
Ηιεθηξνληθή Γξακκαηεηαθή 

Τπνζηήξημε

΢πγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο



΢πγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο

Η ζπγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο αθνξά ηε δεκηνπξγία κηαο 

νκάδαο εγγξάθωλ, όκνηωλ κεηαμύ ηνπο αιιά κε ζπγθεθξηκέλα 

κνλαδηθά ζηνηρεία αλά έγγξαθν (π.ρ. δηεπζύλζεηο απνζηνιήο). 

Σα κνλαδηθά απηά ζηνηρεία πξνέξρνληαη από ιίζηεο / βάζεηο 

δεδνκέλωλ πνπ έρνπκε ήδε δεκηνπξγήζεη:

• Δηηθέηεο θαη θάθεινη

• Δπηζηνιέο θόξκαο

• Μελύκαηα ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ

• Φαμ

• Καξηέιεο

θ.ά.



Γεκηνπξγία ηνπ θύξηνπ εγγξάθνπ

Κύπιο νλνκάδνπκε ην έγγξαθν πνπ πεξηέρεη ην 

θνηλό θείκελν ηεο νκάδαο εγγξάθωλ πνπ ζα 

δεκηνπξγήζνπκε κε ηα πεδία εηζαγωγήο ηωλ 

κνλαδηθώλ ζηνηρείωλ πνπ ζα εηζαρζνύλ από ηε 

ιίζηα/βάζε δεδνκέλωλ. 

Η λίζηα/βάζε δεδομένων (data file) αθνξά -

ζπλήζωο - έλαλ πίλαθα, ζε μερωξηζηό έγγξαθν, 

ηωλ κνλαδηθώλ απηώλ ζηνηρείωλ.

Κελό έγγξαθν  Επγαλεία  Επιζηολέρ και 

ζηοισεία αλλελογπαθίαρ  Σςγσώνεςζε 

αλλελογπαθίαρ … ΢ην παξάζπξν εξγαζηώλ 

εκθαλίδεηαη ν νδεγόο δεκηνπξγίαο ηεο 

ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο (6 βήκαηα).



Γεκηνπξγία ηνπ θύξηνπ εγγξάθνπ: 1ν βήκα

Επιλογή ηύπος εγγπάθος:

• Δπηζηνιέο: ζπγρώλεπζε θνηλήο επηζηνιήο ζε 

νκάδα αηόκωλ

• Μελύκαηα ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ: 

ζπγρώλεπζε ειεθηξνληθνύ κελύκαηνο ζε νκάδα 

αηόκωλ

• Φάθεινη: ζπγρώλεπζε νκάδαο αηόκωλ γηα ηε 

καδηθή απνζηνιή αιιεινγξαθίαο

• Δηηθέηεο: ζπγρώλεπζε νκάδαο αηόκωλ γηα ηε 

καδηθή εθηύπωζε εηηθεηώλ ηωλ ζηνηρείωλ 

επηθνηλωλίαο

• Καηάινγνο: ζπγρώλεπζε νκάδαο αηόκωλ γηα ηε 

καδηθή παξνπζίαζε ηωλ ζηνηρείωλ επηθνηλωλίαο

Αλ έρεηε εγθαηαζηήζεη ηε δπλαηόηεηα απνζηνιήο/παξαιαβήο θαμ από ηνλ 

ππνινγηζηή ζαο (ζπλδεδεκέλν modem), ζα εκθαλίδεηαη ωο πξόζζεηε επηινγή



Γεκηνπξγία ηνπ θύξηνπ εγγξάθνπ: 2ν βήκα

Επιλογή εγγπάθος έναπξερ:

• Υξήζε ηξέρνληνο εγγξάθνπ: αλ ζέιεηε λα 

ρξεζηκνπνηήζεηε ην έγγξαθν πνπ ήδε αλνίμαηε 

(θελό ή όρη) 

• Έλαξμε από πξόηππν: κπνξείηε λα επηιέμεηε 

έλα έηνηκν πξόηππν

• Έλαξμε από ππάξρνλ έγγξαθν: επηιέμηε έλα 

από ηα ήδε ππάξρνληα έγγξαθα ζηνλ 

ππνινγηζηή ζαο 

Μπνξείηε λα επεμεξγαζηείηε ην θύξην έγγξαθν πξηλ 

ή κεηά ηε δηαδηθαζία ζπγρώλεπζεο. Οη 

ξπζκίζεηο ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο πνπ 

νξίζαηε δελ κεηαβάιινληαη.



Γεκηνπξγία ηνπ θύξηνπ εγγξάθνπ: 3ν βήκα

Επιλογή παπαλεπηών:

• Υξήζε ππάξρνπζαο ιίζηαο: ρξεζηκνπνηείζηε 

κία έηνηκε ιίζηα/βάζε δεδνκέλωλ από 

ππάξρνλ αξρείν/έγγξαθν (π.ρ. από αξρείν 

Excel ή Access)

• Δπηινγή από επαθέο ηνπ Outlook: επηιέμηε 

ηνπο παξαιήπηεο κέζα από ηηο επαθέο ηνπ 

βηβιίνπ δηεπζύλζεωλ ηνπ Outlook (εάλ είλαη 

νξηζκέλεο ζωζηά)

• Πιεθηξνιόγεζε λέαο ιίζηαο: δεκηνπξγείζηε 

έλα λέν αξρείν κε ηε ιίζηα ζηνηρείωλ 

επηθνηλωλίαο ηωλ παξαιεπηώλ (ε ιίζηα πνπ 

ζα δεκηνπξγήζεηε ζα απνζεθεπηεί ζε αξρείν 

.mdb ηεο Access ώζηε λα κπνξείηε λα ηε 

μαλαρξεζηκνπνηήζεηε) 



Γεκηνπξγία ηνπ θύξηνπ εγγξάθνπ: 3νβήκα - 1

Επιλογή παπαλεπηών/ Πλεκηπολόγεζε νέαρ λίζηαρ:

1. Παηήζηε ηελ εληνιή «Δεμιοςπγία…»

2. ΢πκπιεξώζηε ηα πεδία πνπ ρξεηάδνληαη γηα ηελ 1ε ζαο εγγξαθή

3. Παηήζηε «Νέα καηασώπεζε» θαη ζπκπιεξώζηε ηε 2ε εγγξαθή

4. Δπαλαιάβεηε όζεο θνξέο ρξεηάδεηαη

5. Αθνύ νινθιεξώζεηε ηηο εγγξαθέο παηήζηε «Κλείζιμο»

6. Απνζεθεύζηε ην αξρείν κε ην επηζπκεηό όλνκα (αθήζηε ηελ πξνεπηιεγκέλε δηαδξνκή 

απνζήθεπζεο ώζηε λα εκθαλίδεηαη θάζε θνξά πνπ ζα αλαδεηάηε ηηο ιίζηεο ζαο)

7. Η ιίζηα πνπ ζα εκθαληζηεί δέρεηαη άκεζε επεμεξγαζία  παηήζηε ΟΚ



Γεκηνπξγία ηνπ θύξηνπ εγγξάθνπ: 3νβήκα - 2

Επιλογή παπαλεπηών/ Χπήζε ςπάπσοςζαρ λίζηαρ:

1. Παηήζηε ηελ εληνιή «Αναδήηεζε…»

2. Δπηιέμηε ην αξρείν ζαο (ζπλήζωο είλαη ζε Excel ή Access)

3. Αλ ζηε ιίζηα ζαο δελ ζπκπεξηιάβαηε ηίηινπο πξέπεη λα μεηζεθάξεηε ηελ 

αληίζηνηρε εληνιή

4. Δπηιέμηε ηα άηνκα πνπ ζα ζπκπεξηιεθζνύλ ζηνπο παξαιήπηεο

5. Παηήζηε ΟΚ



Γεκηνπξγία ηνπ θύξηνπ εγγξάθνπ: 3νβήκα - 3

Επιλογή παπαλεπηών/ Επιλογή από ηιρ επαθέρ Outlook:

1. Παηήζηε «Επιλογή θακέλος επαθών» 

2. Δπηιέμηε ηα άηνκα πνπ ζα ζπκπεξηιεθζνύλ ζηνπο 

παξαιήπηεο

3. Παηήζηε ΟΚ



Γεκηνπξγία ηνπ θύξηνπ εγγξάθνπ: 4ν βήκα

Σύνηαξε ηερ επιζηολήρ:

• Μπινθ δηεύζπλζεο…: επηιέμηε πνηα ζηνηρεία επηθνηλωλίαο θαη 

ηνλ ηξόπν πξνβνιήο ηνπο ζην έγγξαθό ζαο. Γηα λα θάλεηε ρξήζε 

απηήο ηεο δπλαηόηεηαο πξέπεη – αλ δελ ην έρεηε ήδε πξάμεη – λα 

ζπκπιεξώζεηε πξηλ ην θείκελν πνπ ζα ζηείιεηε. 

• Γξακκή ραηξεηηζκνύ…: επηιέμηε ηνλ ηξόπν ραηξεηηζκνύ ζηνλ 

παξαιήπηε πνπ ζα ρξεζηκνπνηήζεηε ζην έγγξαθό ζαο. Γηα λα 

θάλεηε ρξήζε απηήο ηεο δπλαηόηεηαο πξέπεη – αλ δελ ην έρεηε 

ήδε πξάμεη – λα ζπκπιεξώζεηε πξηλ ην θείκελν πνπ ζα ζηείιεηε. 

Δπηιέμηε ηελ εληνιή «Σαίξηαζκα πεδίωλ» γηα λα δηνξζώζεηε 

ηπρόλ αζηνρίεο ηεο εθαξκνγήο ζηηο αληηζηνηρίεο ηωλ ηίηιωλ ζαο

• Ηιεθηξνληθά γξακκαηόζεκα…: αθνξά ηελ ελζωκάηωζε ζηελ 

έγγξαθν ειεθηξνληθώλ γξακκαηνζήκωλ (ρξνληθά νξηζκέλωλ) 

από εμεηδηθεπκέλν ηαρπδξνκηθό θνξέα πνπ πηζηνπνηνύλ ηνλ 

απνζηνιέα, ηελ ππνγξαθή ηνπ θαη ην πεξηερόκελν ηνπ εγγξάθνπ.

• Άιια ζηνηρεία…: επηιέμηε από ηε ιίζηα πνπ εκθαλίδεηαη πνηα 

ζηνηρεία ζέιεηε λα ζπκπεξηιεθζνύλ ζην έγγξαθό ζαο θαη ηε ζέζε 

ηνπο ζην έγγξαθν. Γηα λα θάλεηε ρξήζε απηήο ηεο δπλαηόηεηαο 

πξέπεη – αλ δελ ην έρεηε ήδε πξάμεη – λα ζπκπιεξώζεηε πξηλ ην 

θείκελν πνπ ζα ζηείιεηε. 



Γεκηνπξγία ηνπ θύξηνπ εγγξάθνπ: 5ν βήκα

Πποεπιζκόπεζε ηων επιζηολών:

• Παξαιήπηεο: Υ: Παηήζηε ηα πεδία << &  >>

γηα λα πινεγεζείηε ζηηο πξνεπηζθνπήζεηο ηωλ 

παξαιεπηώλ ζαο. 

• Αλ ε ιίζηα ζαο είλαη καθξνζθειήο επηιέμηε ηελ 

εληνιή «Εύπεζε παπαλήπηε…» γηα λα βξείηε 

κηα ζπγθεθξηκέλε εγγξαθή. 

• Δμαίξεζε ηνπ παξαιήπηε: επηιέμηε ηε 

ζπγθεθξηκέλε εληνιή γηα λα αθαηξέζεηε –

πξνζωξηλά - ηνλ παξαιήπηε από ηε ιίζηα ζαο

• Αλά πάζα ζηηγκή κπνξείηε λα επεμεξγαζηείηε 

ηα ζηνηρεία επηθνηλωλίαο ηωλ εγγξαθώλ από ηνλ 

αληίζηνηρν δεζκό.



Γεκηνπξγία ηνπ θύξηνπ εγγξάθνπ: 6ν βήκα

Ολοκλήπωζε ηερ ζςγσώνεςζερ:

• ΢ύκθωλα κε ηνλ ηύπν εγγξάθνπ πνπ επηιέμαηε ζηε 

ζπγρώλεπζε (επηζηνιέο, θαξηέιεο, θάθεινη 

αιιεινγξαθίαο θ.ιπ.) ε εθαξκνγή δεκηνπξγεί θαη ην 

αλάινγν αξρείν. 

• ΢ε θάζε πεξίπηωζε ηύπνπ κπνξείηε λα εθηππώζεηε, λα 

κεηαθέξεηε, λα απνζεθεύζεηε …. νιόθιεξν ην αξρείν ή 

κέξνο απηνύ. 

• Μόλν ζηελ πεξίπηωζε επηινγήο ειεθηξνληθνύ 

κελύκαηνο έρνπκε απηόκαηε απνζηνιή. Γηα ην ιόγν απηό 

ζα ζαο δεηεζεί λα εληνπίζεηε από ηε ιίζηα ζαο ηε ζηήιε 

πνπ πεξηέρεη ηηο ειεθηξνληθέο δηεπζύλζεηο ηωλ 

παξαιεπηώλ θαη ην ζέκα πνπ ζέιεηε λα θέξνπλ ηα 

κελύκαηά ζαο. 

• Δπεηδή ην ζπγρωλεπκέλν έγγξαθν πνπ δεκηνπξγήζαηε 

είλαη δηαθνξεηηθό από ην θύξην, είλαη ζεκηηό λα 

απνζεθεύεηαη ώζηε λα κπνξεί λα επαλαρξεζηκνπνηεζεί. 

Πξνζνρή κόλν ζηελ πεξίπηωζε πνπ ην αλνίμεηε, ζα ζαο 

δεηεζεί αλ επηζπκείηε ηε ζύλδεζε κε ηε ιίζηα πνπ 

ρξεζηκνπνηήζαηε. Αλ πείηε όρη ζα ππάξρνπλ ηα πεδία πνπ 

νξίζαηε θαηά ηε ζπγρώλεπζε ΚΔΝΑ.



Άζθεζε 1ε
Αλνίμηε έλα λέν αξρείν ζην Excel θαη ζεκεηώζηε ηα επόκελα :

Απνζεθεύζηε ην ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο ωο Λίζηα-1



Άζθεζε 1ε ζπλέρεηα
Αλνίμηε έλα λέν αξρείν ζην Word θαη ζεκεηώζηε ηα επόκελα :

Απνζεθεύζηε ην ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο ωο ΕπΥ-1



Άζθεζε 1ε ζπλέρεηα

Γεκηνπξγείζηε ηε ιίζηα εθηύπωζεο / απνζήθεπζεο ηωλ 

εγγξάθωλ ζύκθωλα κε ηε Λίζηα-1 ρξεζηκνπνηώληαο ηελ 

παξαθάηω κνξθή:

ΠΡΟ΢ΦΩΝΗ΢Η – ΟΝΟΜΑ – ΔΠΙΘΔΣΟ 

ΓΙΔΤΘΤΝ΢Η & ΑΡΙΘΜΟ΢

ΠΟΛΗ

ΝΟΜΟ΢ 



Άζθεζε 2  
Αλνίμηε ην Λίζηα-1 θαη πξνζζέζηε κία λέα ζηήιε όπωο ε 

επόκελε. Μεηά ηελ πξνζζήθε θιείζηε ην αξρείν: 

Αλνίμηε έλα λέν έγγξαθν θαη δεκηνπξγείζηε κία ιίζηα 

απνζηνιήο email από ηε Λίζηα-1. 

Ωο θείκελν ρξεζηκνπνηείζηε:

Θέμα: Υπνζηήξημε έξγνπ ηωλ εθπαηδεπηηθώλ κνλάδωλ ηνπ Ε.Κ.Δ.Δ.Α. θαηά ηηο 

απνγεπκαηηλέο ώξεο ………….. ………………………………………………………..

………….. ………………………………………………………..…………..………...

………….. ………………………………………………………..…………………….

………….. ………………………………………………………..…………..



Άζθεζε 3  
Αλνίμηε έλα λέν έγγξαθν θαη δεκηνπξγείζηε κία ιίζηα 

απνζηνιήο θαθέιωλ έηζη ώζηε:

- νη θάθεινη απνζηνιήο λα είλαη ηύπνπ Β4

- ε ιίζηα ηωλ παξαιεπηώλ λα δεκηνπξγεζεί από ηελ αξρή 

(ρξεζηκνπνηείζηε ηα ηξία πξώηα νλόκαηα ηεο ιίζηαο)

Πξνζνρή ζην ζεκείν πνπ ζα εηζάγεηε ηνλ παξαιήπηε ….


