη κόλν ηξία ζηπι

επηθεθαιίδαο ζην αληίζηνηρν πεδίν ιίζηαο

ζηπι. Γηα λα εκθαληζηνύλ όια ηα ζηπι,

θξαηάκε ην πιήθηξν Shift παηεκέλν θαη

παηάκε εθ λένπ ηε ιίζηα.

Η ιίζηα ησλ ζηπι



Δύξεζε ελόο ζηπι κνξθνπνίεζεο 1

• Από ην πεδίν αλαδπόκελνπ κελνύ επηινγήο:

• Με ην πιεθηξνιόγην:

– Ctrl + Shift + S αθνινπζνύκελν από ην πιήθηξν ↓

– Ctrl + Alt + [αριθμός ζησλ], π.ρ. 1 γηα ηελ επηθεθαιίδα 1 θ.ν.θ.

– Ctrl + Alt + Ν γηα ην Βαζηθό Σηπι



Δύξεζε ελόο ζηπι κνξθνπνίεζεο 2

Από ην κελνύ Μορθή Σησλ και μορθοποίηζη εκθαλίδεηαη ζην 

παξάζπξν εξγαζηώλ ε ιίζηα ησλ ζηπι:

επηιέγνληαο  ηελ εληνιή 

«Παράθσρο μορθοποίηζης» ή



Δθαξκνγή ελόο ζηπι κνξθνπνίεζεο

Τνπνζεηνύκε ηνλ θέξζνξα ζηελ παξάγξαθν πνπ καο 

ελδηαθέξεη.

Δπηιέγνπκε Μορθή Σησλ και μορθοποίηζη.

Τν ζηπι εθαξκόδεηαη ζε όιν ην θείκελν πξηλ ην 

ζύκβνιν ηεο παξαγξάθνπ.
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Μποροφμε να επιλζξουμε περιςςότερεσ τθσ μίασ παραγράφου για να τουσ αποδϊςουμε ζνα ςτυλ.

Πριν επιλζξετε ζνα ςτυλ οδθγιςτε τον κζρςορα πάνω από το όνομά του για τθ ςυμβουλι τθσ οκόνθσ



Άςκθςθ 1
Ανοίξτε ζνα νζο κείμενο και πλθκτρολογιςτε τα επόμενα. Στθ 

ςυνζχεια ορίςτε τισ παραγράφουσ ωσ εξισ:

Αποκθκεφςτε το ςτθν επιφάνεια εργαςίασ με το όνομα Στυλ-1

Δπικεθαλίδα 1

Δπικεθαλίδα 3

Δπικεθαλίδα 2

Σώμα κειμένοσ

Δπικεθαλίδα 2

Σώμα κειμένοσ



Εάν ο Η/Υ κακυςτερεί ςτθν προβολι των ςτυλ

Εργαλεία Προςαρμογή  ταμπζλα Επιλογζσ  απενεργοποιείςτε 

τθν εντολι “Εμφάνιςη των ονομάτων γραμματοςειρών με 
την αντίςτοιχη γραμματοςειρά ”  OK 



Πξνβνιή ησλ ζηπι κνξθνπνίεζεο
Γηα λα πξνβιεζνύλ ηα ζηπι πνπ ρξεζηκνπνηνύληαη ζε έλα έγγξαθν επηιέγνπκε 

Προβολή Κανονική ή  Γιάρθρφζη

Σηελ αξηζηεξή ζηήιε εκθαλίδνληαη ηα νλόκαηα ησλ ζηπι θαη ην είδνο ησλ 
επηθεθαιίδσλ ελώ ζηε δεμηά ην θείκελν

Δάλ δελ εκθαλίδεηαη ε αξηζηεξή ζηήιε

επηιέμηε Δργαλεία Δπιλογές ηακπέια

Προβολή θαη ζην πεδίν «Πλάηος περιοτής 

ζησλ» δειώζηε ην πιάηνο, π.ρ. 3 εθ.



Γεκηνπξγία λένπ ζηπι κνξθνπνίεζεο

• Δπηιέγνπκε ηελ/ηηο παξάγξαθν/νπο όπνπ ζα εθαξκόζνπκε έλα 
λέν ζηπι

• Μνξθνπνηήζηε ηε γξακκαηνζεηξά θαη ηηο παξαγξάθνπο

• Σεκεηώζηε ην λέν όλνκα ζηπι ζην αληίζηνηρν πεδίν 
δηαγξάθνληαο ην όλνκα πνπ ήδε ππάξρεη

• Παηήζηε Enter γηα λα δεκηνπξγήζεηε ην λέν ζαο ζηπι 
κνξθνπνίεζεο.



Αιιαγέο ζε πθηζηάκελν ζηπι κνξθνπνίεζεο

• Δπηιέγνπκε ηελ/ηηο παξάγξαθν/νπο όπνπ ζα 

αιιάμνπκε ην ζηπι (αλ επηιέμνπκε κέξνο κηαο παξαγξάθνπ, 

ε εθαξκνγή ζεσξεί όηη αλαθεξόκαζηε ζε ζηπι ραξαθηήξα 

κόλν)

• Μνξθνπνηήζηε ηε γξακκαηνζεηξά θαη ηηο 

παξαγξάθνπο

• Παηήζηε ζην όλνκα ηνπ ζηπι ζην αληίζηνηρν πεδίν 

• Παηήζηε Enter γηα λα απνζεθεύζεηε ην ζηπι 

κνξθνπνίεζεο κε ηηο αιιαγέο πνπ κόιηο θάλαηε.



Άςκθςθ 2
Ανοίξτε το κείμενο Στυλ-1 και τροποποιείςτε τα επόμενα ωσ 

εξισ:

Αποκθκεφςτε το ςτθν επιφάνεια εργαςίασ με το όνομα Στυλ-2

Arial 18, κπιε, έληνλα  θαη 

ζηνίρηζε ζην θέληξν  νλνκαζία: 

Γ-Τίηλος

Καλνληθά, Μπιε αλνηθηό, δηπιό δηάζηηρν, 

πιάγηα  νλνκαζία: Γ-Ονομαηεπώνσμο

Arial 12, εζνρή δεμηά θαηά 0,6 εθ., πιήξεο ζηνίρηζε 

νλνκαζία: Γ-Σώμα κειμένοσ με εζοτή 
Δπικεθαλίδα 2

Γ-Σώμα κειμένοσ με εζοτή

Δπικεθαλίδα 2



Γεκηνπξγία θαη αιιαγέο ζην ζηπι

• Από το μενοφ Μορφή
 Στυλ και 
μορφοποίηςη … (ςτο 
παράκυρο εργαςιϊν
ςτα δεξιά)

• Στο πεδίο 
«Μορφοποίηςη 
επιλεγμζνου κειμζνου» 
επιλζξτε το όνομα του 
ςτυλ και τθν εντολι 
«Τροποποίηςη»

• Κάντε τισ αλλαγζσ ςασ
• Πατιςτε ΟΚ



Τν παξάζπξν ηξνπνπνίεζεο ελόο ζηπι

• Από ην κελνύ Μορθή Σησλ και μορθοποίηζη 

… Νέο ζησλ … (ζην δεμί παξάζπξν εξγαζηώλ)

Αλ ζέινπκε λα πξνζηεζνύλ

νη αιιαγέο καο ζην πρόησπο

Αλ ζέινπκε νη αιιαγέο καο 

λα εκθαλίδνληαη άκεζα ζην

θείκελν



Τν παξάζπξν δεκηνπξγίαο λένπ ζηπι

• Γώζηε ην όλνκα ζην λέν ζηπι

• Δπηιέμηε ηνλ ηύπν ηνπ ζηπι (παξάγξαθνο, 

ραξαθηήξαο, πίλαθαο, ιίζηα)

– ε επηινγή «Χαρακηήρας» κπνξεί λα εθαξκνζηεί 

κόλν ζε θάπνηνπο ραξαθηήξεο κε κέγεζνο 

κηθξόηεξνπ ή ίζνπ κηαο παξαγξάθνπ

• Δπηιέμηε ηε βάζε ηνπ ζηπι

• Δπηιέμηε ην ζηπι ηεο επόκελεο παξαγξάθνπ



Δπηινγή ζηπι ηεο επόκελεο παξαγξάθνπ

• Καηά ηε δηαδηθαζία δεκηνπξγίαο/εθαξκνγήο ελόο 
ζηπι κνξθνπνίεζεο είλαη πνιύ ρξήζηκν λα επηιέγεηαη 
ην ζηπι ηεο επόκελεο παξαγξάθνπ, 

π.ρ. αλ δειώζακε «επηθεθαιίδα 1» ζην «κε βάζε ην ζηπι» ηεο 
παξαγξάθνπ, λα νξηζηεί ην ζηπι «επηθεθαιίδα 2» ηεο 
επόκελεο

π.ρ. αλ δειώζακε «επηθεθαιίδα 1» ζην «κε βάζε ην ζηπι» ηεο 
παξαγξάθνπ, λα νξηζηεί ην ζηπι «Απιό θείκελν» ηεο 
επόκελεο.

• Απηό καο βνεζάεη λα γιπηώζνπκε ζεκαληηθό ρξόλν 
εξγαζίαο αιιά θαη ηελ πξνζζήθε ελόο λένπ ζηπι 
κνξθνπνίεζεο.



Μνξθνπνίεζε ηνπ λένπ ζηπι

Με ηελ εληνιή «Μορθοποίηζη» ζην παξάζπξν «Νέο ζησλ» 
κπνξνύκε λα επηιέμνπκε ην είδνο ηεο κνξθνπνίεζεο ζηηο 
επηινγέο καο (γηα θάζε είδνο αλνίγεη θαη ην αληίζηνηρν 
παξάζπξν κνξθνπνίεζεο)



Άςκθςθ 3
Στο κείμενο Στυλ-2 τροποποιείςτε – όπου υπάρχει – το ςτυλ 

«Επικεφαλίδα 2» ωσ εξισ:

- Times New Roman 20, 

- υπογραμμιςμζνο, 

- διάςτθμα πριν 18, 

- περίγραμμα πλαίςιο ςε ½ ςτ.

Απνζεθεύζηε ην αξρείν κε ην ίδην όλνκα!



Αληηγξαθή ζηπι κνξθνπνίεζεο κεηαμύ θεηκέλσλ 

(βήκα 1ν)

• Αλνίμηε ην θείκελν κε ηα 

ζηπι πνπ ζαο ελδηαθέξνπλ 

λα αληηγξάςεηε.

• Από ην κελνύ Δργαλεία

 Πρόησπα και 

πρόζθεηα  Οργάνφζη

(θάησ αξηζηεξά)  Σησλ

(ηακπέια )



Αληηγξαθή ζηπι κνξθνπνίεζεο κεηαμύ θεηκέλσλ 

(βήκα 2ν)

• Γηα λα κπνξέζνπλ ηα ζηπι λα 

αληηγξαθνύλ πξέπεη λα ππάξρνπλ 

ζηα δύν πεδία, αξηζηεξά θαη δεμηά, 

ηα ζηπι ησλ θεηκέλσλ

• Αλ δελ είλαη ηα θείκελα πνπ 

επηζπκνύκε, παηάκε Κλείζιμο 

αρτείοσ θαη Άνοιγμα αρτείοσ γηα λα 

επηιέμνπκε ην επηζπκεηό (ζπλήζσο 

ην αξηζηεξό πεδίν αθνξά ην θείκελν 

πεγή)

• Δπηιέγνπκε ηα ζηπι ζην θείκελν 

«πεγή» θαη παηάκε Ανηιγραθή

• Γηα ηελ επηινγή πεξηζζόηεξσλ ηνπ 

ελόο ζηπι, παηάκε Ctrl

• Αλ παηήζνπκε Shift επηιέγνληαη όια 

ηα ζηπι.
Όκνηα κπνξνύκε λα πξνζζαθαηξέζνπκε ηα ζηπι ζε έλα 

πξόηππν



Άςκθςθ 4
Δθμιουργείςτε ζνα νζο κείμενο όπωσ το παρακάτω και 

αποκθκεφςτε το ςτθν επιφάνεια εργαςίασ με το όνομα 
Αντιγραφή-Στυλ-2:

Πεξάζηε όια ηα Γ-ζηπι από ην Σηπι-2 ζην λέν ζαο έγγξαθν θαη δεκηνπξγείζηε ην 

αθξηβώο όπσο ην Σησλ-2. Απνζεθεύζηε ην ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο σο Σησλ-3.



Αληηγξαθή ζηπι κνξθνπνίεζεο από 

πξόηππν

• Αλνίγνπκε ην θείκελν ζην νπνίν 

ζα εθαξκόζνπκε ηα ζηπι ελόο 

πξνηύπνπ

• Από ην κελνύ Δργαλεία

Πρόησπα και πρόζθεηα

• Σην πεδίν «Πρόησπο εγγράθοσ» 

επηιέγνπκε ην πξόηππν πνπ καο 

ελδηαθέξεη (εληνιή Δπιζύναυη)

• Τζεθάξνπκε ηελ εληνιή 

«Ασηόμαηη ενημέρφζη ζησλ 

εγγράθοσ»

• Παηάκε ΟΚ.

Αθόκα θη αλ αιιάμνπκε ην θείκελό καο, ηα ζηπι ηνπ πξνηύπνπ ζα εθαξκόδνληαη πιένλ θαλνληθά



Δθαξκνγή έηνηκνπ ζηπι κνξθνπνίεζεο (Θέκα)

• Δπηιέγνπκε Μορθή Θέμα

• Δπηιέγνπκε από ηελ αξηζηεξή ζηήιε έλα ζέκα (ίζσο ε εθαξκνγή λα καο ελεκεξώζεη όηη ην ζέκα 

δελ έρεη εγθαηαζηαζεί)

• Δπηινγέο:
– Δνεργά τρώμαηα: απμάλεη ην θνληξάζη ησλ ρξσκάησλ (δελ είλαη πξνεπηιεγκέλν)

– Δνεργά γραθικά: ειέγρεη αλ ην ζέκα ζπλνδεύεηαη από θηλνύκελα γξαθηθά θαη ην πώο ζα πξνβάιιεηαη ζε έλα 

θπιινκεηξεηή

– Δικόνα θόνηοσ: όκνηα γηα κία εηθόλα θόληνπ.

• Γηα λα αθαηξέζνπκε έλα ζέκα επηιέγνπκε ην (Χφρίς θέμα).

Αν ζχουμε ιδθ ζτοιμο το 
κείμενό μασ μποροφμε να 

επιλζξουμε ζνα από τα ζτοιμα 
ςτυλ από τθν εντολι

«Συλλογή ςτυλ»



Δθηύπσζε ησλ ζηπι κνξθνπνίεζεο 

ελόο θεηκέλνπ

• Αλνίγνπκε ην θείκελν

• Δπηιέγνπκε Αρτείο
Δκηύπφζη

• Σην πεδίν «Αληηθείκελν 
εθηύπσζεο» επηιέγνπκε 
Σησλ

• Παηάκε ΟΚ.



Άςκθςθ 5
Απαντήςτε ςτα επόμενα:

1. Ποιο είναι το πλεονζκτθμα από τθ χριςθ ενόσ ςτυλ ςτθ μορφοποίθςθ ενόσ 
εγγράφου;

2. Τι είδουσ ςτυλ είναι ζνα ςτυλ επικεφαλίδασ;

3. Ποιοσ είναι ο πιο γριγοροσ τρόποσ για να τροποποιιςετε ζνα ςτυλ;

4. Πϊσ μπορείτε να εφαρμόςετε το ςτυλ που ζχετε τροποποιιςει και ςε άλλο 
ζγγραφο;



Άςκθςθ 6
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 ςυγκεκριμζνα ςτυλ.

2. Να ορίςετε για κάκε διαφορετικι παράγραφο ζνα νζο όνομα (π.χ. Α-Τίτλοσ).

3. Αφοφ τελειϊςετε με το ςτυλ να εφαρμόςετε και το κζμα «Ζντονο ριγζ».

4. Αποκθκεφςτε το ςτθν επιφάνεια εργαςίασ ςασ ωσ Ειςαγωγή-ΤΠΕ1.


