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ηςλ είλαη έλαο ζπλδπαζκόο ραξαθηήξσλ κνξθνπνίεζεο, όπσο γξακκαηνζεηξά, 

κέγεζνο γξακκαηνζεηξάο θαη εζνρή, ηνλ νπνίν νλνκάδεηε θαη απνζεθεύεηε σο έλα 
ζύλνιν. Όηαλ εθαξκόδεηε έλα ζηπι, όιεο νη πιεξνθνξίεο κνξθνπνίεζεο ζε απηό ην 

ζηπι εθαξκόδνληαη ηαπηόρξνλα. Απηό ην  ζύλνιν ραξαθηεξηζηηθώλ κνξθνπνίεζεο, κπνξείηε 
λα ην εθαξκόζεηε ζε θείκελν, πίλαθεο θαη ιίζηεο ηνπ εγγξάθνπ ζαο, γηα λα αιιάμεηε 
γξήγνξα ηελ εκθάληζή ηνπο. Δθαξκόδνληαο έλα ζηπι, εθαξκόδεηε κηα νιόθιεξε νκάδα 

κνξθώλ κε κηα απιή ιεηηνπξγία.  
Αληί λα εθρσξείηε απεπζείαο κνξθνπνηήζεηο ζην έγγξαθό ζαο, θαηαζθεπάδεηε ζπιινγέο 

εληνιώλ κνξθνπνίεζεο  απνθεύγνληαο ηε ρεηξνθίλεηε δηακόξθσζε θάζε ζηνηρείνπ 
ρσξηζηά. Ο ηξόπνο απηόο ζαο παξέρεη αξθεηά πιενλεθηήκαηα: 
1) εμνηθνλνκείηε πνιύηηκν ρξόλν θαη ηαρύηεηα ζηελ επεμεξγαζία ηνπ εγγξάθνπ.  

2) αλ αξγόηεξα απνθαζίζεηε λα αιιάμεηε θάπνηεο από ηηο κνξθνπνηήζεηο ελόο ζηπι, όια ηα 
ζηνηρεία ζηα νπνία είρε εθρσξεζεί ην ζηπι ζα πξνζαξκνζηνύλ άκεζα ζηελ αιιαγή.  

3) παξάιιεια πεηπραίλεηε νκνηνκνξθία ζηε ζπλνιηθή εκθάληζε ησλ εγγξάθσλ. 
 
Οη ηύπνη ζηπι πνπ κπνξείηε λα δεκηνπξγήζεηε θαη λα εθαξκόζεηε:  

 Τν ζηπι παξαγξάθνπ θαζνξίδεη όια ηα ζηνηρεία ηεο εκθάληζεο κηαο παξαγξάθνπ, 
όπσο ηε ζηνίρηζε θεηκέλνπ, ηνπο ζηεινζέηεο, ην δηάζηηρν θαη ηα πεξηγξάκκαηα θαη 

κπνξεί λα ζπκπεξηιακβάλεη κνξθνπνίεζε ραξαθηήξσλ ηνπ θεηκέλνπ πνπ ππάγεηαη 
ζε απηήλ. 

 Τν ζηπι ραξαθηήξσλ επεξεάδεη ην επηιεγκέλν θείκελν κέζα ζε κηα παξάγξαθν, 

όπσο ηε γξακκαηνζεηξά θαη ην κέγεζνο θεηκέλνπ, ηηο κνξθνπνηήζεηο έληνλεο θαη 
πιάγηαο γξαθήο, απόζηαζε κεηαμύ ραξαθηήξσλ, ξπζκίζεηο γιώζζαο γηα ηνλ έιεγρν 

ηεο νξζνγξαθίαο, εθαξκνγή πιαηζίσλ θαη ζθίαζεο ζε θείκελν  θ.ά. 
 Τν ζηπι πίλαθα παξέρεη νκνηόκνξθε εκθάληζε ζε πεξηγξάκκαηα, ζθίαζε, ζηνίρηζε 

θαη γξακκαηνζεηξέο πηλάθσλ. 

 Τν ζηπι ιίζηαο εθαξκόδεη παξόκνηα ζηνίρηζε, ραξαθηήξεο αξίζκεζεο ή 
θνπθθίδσλθαη γξακκαηνζεηξέο ζε ιίζηεο. 

Δνζωμαηωμένα ζηςλ και ππόηςπα   
Τν Word πεξηιακβάλεη πνιιά ζηάληαξ ή ελζσκαησκέλα ζηπι. Τν ελζσκαησκέλν ζηπι  
Βαζηθό είλαη ην πξνεπηιεγκέλν ζηπι παξαγξάθνπ πνπ ρξεζηκνπνηείηαη γηα ηελ εθαξκνγή 

πξνθαζνξηζκέλεο κνξθνπνίεζεο  ζε όια ηα λέα έγγξαθα πνπ βαζίδνληαη ζην εμνξηζκνύ 
πξόηππν Normal. Όηαλ δεκηνπξγείηε έλα λέν έγγξαθν κπνξείηε λα δείηε  όηη ην ζηπι Βαζηθό 

είλαη ήδε επηιεγκέλν όπσο θαίλεηαη ζηελ αθόινπζε εηθόλα. 
 

 
 

Τν ζηπι απηό πεξηέρεη ζηνηρεηώδεηο εθαξκνγέο κνξθνπνίεζεο όπσο ξύζκηζε 
γξακκαηνζεηξάο θαη κεγέζνπο ραξαθηήξσλ Times New Roman 10ζηηγκώλ, αξηζηεξή 

ζηνίρηζε θεηκέλνπ θαη κνλό δηάζηηρν. Δπηπξόζζεηα κε ην Βαζηθό ζηπι, ην πξόηππν Normal 
έρεη επηπιένλ δηαζέζηκα ζηάληαξ ζηπι πνπ παξέρνπλ κνξθνπνίεζε γηα επηθεθαιίδεο 
δηαξζξώζεσλ εγγξάθσλ, θεθαιίδεο θαη ππνζέιηδα, αξηζκνύο ζειίδσλ, θαηαρσξίζεηο 

επξεηεξίσλ, θαηαρσξίζεηο πηλάθσλ πεξηερνκέλσλ, ζρόιηα θαη ππνζεκεηώζεηο.  
Η ιίζηα ησλ ζηπι από ηα νπνία κπνξείηε λα επηιέμεηε εμαξηάηαη από ην πξόηππν πνπ 

επηιέμαηε, όηαλ δεκηνπξγήζαηε ην έγγξαθν. Η αιιαγή ηνπ πξνηύπνπ αιιάδεη ηε 

Σ 
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κνξθνπνίεζε ηνπ ζηπι θαη ηα δηαζέζηκα ζηπι. Μπνξείηε  λα ρξεζηκνπνηείηε ηα ζηπι πνπ 
είλαη ελζσκαησκέλα ζε έλα πξόηππν όπσο αθξηβώο είλαη, λα ηα ηξνπνπνηείηε ή λα 

δεκηνπξγείηε ηα δηθάζαο ζηπι. 
Δθηόο από ην πξόηππν Normal, πνπ είλαη ζρεδηαζκέλν γηα γεληθεπκέλε ρξήζε, ηα ζηπι 

θάζε πξνηύπνπ έρνπλ ζρεδηαζηεί εηδηθά ώζηε λα ηαηξηάδνπλ κε κηα ζπγθεθξηκέλε εθαξκνγή 
π.ρ. κηα κπξνζνύξα, κηα ζειίδα γηα θαμ ή έλα βηνγξαθηθό. Τν Word δηαζέηεη κηα γθαιεξί 
ζηπι, από ηελ νπνία κπνξείηε λα δείηε ζε πξνεπηζθόπεζε ηελ επίδξαζε πνπ ζα έρεη ε 

αιιαγή ηνπ πξνηύπνπ γηα έλα έγγξαθν θαη ηηο παξαγόκελεο αιιαγέο ζηα ζηπι πνπ 
ρξεζηκνπνηείηε.  

Χπηζιμοποιώνηαρ ηα ζηάνηαπ ζηςλ ηος Word 
Πνιιά ζηάληαξ ζηπι θάλνπλ πνιύ πεξηζζόηεξα από κηα απιή κνξθνπνίεζε θεηκέλνπ.        

Όηαλ ρξεζηκνπνηείηε γηα παξάδεηγκα  ηα ζηάληαξ ζηπι επηθεθαιίδσλ (Heading1 έσο 
Heading 9) γηα λα κνξθνπνηήζεηε έλα έγγξαθό ζαο, κπνξείηε λα ρξεζηκνπνηείηε ηελ 
πξνβνιή Γηάξζξσζεο Δγγξάθνπ θαη επηπιένλ λα ζπγθεληξώζεηε ηηο επηθεθαιίδεο απηέο ζε 

έλα πίλαθα πεξηερνκέλσλ. 

Για να εθαπμόζεηε ένα ζηάνηαπ ζηςλ ή και οποιοδήποηε 

διαθοπεηικό ζηςλ σαπακηήπων ή παπαγπάθων: 
Α΄ Τπόπορ 

 
1) Τνπνζεηήζηε ην ζεκείν εηζαγσγήο εθεί πνπ ζέιεηε λα μεθηλά ην λέν ζηπι ή επηιέμηε ηηο 

ιέμεηο ή θάλεηε θιηθ κέζα ζηελ παξάγξαθν, πνπ ζέιεηε λα κνξθνπνηήζεηε. 
2) Δάλ δελ είλαη αλνηρηό ην παξάζπξν εξγαζηώλΣηςλ και μοπθοποίηζη, θάληε θιηθ ζην 

θνπκπί Σηςλ και μοπθοποίηζη  ζηε γξακκή Μοπθοποίηζη. 
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3) Κάληε θιηθ ζην ζηπι πνπ επηζπκείηε ζην παξάζπξν εξγαζηώλ Σηςλ και μοπθοποίηζη. 

Τν παξάζπξν απηό θαηαιακβάλεη νιόθιεξν ην δεμί ηκήκα ηεο νζόλεο θη επηηξέπεη ηελ 
εθαξκνγή έηνηκσλ ζηπι, ηε δεκηνπξγία λέσλ θαζώο θαη ηελ ηξνπνπνίεζε ησλ 

ππαξρόλησλ 
4) Δάλ ην ζηπι πνπ ζέιεηε δελ αλαθέξεηαη ζηε ιίζηα, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Όλα ηα ζηςλ 

ζην πιαίζην Δμθάνιζη.  Δκθαλίδνληαη όια ηα απνζεθεπκέλα ζηπι ηνπ Word 

αλεμαξηήηνπ θαηεγνξίαο (ζηπι πίλαθα, ιίζηαο, παξαγξάθνπ, θεηκέλνπ). Σηα δεμηά θάζε 
ζηπι εκθαλίδεηαη έλα κηθξό ζύκβνιν, πνπ ζαο βνεζά λα δηαθξίλεηε ην είδνο ηνπ. Τα ζηπι 

παξαγξάθσλ παξνπζηάδνληαη κε έληνλν θείκελν. Τν ζηπι ραξαθηήξσλ παξνπζηάδνληαη 
κε θαλνληθό θείκελν. Δπεηδή ε ιίζηα είλαη κεγάιε θαη κπνξεί λα πξνθαιεί ζύγρπζε 
κπνξείηε λα εκθαλίζεηε κόλν ηε ιίζηα ησλ δηαζέζηκσλ ζηπι. 

5) Κάλνληαο θιηθ ζην βέινο πνπ εκθαλίδεηαη ζηα δεμηά ησλ ζηπι, όηαλ πεξλάηε ην πνληίθη 
από πάλσ ηνπο, ελεξγνπνηείηαη ην κελνύ επεμεξγαζίαο. Βιέπεηε όηη αλάινγα κε ην είδνο 

ηνπ ζηπι πξνζθέξνληαη θαη νη αληίζηνηρεο επηινγέο, πέξα από ηηο βαζηθέο εληνιέο ηεο 
δηαγξαθήο θαη ηεο ηξνπνπνίεζεο.  
Τν ζηπι εθαξκόδεηαη ζηελ παξάγξαθν ζηελ νπνία είλαη ηνπνζεηεκέλνο ν θέξζνξαο ή 

ζην θείκελν, πνπ είραηε πξνεγνπκέλσο επηιέμεη κε ην πνληίθη. 

 
 
Β΄ Τπόπορ 

 
Μπνξείηε επίζεο λα εθαξκόζεηε έλα ζηπι κε ηε βνήζεηα ηνπ πιαηζίνπ  Σηςλ 

  ηεο γξακκήο εξγαιείσλ Μοπθοποίηζη. Κάλεηε  θιηθ ζην θάησ βέινο ζηε δεμηά 

πιεπξά ηνπ πιαηζίνπ, εκθαλίδεηε ηε ιίζηα ησλ δηαζέζηκσλ ζηπι θαη ζηε ζπλέρεηα επηιέγεηε 
έλα όλνκα ζηπι  ζην πιαίζην (ή πιεθηξνινγείηε έλα όλνκα ζηπι).  

Τν πιαίζην ζηπι επηηξέπεη ηην ηατύηερη δσναηή επιλογή και εθαρμογή έηοιμων ζησλ 
πάλσ ζην έγγξαθν. Γε δίλεη σζηόζν ηηο δπλαηόηεηεο επεμεξγαζίαο θαη πξνεπηζθόπεζεο 
πνπ παξέρεη ην παξάζπξν Σηπι θαη κνξθνπνίεζε. 
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Γηα παξάδεηγκα έρνληαο επηιέμεη κηα επηθεθαιίδα εθρσξείηε έλα από ηα ελζσκαησκέλα 
ζηπι Heading. Αθνινύζσο επηιέγεηε ηηο επηθεθαιίδεο ίδηνπ επηπέδνπ γηα λα εθαξκόζεηε ην 

ίδην ζηπι Heading. 
Παξαηεξήζηε όηη ηα ζηπι παξαγξάθσλ θέξνπλ κπξνζηά ηνπο ην ζύκβνιν   ελώ ηα ζηπι 

ραξαθηήξσλ θέξνπλ κπξνζηά ηνπο ην ζύκβνιν  
 

Ευαρμογή στσλ πίνακα 

Αμίδεη λα αλαθεξζεί όηη ζην κελνύ επεμεξγαζία ζηηι πίλαθα θαη κόλν εκθαλίδεηαη ε επηινγή 
Οπιζμόρ ωρ Πποεπιλεγμένος ζηςλ πίνακα. Κάλνληαο θιηθ πάλσ ζηελ επηινγή νξίδεηε 

όηη ην ζπγθεθξηκέλν ζηπι ζα εθαξκόδεηαη απηόκαηα ζε θάζε πίλαθα πνπ εηζάγεηε ζην 
έγγξαθν εθεμήο. 

 
 

 

Γημιοςπγία νέος ζηςλ 

Όηαλ ζέιεηε λα αιιάμεηε ην ζηπι ηνπ θεηκέλνπ, κπνξείηε λα εθαξκόζεηε έλα ππάξρνλ ζηπι, 
ην νπνίν είλαη επίζεο γλσζηό σο ελζσκαησκέλν ζηπι. Δάλ δελ βξίζθεηε έλα ζηπι κε ηα 

ραξαθηεξηζηηθά πνπ επηζπκείηε, κπνξείηε λα δεκηνπξγήζεηε έλα λέν ζηπι θαη κεηά λα ην 
εθαξκόζεηε. 
 

Τν Word απνζεθεύεη ηα ζηπι πνπ θαηαζθεπάδεηε είηε καδί κε ην έγγξαθν, γηα ηηο αλάγθεο 
ηνπ νπνίνπ θαηαζθεπάζηεθαλ είηε ζην πξόηππν πάλσ ζην νπνίν βαζίζηεθε ην έγγξαθό ζαο 

θαηά ην άλνηγκά ηνπ, αν ζηηήζεηε ρηηά κάηι ηέηοιο.  Με απηό ηνλ ηξόπν ηα ζηπι γίλνληαη 
δηαζέζηκα ζε όια ηα έγγξαθα πνπ βαζίδνληαη ζην ίδην πξόηππν. Τν πξόηππν Normal είλαη 
ην θαζνιηθό πξόηππν πνπ κπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε  όηαλ δεκηνπξγείηε έλα ηύπν 

εγγξάθνπ γεληθήο ρξήζεο.  
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Η δηαδηθαζία ρξήζεο δηθώλ ζαο ζηπι απαηηεί δύν βήκαηα. Πξώηα δεκηνπξγείηε ην ζηπι, 
θαζνξίδνληαο ηηο επηινγέο κνξθνπνίεζεο θαη θαηόπηλ εθαξκόδεηε ην ζηπι κε όιεο ηηο 

επηινγέο κνξθνπνίεζήο ηνπ ζε άιινπο ραξαθηήξεο, ιέμεηο ή παξαγξάθνπο.  
Μπνξείηε λα δεκηνπξγείηε ζηπι κε δύν ηξόπνπο.  
1ορ Τπόπορ : με σπήζη κοςμπιού ηηρ γπαμμήρ επγαλείων μοπθοποίηζηρ (ή ενηολήρ 
μενού) 

 

1) Κάλεηε θιηθ ζην κοςμπί Σηςλ και μοπθοποίηζη , ζηε γξακκή εξγαιείσλ  
Μνξθνπνίεζε γηα λα αλνίμεη ην παξάζπξν εξγαζηώλ Σηςλ και μοπθοποίηζη 

(παξάζπξν ηνπ νπνίνπ ε ζέζε θαη ην κηθξό ηνπ κέγεζνο ζάο επηηξέπνπλ λα 

ρξεζηκνπνηήζεηε ζπρλά ρξεζηκνπνηνύκελεο  εληνιέο, ελώ εμαθνινπζείηε λα εξγάδεζηε 
αθόκα κε ηα αξρεία ζαο) ή θιηθ ζην κελνύ Μοπθή θαη επηινγή ηεο αληίζηνηρεο εληνιήο  

Σηςλ και μοπθοποίηζη.  

 
 
2) Σην παξάζπξν εξγαζηώλ Σηπι θαη κνξθνπνίεζε, θάλεηε θιηθ ζην θνπκπί Νέο ζηςλ. 
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3) Σην πιαίζην Όνομα, πιεθηξνινγήζηε έλα όλνκα γηα ην ζηπι, πνπ λα είλαη ζύληνκν, 

κνλαδηθό θαη επθνινκλεκόλεπην. Σηα νλόκαηα ησλ ζηπι γίλεηαη δηάθξηζε πεδώλ 
θεθαιαίσλ. 

4) Σην πιαίζην Τύπορ ζηςλ, θάλεηε θιηθ ζηελ επηινγή Παξάγξαθνο, Φαξαθηήξαο, Πίλαθαο 

ή Λίζηα γηα λα θαζνξίζεηε ην είδνο ηνπ ζηπι πνπ δεκηνπξγείηε. 
5) Οξίζηε ηηο επηινγέο πνπ ζέιεηε ή θάληε θιηθ ζην θνπκπί Μοπθοποίηζη, γηα λα δείηε 

πεξηζζόηεξεο επηινγέο. Οη επηινγέο δηαθνξνπνηνύληαη αλάινγα κε ηνλ ηύπν ηνπ ζηπι 
πνπ επηιέμαηε ζην βήκα 4. 

6) Παηήζηε ΟΚ γηα λα δεκηνπξγήζεηε ην ζηπι 
 
Δθαξκόζηε  ην ζηπι πνπ κόιηο δεκηνπξγήζηε, έρνληαο πξνεγνπκέλσο επηιέμεη κηα 

παξάγξαθν. ζε επηιεγκέλε παξάγξαθν 
 

 Κατασκεσή στσλ ταρακτήρων  

Τα ζησλ ταρακηήρων απνζεθεύνπλ κόλν ηε κνξθνπνίεζε ζε επίπεδν ραξαθηήξσλ θαη 
εθαξκόδνληαη ζε επηιεγκέλν θείκελν ή ζηε ιέμε πνπ πεξηέρε η ην ζεκείν εηζαγσγήο. 
Τύπορ ζηςλ: επηιέγεηε ραξαθηήξαο από ηελ αλαδηπινύκελε ιίζηα 
Με βάζη ηο ζηςλ: ην ζηπι πάλσ ζην νπνίν ζα βαζίζεηε ην λέν ζηπι ραξαθηήξσλ. Κάζε 

λέν ζηπι πνπ δεκηνπξγείηε βαζίδεηαη πάλσ ζην ζηπι ηεο παξαγξάθνπ πνπ βξηζθόηαλ ν 
δξνκέαο πξηλ ην άλνηγκα ηνπ παξαζύξνπ κνξθνπνίεζεο. Απηό ζεκαίλεη όηη θιεξνλνκεί 
από απηό όιε ηε βαζηθή ηνπ δηακόξθσζε, πάλσ ζηελ νπνία ζα πξνζζέζεηε ηπρόλ λέα 

δηακόξθσζε. Ωζηόζν κπνξείηε λα επηιέμεηε από ηε ιίζηα ηνπ πιαηζίνπ, δηαθνξεηηθό ζηπι 
ραξαθηήξσλ,  πάλσ ζην νπνίν ζα πξνζηεζνύλ  νη λέεο κνξθνπνηήζεηο ηνπ ζηπι ζαο. 
Πποζθήκη ζηο ππόηςπο: αλ επηιέμεηε ηε ξύζκηζε, ην λέν ζηπι ζα απνζεθεπηεί ζην 

πξόηππν (.dot) ηνπ ηξέρνληνο εγγξάθνπ θαη ζα είλαη πιένλ δηαζέζηκν ζε όια ηα έγγξαθα 
πνπ βαζίδνληαη ζε απηό. 
Πλαίζιο λίζηαρ  Μοπθοποίηζη :  

 
Σηελ πεξηνρή απηή εκθαλίδεηαη 

ην ζηπι ζε πξνεπηζθόπεζε 
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Γραμμαηοζειρά : ξπζκίδνπκε ην κέγεζνο, ηύπν, ρξώκα γξακκαηνζεηξάο, απόζηαζε 
ραξαθηήξσλ, έληνλε, πιάγηα γξαθή θαη άιιεο κνξθνπνηήζεηο, ήδε γλσζηέο.  

Περίγραμμα: εθαξκόδνπκε πεξίγξακκα, ζθίαζε, ζηπι θαη ρξώκα κνηίβνπ ζε θείκελν  
Γλώζζα : επηιέγνπκε ηε γιώζζα πνπ ζα ρξεζηκνπνηεί ην ιεμηθό γηα λα πξαγκαηνπνηείηαη ν 

νξζνγξαθηθόο έιεγρνο ηνπ θεηκέλνπ, ζην νπνίν εθρσξείηε ην ζπγθεθξηκέλν ζηπι 
ραξαθηήξσλ. 
Πλήκηρο ζσνηόμεσζης: αλ ζέιεηε ε εθρώξεζε ηνπ ζηπι λα γίλεηαη κε ην πάηεκα 

ζπλδπαζκνύ πιήθηξσλ  παηήζηε απηό ην button θαη ζηε ζπλέρεηα παηήζηε έλα δηθό ζαο  
ζπλδπαζκό πιήθηξσλ ζην λέν πιαίζην πνπ ζα αλνίμεη (γξάκκαηα A-Z, ςεθία1-9, πιήθηξν 

insert θαη delete ζε ζπλδπαζκό κε Ctrl, Alt  θαη Shift) ώζηε λα αληηζηνηρηζηεί ζηελ εθαξκνγή 
ηνπ ζηπι. 
Οη ππόινηπεο επηινγέο είλαη γθξίδεο γηαηί αθνξνύλ ζηπι παξαγξάθσλ. 

 
  2 ορ Τπόπορ : δια παπαδείγμαηορ 

Η παξαπάλσ δηαδηθαζία κπνξεί λα εθηειεζηεί θαη αληίζηξνθα.  
Μπνξείηε πξώηα λα δηακνξθώζεηε ηνπο ραξαθηήξεο ή ηηο ιέμεηο  πνπ ζαο ελδηαθέξνπλ 
εθαξκόδνληαο  θαηάιιειεο κνξθνπνηήζεηο ζε θάπνηεο ιέμεηο θαη ζηε ζπλέρεηα λα νξίζεηε ην 

ζηπι πνπ ζα βαζίδεηαη ζηηο ππάξρνπζεο κνξθνπνηήζεηο.  
Πξώηα   νινθιεξώλεηε ηε κνξθνπνίεζε ζε επίπεδν ραξαθηήξσλ. Γηα παξάδεηγκα 

ρξεζηκνπνηώληαο ηα θνπκπηά ηεο γξακκήο εξγαιείσλ Μνξθνπνίεζεο, εθαξκόδεηε ηηο 
αθόινπζεο κνξθνπνηήζεηο:  ηύπνο γξακκαηνζεηξάο Comic Sans MS, κέγεζνο 14ζη., ρξώκα 
γξακκαηνζεηξάο  παι κπιε, έληνλε γξαθή,  ηπξθνπάδ πεξίγξακκα ζε θείκελν πάρνπο 

γξακκήο 3ζη., ζθίαζε  αλνηρηό θίηξηλν. Τν απνηέιεζκα ησλ παξαπάλσ κνξθνπνηήζεσλ αλ 

εθαξκνζηεί ζε κηα ιέμε δίλεη:  διαδικαζία  

Σηε ζπλέρεηα θάλεηε θιηθ ζην κοςμπί Σηςλ και μοπθοποίηζη , ζηε γξακκή εξγαιείσλ  
Μνξθνπνίεζε γηα λα αλνίμεη ην παξάζπξν εξγαζηώλ Σηςλ και μοπθοποίηζη.  

Παηήζεηε ην θνπκπί Νέν ζηπι, ζπκπιεξώζηε ην όλνκα ηνπ λένπ ζηπι, επηιέμηε σο ηύπν 
ζηπι: ραξαθηήξαο θαη ην λέν ζηπι ζα έρεη νξηζηεί.  

Σηε ζπλέρεηα μπξοείηε μα επιλένεηε μία ή πεοιζζόηεοεπ λένειπ  θαη λα 

εθαξκόζεηε ην ζηπι ραξαθηήξσλ πνπ δεκηνπξγήζαηε. 
 

Κατασκεσή στσλ παραγράυοσ  (τύπος στσλ: παράγραυος) 

Τα ζηπι παξαγξάθσλ κπνξνύλ λα απνζεθεύνπλ κνξθνπνίεζε ραξαθηήξσλ θαη 
παξαγξάθσλ θαη λα εθαξκόδνληαη ζε επηιεγκέλεο παξαγξάθνπο ή ζηε παξάγξαθν πνπ 

πεξηέρεη ην ζεκείν εηζαγσγήο.  
Δάλ ζθνπεύεηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε  ηα ζηπι πνπ δεκηνπξγείηε θαη΄επαλάιεςε ζην λ ίδην 

ηύπν εγγξάθνπ όπσο π.ρ. ζε έλα κεληαίν ελεκεξσηηθό θπιιάδην κπνξείηε λα 
δεκηνπξγήζεηε ηα ζηπι ζε έλα λέν πξόηππν. 
Τα ζηπι πνπ δεκηνπξγείηε βαζίδνληαη ζην ζηπι ηεο ηξέρνπζαο παξαγξάθνπ. Μπνξείηε 

σζηόζν λα επηιέμεηε λα βαζίζεηε ην λέν ζαο ζηπι ζε νπνηνδήπνηε άιιν ζηπι. 
 
1ορ Τπόπορ 

 

θάλεηε θιηθ ζην Κοςμπί Σηςλ και μοπθοποίηζη .  Παηήζεηε ην θνπκπί Νέο ζηςλ θαη 

πιεθηξνινγήζηε όλνκα ζηπι. 
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Τύπορ ζηςλ: επηιέγεηε παξάγξαθνο από ηελ αλαδηπινύκελε ιίζηα 

Με βάζη ηο ζηςλ:. θαζνξίδεηε ην ζηπι πάλσ ζην νπνίν ζέιεηε λα βαζίζεηε ην λέν ζαο 

ζηπι. Μπνξεί λα ρξεηαζηείηε κηα νκάδα ζηπι, πνπ ζα είλαη παξόκνηα αιιά ζα έρνπλ κηθξέο 

παξαιιαγέο. Μπνξεί λα ρξεηαζηείηε έλα ζηπι Table body γηα ηα πεξηερόκελα ελόο πίλαθα 
θαη έλα ζηπι Table Heading γηα ηηο επηθεθαιίδεο ηνπ πίλαθα. Φξεζηκνπνηώληαο απηή ηελ 
ηερληθή κπνξείηε λα δεκηνπξγήζεηε κηα νηθνγέλεηα από ζηπι βαζηζκέλα ζε έλα «ηδξπηηθό» 

ζηπι. 
Σηςλ επόμενηρ παπαγπάθος: εμνξηζκνύ ην Word αθνινπζεί κεηά από θάζε ζηπι, ην ίδην 

ζηπι, έηζη ώζηε όηαλ παηάηε Δnter, ην ίδην ζηπι λα αθνινπζεί ηε λέα παξάγξαθν. Άξα εάλ 
δελ επηιέμεηε άιιν ζηπι, ην ζηπι ζα αθνινπζείηαη από ηνλ εαπηό ηνπ. Σε πνιιέο 
πεξηπηώζεηο απηό είλαη επηζπκεηό.   

Ωζηόζν κηα ρξήζηκε επηινγή ησλ ζηπι είλαη λα αθνινπζεζεί έλα ζηπι κε έλα δηαθνξεηηθό 
ζηπι. Υπνζέζηε όηη επεμεξγάδεζηε έλα πνιύπινθν έγγξαθν κε πνιιέο ππν-επηθεθαιίδεο, 

όιεο κνξθνπνηεκέλεο κε ζηπι. Μπνξνύκε λα επηιέμνπκε κεηά από θάζε επηθεθαιίδα, κε 
ζηπι Heading 1 έσο Heading 9 ην θείκελν πνπ   αθνινπζεί λα είλαη κνξθνπνηεκέλν  κε 
ζηπι Βαζηθό. Θα απαηηνύληαλ ρξόλνο θαη πξνζπάζεηα αλ ρξεηαδόηαλ λα εθαξκόδνπκε ην 

ζηπι Βαζηθό θάζε θνξά πνπ νινθιεξώλεηε ηελ πιεθηξνιόγεζε θαη παηάηε Enter.  
Πποζθήκη ζηο ππόηςπο:  ηζεθάξνληαο ηελ επηινγή ζην πιαίζην ειέγρνπ, θαζίζηαηαη ην 

ζηπι δηαζέζηκν ζε όια ηα έγγξαθα, πνπ ζα γξαθνύλ κεινληηθά, βάζεη ηνπ πξνηύπνπ, πνπ 
ρξεζηκνπνηείηαη απηή ηε ζηηγκή. 
Πλαίζιο λίζηαρ  Μοπθοποίηζη 
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Πεξηιακβάλνληαη εληνιέο κνξθνπνίεζεο γηα ηε βειηηζηνπνίεζε ηεο εκθάληζεο ηεο 

παξαγξάθνπ. Φξεζηκνπνηείηε όζεο επηινγέο θξίλεηε όηη ζπλάδνπλ κε ηελ παξάγξαθν 
ελδηαθέξνληνο. 
 
  2 ορ Τπόπορ : δια παπαδείγμαηορ 

 

 Φξεζηκνπνηώληαο ηα θνπκπηά ηεο κπάξαο εξγαιείσλ Μνξθνπνίεζεο, 
κνξθνπνηνύκε ηελ παξάγξαθν πνπ ζα ιεηηνπξγήζεη σο δείγκα. 

Με ην ζεκείν εηζαγσγήο ηνπνζεηεκέλν ζηελ παξάγξαθν ηνπ παξαδείγκαηνο: 
 πιεθηξνινγείηε απεπζείαο ζην πιαίζην ζηπι ην όλνκα ηνπ ζηπι πνπ νξίδεηε γηα ηελ 

ζπγθεθξηκέλε παξάγξαθν.  

 

 Μπνξείηε επίζεο λα θάλεηε θιηθ ζην κοςμπί Σηςλ και μοπθοποίηζη .  Παηήζεηε 

ην θνπκπί Νέν ζηπι, ζπκπιεξώζηε ην όλνκα ηνπ λένπ ζηπι. Σην πεδίν ηύπνο ζηπι: 

επηιέμηε παξάγξαθνο. Δπηιέμηε ην θνπκπί Μνξθνπνίεζε γηα λα θάλεηε επηπιένλ 
επηινγέο κνξθνπνίεζεο αλ ζέιεηε, ΟΚ  θαη ην λέν ζηπι ζα έρεη νξηζηεί.  

 

Για να εμθανίζεηε ηο όνομα ηος ζηςλ παπαγπάθος ζηο παπάθςπο εγγπάθος  

1) Σε πεξίπησζε πνπ είζηε ζε θάπνηα άιιε πξνβνιή, κεηαβείηε ζηελ θαλνληθή 
πξνβνιή . 
2) Από ην κελνύ Δπγαλεία, θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Δπιλογέρ θαη κεηά θάληε θιηθ ζηελ 
θαξηέια Πποβολή. 
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3) Σην πιαίζην Πλάηορ πεπιοσήρ ζηςλ ζηελ ελόηεηα Δπιλογέρ διάπθπωζηρ και 
κανονικήρ πποβολήρ, εηζάγεηε κηα ηηκή γηα ην πιάηνο ηεο πεξηνρήο ζηπι  π.ρ. 2 εκ.  

Η πεξηνρή ζηπι είλαη ε θαηαθόξπθε πεξηνρή θαηά κήθνο ηεο αξηζηεξήο πιεπξάο ηνπ 
παξαζύξνπ εγγξάθνπ πνπ εκθαλίδεη ην όλνκα ηνπ ζηπι παξαγξάθνπ πνπ εθαξκόδεηαη ζε 

θάζε παξάγξαθν. 
Τν Microsoft Word ζα εκθαλίζεη ην όλνκα ηνπ ζηπι παξαγξάθνπ ζηελ πεξηνρή ζηπι, ζηα 
αξηζηεξά ηνπ εγγξάθνπ. 
 
 

  Γηα λα απνθξύςεηε ηα ζηπι παξαγξάθνπ ζε θαλνληθή πξνβνιή, πιεθηξνινγήζηε ηελ ηηκή 
κεδέλ σο ην πιάηνο ηεο πεξηνρήο ζηπι. 

 
 

Τροποποίηση στσλ  

Τν Word  ζαο επηηξέπεη λα θάλεηε ηξνπνπνηήζεηο ζε έλα ζηπι ώζηε λα ην πξνζαξκόδεηε 
ζηηο αλάγθεο ζαο.  

Γηα λα ηξνπνπνηήζεηε γξήγνξα όιν ην θείκελν πνπ έρεη κνξθνπνηεζεί κε έλα ζπγθεθξηκέλν 
ζηπι, κπνξείηε λα επαλαθαζνξίζεηε ην ζηπι. Γηα παξάδεηγκα, αλ νη θύξηεο επηθεθαιίδεο ζαο 
είλαη γξακκέλεο ζηε γξακκαηνζεηξά Arial, ζε κέγεζνο 14 ζηηγκώλ, ζηνηρηζκέλεο αξηζηεξά 

θαη κε έληνλε γξαθή, θαη απνθαζίζεηε αξγόηεξα όηη νη επηθεθαιίδεο ζαο πξέπεη λα είλαη ζε 
κέγεζνο 16 ζηηγκώλ, ζηε γξακκαηνζεηξά Arial Narrow, ζηνηρηζκέλεο ζην θέληξν, δελ είζηε 

ππνρξεσκέλνη λα αιιάμεηε θάζε θύξηα επηθεθαιίδα ηνπ εγγξάθνπ. Αιιάμηε απιώο ηα 
ραξαθηεξηζηηθά απηνύ ηνπ ζηπι.  

1. Κάλεηε θιηθ ζην κοςμπί Σηςλ και μοπθοποίηζη , ζηε γξακκή εξγαιείσλ  

Μοπθοποίηζη. 
2. Σην παξάζπξν εξγαζηώλ Σηςλ και μοπθοποίηζη ηνπνζεηείηε ην πνληίθη ρσξίο λα 

θάλεηε θιηθ πάλσ ζην ζηπι, πνπ επηζπκείηε λα ηξνπνπνηήζεηε. Γύξσ από ην ζηπι ζα 

εκθαληζηεί έλα πιαίζην επεμεξγαζίαο, πνπ ζην δεμί ηνπ ηκήκα έρεη έλα βέινο. Κάλεηε  
θιηθ πάλσ ζην βέινο θαη από ην κελνύ πνπ εκθαλίδεηαη, επηιέγεηε Τποποποίηζη…  

 
 

3. Σηελ νζόλε ζαο εκθαλίδεηαη ην παξάζπξν δηαιόγνπ  Τξνπνπνίεζε ζηπι  
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4. Παηήζηε  ην θνπκπί Μοπθοποίηζη γηα λα επηιέμεηε ην ραξαθηεξηζηηθό πνπ ζέιεηε 

λα ηξνπνπνηήζεηε π.ρ. παξάγξαθνο, γξακκαηνζεηξά, πεξηγξάκκαηα, νπηηθά εθέ  θαη 

λα νξίζεηε ηηο λέεο επηζπκεηέο ηηκέο. Σην παξάζπξν πξνεπηζθόπεζεο βιέπεηε πώο 
επηδξνύλ νη επηινγέο ζαο ζηελ εκθάληζε ηνπ πίλαθα εθαξκόδνληαο  ηππηθέο αιιαγέο 

κνξθνπνίεζεο.  
 

 
 

5. Αλ ηζεθάξεηε ηελ επηινγή Πξνζζήθε ζην πξόηππν, ην λέν ηξνπνπνηεκέλν ζηπι 
κπνξεί λα ρξεζηκνπνηεζεί θαη κειινληηθά ζε άιια έγγξαθα. Γηαθνξεηηθά ην ζηπι 
απνζεθεύεηαη κόλν ζην έγγξαθν, νπόηε δελ είλαη δπλαηή ε κειινληηθή ρξήζε ηνπ. 

6. Παηήζηε  ΟΚ.  
  

Γηα παξάδεηγκα κπνξεί λα επηιέμεηε λα ηξνπνπνηήζεηε έλα ζηπι πίλαθα :  
 
 

 
 

Παξαηεξνύκε όηη έλα ζηπι πίλαθ 

Κοινοσπηζηία ζηςλ μεηαξύ εγγπάθων.  
Κάζε έγγξαθν πνπ δεκηνπξγείηε πεξηιακβάλεη ζηπι αθόκα θη αλ πξόθεηηαη κόλν γηα 

ην ζηπι Normal θαη ηα άιια ζηάληαξ ζηπι ηνπ Word. Tα δηαζέζηκα ζε έλα έγγξαθν ζηπι 
είλαη όζα απνζεθεύζαηε ζην ίδην ην έγγξαθν θαη όζα παξέρνληαη από ην πξόηππό ηνπ, είηε 

ην Normal είηε έλα από ηα άιια πξόηππα πνπ παξέρεη ην Word είηε έλα από ηα πξόηππα 
πνπ νη ίδηνη δεκηνπξγήζαηε. 
Σηελ απινύζηεξε κνξθή ηεο ε ρξήζε ηνπ πξνηύπνπ είλαη ν βαζηθόο ηξόπνο κε ηνλ νπνίν 

κπνξείηε λα κνηξάδεζηε ζηπι κεηαμύ ησλ εγγξάθσλ. Γεκηνπξγείηε έλα πξόηππν, ην νπνίν 
πεξηέρεη ζπγθεθξηκέλα ζηπι πνπ ρξεηάδεζηε θαη θαηόπηλ βαζίδεηε ηα έγγξαθά ζαο ζε απηό 

ην πξόηππν. Γηα παξάδεηγκα κπνξείηε λα έρεηε έλα πξόηππν κε όλνκα Letters ην νπνίν 
πεξηέρεη ζηπι γηα ηε κνξθνπνίεζε ησλ εμεηδηθεπκέλσλ επηζηνιώλ ζαο. Δάλ δεκηνπξγείηε 
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ηαθηηθά αξθεηνύο δηαθνξεηηθνύο ηύπνπο εγγξάθσλ, κπνξείηε λα δεκηνπξγήζεηε έλα  
πξόηππν γηα θάζε ηύπν. 

Σε θάπνην ζεκείν όκσο κπνξεί λα ζέιεηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε ηα ζηπι από έλα 
έγγξαθν ή πξόηππν ζε δηαθνξεηηθό έγγξαθν ή πξόηππν. Γηαηί λα θαηαζθεπάδεηε από ηελ 

αξρή θάπνηα ζηπι πνπ γλσξίδεηε όηη ππάξρνπλ ήδε ζε άιιν έγγξαθν ή πξόηππν; Μπνξείηε 
εύθνια λα αληηγξάςεηε απηά ηα ζηπι ζην ηξέρνλ έγγξαθό ζαο. Μπνξείηε λα αληηγξάθεηε ηα 
ζηπι από θαη πξνο νπνηνδήπνηε έγγξαθν ή πξόηππν.  

Έλα πηζαλό ζελάξην γηα ην δηακνηξαζκό ησλ ζηπι είλαη κηα κεγάιε πνιιαπιώλ εγγξάθσλ 
έθδνζε, ε νπνία πθίζηαηαη αλαζεσξήζεηο ζηε ζρεδίαζή ηεο θαζώο εμειίζζεηαη. Σηελ αξρή 

ηνπ έξγνπ δεκηνπξγείηε έλα πξόηππν πνπ πεξηέρεη όια ηα ζηπι γηα ηε κνξθνπνίεζε θάζε 
εγγξάθνπ. Δπεηδή όια ηα έγγξαθα βαζίδνληαη ζην ίδην πξόηππν, πεξηέρνπλ παλνκνηόηππε 
κνξθνπνίεζε, πξάγκα ην νπνίν δηαηεξεί ηελ νκνηνκνξθία. Αξγόηεξα ε επηηξνπή πνπ είλαη 

ππεύζπλε γηα ηελ έθδνζε δεηά κεγάιεο αιιαγέο ζηε ζρεδίαζε. Έλαο ηξόπνο γηα λα 
αιιάμεηε  ηα έγγξαθά ζαο είλαη λα αλνίμεηε  ην θαζέλα έγγξαθν θαη λα αλαζεσξήζεηε ην 

ζηπι ηνπ. Έλαο άιινο επθνιόηεξνο ηξόπνο γηα λα θάλεηε ηηο αιιαγέο είλαη λα 
αλαζεσξήζεηε ηα ζηπι ζην πξόηππν θαη θαηόπηλ λα αληηγξάςεηε ηα αλαζεσξεκέλα ζηπι 
ηνπ πξνηύπνπ ζε θάζε έγγξαθν. Τα αλαζεσξεκέλα ζηπι ηνπ πξνηύπνπ αληηθαζηζηνύλ ηα 

ζηπι πνπ ππάξρνπλ ζηα έγγξαθα κε παλνκνηόηππα νλόκαηα θαη νπνηνδήπνηε θείκελν 
θέξεη απηά ηα ζηπι αιιάδεη, αληηθαηνπηξίδνληαο ηηο αλαζεσξήζεηο.  

Ανηιγπαθή ζηςλ ζε/από άλλο έγγπαθο ή ππόηςπο 

1. Σην κελνύ Δπγαλεία, θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Ππόηςπα και ππόζθεηα. 

 

 
 
2. Κάληε θιηθ ζην θνπκπί Οπγάνωζη θαη ζηε ζπλέρεηα θάληε θιηθ ζηελ θαξηέια 
Σηςλ (αλ δελ είλαη ε πξνεπηιεγκέλε). 
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Τν πιαίζην αξηζηεξά εκθαλίδεη κηα ιίζηα ησλ ζηπι πνπ ππάξρνπλ ζην ηξέρνλ έγγξαθν 
(κε όλνκα styl.doc) ή ζην πξόηππν πνπ απηό βαζίδεηαη (Νormal.dot). Τν πιαίζην δεμηά 

εκθαλίδεη κηα ιίζηα ησλ ζηπι πνπ ππάξρνπλ ζην θαζνιηθό πξόηππν Νormal.dot 
Αο ζεκεησζεί όηη από απηό ην παξάζπξν δηαιόγνπ είλαη εθηθηή ε κεηνλνκαζία θαη ε 
δηαγξαθή ησλ ζηπι. 

 
3. Kάλεηε θιηθ ζην θνπκπί Κλείζιμο απσείος (θάησ από ηελ θαηάιιειε ιίζηα) γηα 

λα θιείζεηε ηε ιίζηα ησλ ζηπι ηνπ  ελεξγνύ εγγξάθνπ θαη ηνπ επηζπλαπηόκελνπ ζε απηό 
πξνηύπνπ (αξηζηεξά) ή γηα λα θιείζεηε ην πξόηππν Normal (δεμηά)Όηαλ θιείλεηε ηε 
ιίζηα ηνπ ηξέρνληνο εγγξάθνπ ή ηνπ πξνηύπνπ ην αληίζηνηρν θνπκπί Κιείζηκν αξρείνπ 

αιιάδεη ζε Άλνηγκα αξρείνπ γηα λα κπνξείηε λα αλνίμεηε  αλ ρξεηάδεηαη έλα δηαθνξεηηθό 
έγγξαθν ή πξόηππν. Δπηιέγεηε άλνηγκα αξρείνπ ζηελ πεξίπησζε πνπ ζέιεηε λα 

αλνίμεηε έλα δηαθνξεηηθό έγγξαθν από ην ηξέρνλ ή έλα δηαθνξεηηθό πξόηππν από ην 
θαζνιηθό κε ζθνπό λα αληηγξάςεηε ην ζηπι ηνπ. Αλ δει. επηιέμεηε Άλνηγκα αξρείνπ από 
δεμηά, εκθαλίδεηαη ην παξάζπξν δηαιόγνπ Άλνηγκα, όπνπ κπνξείηε  λα επηιέμεηε έλα 

άιιν πξόηππν πνπ δηαζέηεη ην πξόγξακκα (κεηαβείηε ζε δηαθνξεηηθό θάθειν αλ 
ρξεηάδεηαη) ή έλα εμεηδηθεπκέλν πξόηππν πνπ εζείο δεκηνπξγήζαηε,  ώζηε λα 

αληηγξάςεηε θάπνην ή θάπνηα ζηπι ζην ηξέρνλ ή θαη ζε άιιν έγγξαθν. 
 

Σην δηθό καο παξάδεηγκα ζα αληηγξάςεηε έλα από ηα δηαζέζηκα ζηπι (π.ρ. ΤΟ ΣΤΥΛ ΜΟΥ) 

ηνπ ηξέρνληνο εγγξάθνπ (άξα δελ απαηηείηαη ην πάηεκα ηνπ θνπκπηνύ Κιείζηκν αξρείνπ) 
ζην θαζνιηθό πξόηππν. Γηα ην ζθνπό απηό επηιέγεηε ην ζπγθεθξηκέλν ζηπι από ηελ 

αξηζηεξή ιίζηα ησλ δηαζέζηκσλ ζηπι. Παξαηεξήζηε όηη  ηα βέιε ηνπ θνπκπηνύ αληηγξαθή 
αιιάδνπλ θνξά ππνδεηθλύνληαο ηελ θαηεύζπλζε πξνο ηελ νπνία ζα αληηγξαθνύλ ηα ζηπι.  
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4. Καηόπηλ θάλεηε θιηθ ζην θνπκπί Ανηιγπαθή, ώζηε ΤΟ ΣΤΥΛ ΜΟΥ λα είλαη δηαζέζηκν  

ζην πξόηππν θαη άξα ζε θάζε έγγξαθν πνπ βαζίδεηαη ζε απηό.  

 Αλ αληηγξάςεηε  θάπνην από ηα αλαγξαθόκελα ζηπι πνπ ην όλνκά ηνπ ζπκπίπηεη κε έλα 
από ηα ήδε ππάξρνληα, ην Word ζα δεηήζεη ηελ άδεηα αληηθαηάζηαζήο ηνπ. 
5. Δπηζηξέςηε ζην έγγξαθν παηώληαο Κλείζιμο. 

 
 

 


