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Ππυηεύον και δεςηεπεύονηα έγγπαθα 

Πξσηεύνλ είλαη έλα έγγξαθν πνπ πεξηιακβάλεη θείκελν θαη ζπλδέζεηο κε έλα ζύλνιν από 
εγγξάθσλ, ηα νπνία ζρεηίδνληαη κε ην έγγξαθν απηό θαη νλνκάδνληαη δεπηεξεύνληα 
έγγξαθα.  Μπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε έλα πξσηεύνλ έγγξαθν γηα λα δηαζπάζεηε έλα 

κεγάιν έγγξαθν ζε πνιιά κηθξόηεξα θαη πην εύρξεζηα ηκήκαηα, ηα δεπηεξεύνληα έγγξαθα, 
ησλ νπνίσλ ε δηαρείξηζε είλαη επθνιόηεξε.  

Η πξαγκαηηθή δύλακε ηνπ πξσηεύνληνο εγγξάθνπ έγθεηηαη ζε έγγξαθα κεγάινπ κεγέζνπο, 
πνπ γηα λα κπνξείηε λα ηα νξγαλώζεηε, λα ηα ζπληεξήζεηε θαη  λα ηα δηαρεηξηζηείηε 
θαιύηεξα ηα δηαζπάηε ζε κηθξόηεξα π.ρ. έλα κεγάιν βηβιίν ζε επηκέξνπο θεθάιαηα.Η 

ρξεζηκόηεηά ηνπο κπνξεί λα επεθηαζεί θαη ζηε δπλαηόηεηα ζπλέλσζεο κηαο ζεηξάο άξζξσλ, 
πνπ όια πξαγκαηεύνληαη ην ίδην αληηθείκελν. 

Γηα λα δεκηνπξγήζεηε έλα πξσηεύνλ έγγξαθν, πξέπεη λα μεθηλήζεηε κε κηα δηάξζξσζε θαη 
κεηά λα θαζνξίζεηε ηηο επηθεθαιίδεο ηεο δηάξζξσζεο σο δεπηεξεύνληα έγγξαθα.  
 

Έλα πξσηεύνλ έγγξαθν ζαο επηηξέπεη λα δεκηνπξγήζεηε έλαλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ, 
επξεηήξην, παξαπνκπέο γηα όια ηα δεπηεξεύνληα έγγξαθα. 

Γηα λα εξγαζηείηε ζηα πεξηερόκελα ελόο δεπηεξεύνληνο εγγξάθνπ, αλνίμηε ην από ην 
πξσηεύνλ έγγξαθν. Όηαλ ηα δεπηεξεύνληα έγγξαθα έρνπλ ζπκπηπρζεί ζην πξσηεύνλ 
έγγξαθν, θάζε δεπηεξεύνλ έγγξαθν εκθαλίδεηαη σο ππεξζύλδεζε. 
 

Πλεονεκτήματα 

 
Δύκολη διασείπιζη : Η απνζήθεπζε ελόο θνηλόρξεζηνπ πξσηεύνληνο εγγξάθνπ ζε θάπνηα 

ζέζε δηθηύνπ, επηηξέπεη ζε κηα νκάδα ρξεζηώλ πνπ ζπλεξγάδνληαη κεηαμύ ηνπο  λα θάλνπλ  

θνηλή ρξήζε ηνπ εγγξάθνπ θαη ν θαζέλαο λα εξγάδεηαη ζηα επηκέξνπο δεπηεξεύνληα 
έγγξαθα. Αμίδεη λα επηζεκάλνπκε όηη εάλ θάπνηνο ρξήζηεο εξγάδεηαη ζε έλα δεπηεξεύνλ 

έγγξαθν, ην έγγξαθν είλαη "θιεηδσκέλν" γηα ηνπο άιινπο. (κπνξείηε λα πξνβάιεηε ην 
δεπηεξεύνλ έγγξαθν, αιιά δελ κπνξείηε λα ην ηξνπνπνηήζεηε, κέρξη λα ην θιείζεη ν 
ρξήζηεο). 
Γπήγοπη αναδιάηαξη,  ηασύηηηα και εςκολία ζηην αλλαγή δομήρ: Μπνξείηε λα αιιάμεηε 

γξήγνξα ηε δνκή ηνπ εγγξάθνπ πξνζζέηνληαο, θαηαξγώληαο, δηαηξώληαο θαη 

αλαδηαηάζζνληαο δεπηεξεύνληα έγγξαθα θαζώο επεθηείλεηε ή ζπκπηύζζεηε δεπηεξεύνληα 
έγγξαθα. 
Ομοιομοπθία: νη ξπζκίζεηο ησλ επηκέξνπο εγγξάθσλ πξνζαξκόδνληαη ζύκθσλα κε ηηο 

ξπζκίζεηο πξνηύπνπ ζην πξσηεύνλ έγγξαθν δηαζθαιίδνληαο ηελ εληαία κνξθνπνίεζε ζε 
όιν ην έγγξαθν. 

 
Πξηλ ηε δεκηνπξγία ηνπ πξσηεύνληνο εγγξάθνπ κπνξείηε λα δεκηνπξγήζεηε  έλα θάθειν, 
ηνλ νπνίν ζα ρξεζηκνπνηήζεηε γηα ηελ απνζήθεπζε ηνπ πξσηεύνληνο θαη ησλ 

δεπηεξεπόλησλ εγγξάθσλ.  
Εάλ ζέιεηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε ππάξρνληα έγγξαθα σο δεπηεξεύνληα έγγξαθα, πνπ ζα 

πξνζηεζνύλ ζε ππάξρνλ θύξην έγγξαθν ή ζε λέν έγγξαθν, κεηαθηλήζηε ηα ππάξρνληα απηά 
έγγξαθα ζην θάθειν. 
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Δημιοσργία τοσ πρωτεύοντος εγγράφοσ από κενό έγγραφο 

Εάλ έρεηε έηνηκα πνιιά ζπζρεηηδόκελα κεηαμύ ηνπο έγγξαθα πνπ ζέιεηε λα ηα ζπλελώζεηε 

ζε έλα έγγξαθν κπνξείηε λα δεκηνπξγήζεηε ην πξσηεύνλ έγγξαθν ρξεζηκνπνηώληαο έλα 
λέν θελό έγγξαθν. Αο ππνζέζνπκε όηη πξέπεη λα ζπλζέζεηε κηα πνιπζέιηδε έθζεζε, γηα ηε 

ζύληαμε ηεο νπνίαο ιακβάλεηε πιηθό από πνιινύ ζπλαδέιθνπο ζαο. Σηελ πεξίπησζε απηή 
όηαλ ιάβεηε ηα αξρεία από ηνπο ζπλεξγάηεο ζαο, κπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε έλα 
πξσηεύνλ έγγξαθν γηα λα ζπλζέζεηε ηελ ηειηθή έθζεζε (ζπλέλσζε, ελνπνίεζε  αξρείσλ) 
 

Γηα λα δεκηνπξγήζεηε έλα πξσηεύνλ έγγξαθν, πξέπεη λα μεθηλήζεηε κε κηα δηάξζξσζε 

θαη κεηά λα θαζνξίζεηε ηηο επηθεθαιίδεο ηεο δηάξζξσζεο σο δεπηεξεύνληα έγγξαθα.  
 

1ο Βήμα: δημιοςπγία διάπθπυζηρ 

1. Κάληε θιηθ ζην θνπκπί Γημιοςπγία κενού εγγπάθος ζηε Βαζική γξακκή 

εξγαιείσλ γηα λα δεκηνπξγήζεηε έλα λέν έγγξαθν.  
2. Από ην κελνύ Πποβολή, θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Γιάπθπυζη.  

3. Πιεθηξνινγήζηε ηηο επηθεθαιίδεο γηα ηνλ ηίηιν ηνπ εγγξάθνπ θαη γηα θάζε δεπηεξεύνλ 
έγγξαθν. Μεηά ηελ πιεθηξνιόγεζε θάζε επηθεθαιίδαο λα παηάηε ην πιήθηξν 

ENTER.  
Τν Word κνξθνπνηεί ηηο επηθεθαιίδεο κε ην ελζσκαησκέλν ζηπι επηθεθαιίδαο 

"Επηθεθαιίδα 1". 
4. Εθρσξήζηε έλα ζηπι επηθεθαιίδαο  ζε θάζε επηθεθαιίδα  είηε κέζσ ηνπ πιαηζίνπ 

ζηπι είηε  ρξεζηκνπνηώληαο ηα θνπκπηά ζηε γξακκή εξγαιείσλ Γιάπθπυζη: 

Πποβιβαζμόρ/ Υποβιβαζμόρ γηα λα εθαξκόζεηε πςειόηεξν/ρακειόηεξν επίπεδν 

επηθεθαιίδαο. Μπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε ην ζηπι "Επηθεθαιίδα 1" γηα ηνλ ηίηιν 

θαη ην ζηπι "Επηθεθαιίδα 2" γηα θάζε επηθεθαιίδα/δεπηεξεύνλ έγγξαθν. Γηα 
παξάδεηγκα αλ μεθηλάηε ηε ζπγγξαθή ελόο βηβιίνπ πιεθηξνινγήζηε ηνλ ηίηιν ηνπ 
βηβιίνπ (Επηθεθαιίδα 1) θαη ηνπο ηίηινπο ησλ θεθαιαίσλ Κεθάιαην1, Κεθάιαην 2 

(Επηθεθαιίδα 2) θαζώο θαη θάζε άιιν ηίηιν ελόηεηαο, ππνελόηεηαο θ.ν.θ. αλάινγα κε 
ην βάζνο αλάιπζεο, πνπ έρεηε πξνζρεδηάζεη θαηά ηελ παξνύζα θάζε αλάπηπμεο 

ηνπ βηβιίνπ. 

 
 

2ο Βήμα: πποζθήκη δεςηεπεςόνηυν εγγπάθυν ζηο ππυηεύον 

 
Γηα λα δεκηνπξγήζεηε έλα δεπηεξεύνλ έγγξαθν από κηα επηθεθαιίδα δηάξζξσζεο, πξέπεη 

λα έρεηε κηα δηάξζξσζε πξσηεύνληνο εγγξάθνπ. 
1. Από ην κελνύ Πποβολή, θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Γιάπθπυζη.  

2. Σην πξσηεύνλ έγγξαθν, επηιέμηε ηηο επηθεθαιίδεο θαη ην θείκελν πνπ ζέιεηε λα 
ρσξίζεηε ζε δεπηεξεύνληα έγγξαθα.  
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Βεβαησζείηε όηη ε πξώηε επηθεθαιίδα ηεο  επηιεγκέλεο πεξηνρήο έρεη κνξθνπνηεζεί 
με ηο ζσγκεκριμένο ζησλ επικεθαλίδας ή ην επίπεδν δηάξζξσζεο,  πνπ ζέιεηε λα 

ρξεζηκνπνηήζεηε για ηην αρτή κάθε δεσηερεύονηος εγγράθοσ. Γηα παξάδεηγκα, εάλ ε 
επηιεγκέλε πεξηνρή μεθηλά κε ηελ Επηθεθαιίδα 2, ην Word δεκηνπξγεί έλα λέν 

δεπηεξεύνλ έγγξαθν ζε θάζε Επηθεθαιίδα 2 ηνπ επηιεγκέλνπ θεηκέλνπ. 
3. Σηε  γξακκή εξγαιείσλ Γιάπθπυζη, θάληε θιηθ ζην θνπκπί Γημιοςπγία 

δεςηεπεύονηορ εγγπάθος.  

 
Τν Word ζα ρσξίζεη ην έγγξαθν ζε επηκέξνπο ελόηεηεο, ηνπνζεηώληαο ζην εζσηεξηθό ηεο 
θαζεκηάο ηα πεξηερόκελα ησλ αληίζηνηρσλ δεπηεξεπόλησλ εγγξάθσλ. Ο δηαρσξηζκόο ηνπο 
ζα γίλεη κε βάζε ην πξώην ζηπι επηθεθαιίδαο πνπ εληνπίζηεθε: θαηλνύξγην ππνέγγξαθν ζα 

μεθηλά ζηα ζεκεία πνπ εληνπίδεηαη απηό ην ζηπι. Σηελ πάλσ αξηζηεξή γσλία θάζε 
επηκέξνπο εγγξάθνπ ζα εκθαλίδεηαη ην εηθνλίδην ππνεγγξάθνπ ζηα αξηζηεξά θάζε 

επηθεθαιίδαο. 
 
Αθνινπζεί ε απνζήθεπζε ηνπ πξσηεύνληνο εγγξάθνπ 

4. Σην κελνύ Απσείο, θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Αποθήκεςζη υρ.  

5. Επηιέμηε ην θάθειν πνπ δεκηνπξγήζαηε γηα απηό ην ζθνπό ζηελ αξρή ηεο 

δηαδηθαζίαο, πιεθηξνινγήζηε όλνκα αξρείνπ γηα ην πξσηεύνλ έγγξαθν θαη κεηά 
θάληε θιηθ ζην θνπκπί Αποθήκεςζη.  

Τν Word δίλεη απηόκαηα έλα όλνκα αξρείνπ ζε θάζε δεπηεξεύνλ έγγξαθν, κε βάζε ηνπο 

πξώηνπο ραξαθηήξεο ηεο επηθεθαιίδαο ηνπ δεπηεξεύνληνο εγγξάθνπ. Γηα παξάδεηγκα, έλα 
δεπηεξεύνλ έγγξαθν πνπ αξρίδεη κε ηελ επηθεθαιίδα "Κεθάιαην 1" ζα κπνξνύζε λα 

νλνκαζηεί "Κεθάιαην 1.doc". 
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Δημιοσργία τοσ πρωτεύοντος εγγράφοσ από σπάρτον  έγγραφο 

 
1ο Βήμα: μεηαηποπή  ςπάπσονηορ εγγπάθος ζε ππυηεύον με δημιοςπγία 

διάπθπυζηρ 

Μπνξείηε επίζεο λα ρξεζηκνπνηήζεηε έλα έηνηκν έγγξαθν σο πξσηεύνλ. Αο ππνζέζνπκε 
όηη έρεηε δεκηνπξγήζεη  κηα εξγαζία 100 ζειίδσλ πνπ απνηειείηαη από 5 θεθάιαηα. Αληί λα 

εξγάδεζηε ζην αξρείν απηό κπνξείηε λα ην κεηαηξέςεηε ζε πξσηεύνλ έγγξαθν θαη λα 
νξίζεηε θάζε θεθάιαην σο δεπηεξεύνλ. (θαηάηκεζε) 

1. Αλνίμηε ην έγγξαθν, ην νπνίν ζέιεηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε σο πξσηεύνλ έγγξαθν.  
2. Από ην κελνύ Πποβολή  επηιέγεηε ηελ εληνιή Γιάπθπυζη.  

Αληηζηνηρίζηε έλα ελζσκαησκέλν ζηπι επηθεθαιίδαο ζε θάζε επηθεθαιίδα (γηα παξάδεηγκα, 
ρξεζηκνπνηήζηε ην ζηπι Ηeading1  γηα ηνλ ηίηιν θαη ην ζηπι Ηeading2 γηα θάζε δεπηεξεύνλ 

έγγξαθν).  Απηό κπνξείηε λα ην εθαξκόζεηε εύθνια κε ηε βνήζεηα ησλ θνπκπηώλ ηεο 
γξακκήο εξγαιείσλ Γιάπθπυζη: Πποβιβαζμόρ  θαη Υποβιβαζμόρ  για ηην ανηίζηοιση 
εθαπμογή αλώηεξνπ/ θαηώηεξνπ  επηπέδνπ επηθεθαιίδαο.  

 

 2ο Βήμα: πποζθήκη δεςηεπεςόνηυν εγγπάθυν ζηο ππυηεύον  

 
1. Από ην κελνύ Πποβολή, θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Γιάπθπυζη.  

2. Σην πξσηεύνλ έγγξαθν, επηιέμηε ηηο επηθεθαιίδεο θαη ην θείκελν πνπ ζέιεηε λα 
ρσξίζεηε ζε δεπηεξεύνληα έγγξαθα.  

3. Βεβαησζείηε όηη ε πξώηε επηθεθαιίδα ηεο επηιεγκέλεο πεξηνρήο έρεη κνξθνπνηεζεί 
κε ην ζσγκεκριμένο ζηπι επηθεθαιίδαο ή ην επίπεδν δηάξζξσζεο,  πνπ ζέιεηε λα 
ρξεζηκνπνηήζεηε γηα ηελ αξρή θάζε δεπηεξεύνληνο εγγξάθνπ. Γηα παξάδεηγκα, εάλ ε 

επηιεγκέλε πεξηνρή μεθηλά κε ηελ Επηθεθαιίδα 2, ην Word δεκηνπξγεί έλα λέν 
δεπηεξεύνλ έγγξαθν ζε θάζε Επηθεθαιίδα 2 ηνπ επηιεγκέλνπ θεηκέλνπ. 
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4. Σηε  γξακκή εξγαιείσλ Γιάπθπυζη, θάληε θιηθ ζην θνπκπί Γημιοςπγία 
δεςηεπεύονηορ εγγπάθος.  

 
 

5. Αποθηκεύζηε ην πξσηεύνλ έγγξαθν. Τν πξόγξακκα απνζεθεύεη απηόκαηα ηα 

επηκέξνπο έγγξαθα ηνπ πξσηεύνληνο, ζηνλ ίδην θάθειν πνπ βξίζθεηαη ην πξσηεύνλ.  
Πξηλ θαη κεηά από θάζε δεπηεξεύνλ έγγξαθν εηζάγεηαη απηόκαηα κηα ζπλερόκελε αιιαγή 

ελόηεηαο.  
 

Δναλλακηικά ε πποζθήκη δεςηεπεςόνηυν εγγπάθυν ζηο ππυηεύον,  μποπεί να γίνει 
υρ εξήρ:  
Διζαγυγή ςπάπσονηορ εγγπάθος ζε ππυηεύον έγγπαθο 

1. Αλνίμηε ην ππυηεύον έγγπαθο θαη θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Γιάπθπυζη ηνπ κελνύ 
Πποβολή.  

2. Εάλ ηα δεπηεξεύνληα έγγξαθα είλαη ζπκπηπγκέλα, θάληε θιηθ ζην θνπκπί Ανάπηςξη 
δεςηεπεςόνηυν εγγπάθυν γξακκή εξγαιείσλ Γιάπθπυζη εγγπάθος 

3. Κάληε θιηθ ζην ζεκείν όπνπ ζέιεηε λα πξνζζέζεηε ην ππάξρνλ έγγξαθν.   

Πξνζέμηε λα θάλεηε θιηθ ζε κηα θελή γξακκή αλάκεζα ζε ππάξρνληα δεπηεξεύνληα 
έγγξαθα. 

4. Σηε γξακκή εξγαιείσλ Γιάπθπυζη εγγπάθος, θάληε θιηθ ζην θνπκπί Διζαγυγή 
δεςηεπεύονηορ εγγπάθος.  

5. Σην πιαίζην Όνομα απσείος, πιεθηξνινγήζηε ην όλνκα ηνπ εγγξάθνπ πνπ ζέιεηε 

λα πξνζζέζεηε θαη έπεηηα θάληε θιηθ ζην θνπκπί Άνοιγμα.  

6. Σπλερίζηε από ην βήκα 4 εηζάγνληαο θαη ηα ππόινηπα ππνέγγξαθα ζηηο θαηάιιειεο 

ζέζεηο ηνπ πξσηεύνληνο. 
7. Αποθηκεύζηε ην πξσηεύνλ έγγξαθν. 
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Ππέπει να έσεηε ςπότη ζαρ όηι:  

Από ηε ζηηγκή πνπ ζα δεκηνπξγήζεηε έλα πξσηεύνλ έγγξαθν ζπληζηάηαη λα κε δηνξζώλεηε, 
κεηνλνκάδεηε, δηαγξάθεηε ηα ππνέγγξαθα ην, αλνίγνληάο ηα σο αλεμάξηεηα έγγξαθα κέζα 

ζην πεξηβάιινλ ηνπ Word.  Θα πξέπεη λα αλνίγεηε ην πξσηεύνλ πνπ ηα πεξηέρεη θαη κέζα 
από απηό λα ηα θαιείηε θαη λα ηα επεμεξγάδεζηε. Τν πξσηεύνλ έγγξαθν έρεη πιένλ 
αλαιάβεη ηηο εξγαζίεο απνζήθεπζεο όισλ ησλ αιιαγώλ, πνπ επηθέξεηε θαηά ηελ 

επεμεξγαζία ησλ δεπηεξεπόλησλ εγγξάθσλ. Τα ηειεπηαία ζεσξνύληαη πιένλ απιέο 
ελόηεηεο ζην εζσηεξηθό ηνπ θπξίσο εγγξάθνπ. 

 Μεηνλνκάζηε έλα δεπηεξεύνλ έγγξαθν κόλν κέζα από ην πξσηεύνλ έγγξαθν . 
 Αθνύ πξνζζέζεηε έλα δεπηεξεύνλ ζε έλα πξσηεύνλ έγγξαθν, μην ην κεηαθηλήζεηε ή ην 
δηαγξάςεηε, εκηόρ και αν ηο καηαπγήζεηε ππώηα  από ην πξσηεύνλ έγγξαθν.  

 

Καηάπγηζη δεςηεπεύονηορ εγγπάθος 

Έζησ όηη θαηά ηε δεκηνπξγία ηνπ πξσηεύνληνο εγγξάθνπ είραηε απνθαζίζεη λα 
ρξεζηκνπνηήζεηε θάπνην αξρείν σο δεπηεξεύνλ έγγξαθν. Αλ ζηελ πνξεία ηεο ζπγγξαθήο 

ζαο επηιέμεηε λα ην ρξεζηκνπνηήζεηε σο ηκήκα ηνπ πξσηεύνληνο εγγξάθνπ ζα πξέπεη λα 
θαηαξγήζεηε ηε ζύλδεζή ηνπ κε ην πξσηεύνλ έγγξαθν.  

Γηα λα κεηαηξέςεηε έλα δεπηεξεύνλ έγγξαθν σο ηκήκα ηνπ πξσηεύνληνο εγγξάθνπ, 
επηιέγεηε ην εηθνλίδην δεπηεξεύνληνο εγγξάθνπ θαη θάλεηε θιηθ ζην θνπκπί Καηάξγεζε 
δεπηεξεύνληνο εγγξάθνπ. 

 

 


