Aloteg ko Mn Extorooipor Xapaktipeg oto Word

To péOnuo 0186acKeEL TOS Vo SNUIOVPYEITE KOL VO LOPPOTOLEITE AIGTEG e KOVKKIOES Kot optOuUnpéveg
Moteg o€ éva Tpdypappa eneEepyaciog keywévov. EEnyel mote va ypnopomoreite ka0e tTOmo Aotag, [e TG
KOVKKIOEG Ylo. OPLAOES AVTIKEWWEVOV Kol TIG aplOumuéveg yoo Pripota 1 tepapyikd otoryeio. Meprrapfdaver
APOKTIKA TOPOUOELYNATA, JE(YVOVTIOG TAOC VO EIGAYETE, VO TPOTOMOLEITE KOl VO OVOOIUTACGETE GTOUXEL
Motag, kobmng Kol Tdg va. aAAdleTe T0 oTVA TOVG. EmmAéov, KaAdmTEL TN PO TOV U1 EKTLTOGILOV
YOPOKTP®V, OTWG KEVA, tab Kot aAAayég mapaypdeov, Yio akpiPESTEPO £AeYX0 TNS MLOPPOTTOINGIS TOV
EYYPAPOV.

Tia ™y mpaxtiky eédoknon Tov pabiuaros, avoiyovue to éyypapo Word «llpoypduuara exkraiocvons
.docx»

Ot Aloteg pe kovkideg Kot ot aplOunuéves AMoteg eivol amoTeAEGUATIKE €pyOAeion Yoo TNV OpydvmGN
TANPOPOPLAOV, KAODG TPOGPEPOVY JOUT| KOl GOPNVELD GTO KEILLEVO.

AxoAovBobV 01 TpOTOL PE TOVG 0010V GLUPBAAAOVY GTNV OTOTEAEGIATIKT OPYAVOON:
Aloteg pe kovkiodeg (Bulleted Lists)
* ASIToupyIKOTNTO:

o XpNo1uonotohvtol Kupiog Yo vo. KAVOUY pid Opdda OvTIKEIREVOV va Eeyopilel amd To vadroumo
Kelpevo.

> Mmopovv va meptlappdvoovv vrostoryeia (nested lists), 6mov kdmola oToryEio VKOV GE TPONYOOUEVA,
ONUIOVPYDVTOS ECOYEC.

* AUVOTOTITES TPOCUPNOYIG:

o Anuovpyia: Eniléyete 1o kelpevo ko petd amd 1o pevov Kevrpukn, evomra Hapdypagog, emdéyete
10 gwcoviolo Kovkideg.

o Xuvénon/Teppatiopoc: [atmvtag Enter, onpovpyeiton £va véo otoyeio AMiotoc. Av matnoete Enter 6o
(POPEC, 01 KOVKIOEG KOTOPYOVVTOL KOl UTOPEITE VO GUVEYICETE VO YPAPETE KAVOVIKO KEILEVO.

o Ahhayn TOmov kovkidag: Emaéyete 1o keipevo (Ot v kovkida), mnyaivete oto pevod Kevrpuky,
evomta Hapdypagog, kot tatdte 10 pkpd PeAdrt OimAa 610 £1KOVIO0 T®V KOVKIO®V Yo va emAéEeTe Evav
JPOPETIKO TOTTO.

° [Tapeppoin vémv otoryeimv: Mnopeite vo tatfoete Enter 6to téAog evOc vdpyovtog ototyeiov yia vo
npocbéoete éva vEo otn PEoT NG AMoTag, e TNV LOPPOTOiNGCT) Vo, TPocapUoleTal avTOUOTO.

° [Ipocappoyn gooyns: Ynapyovv onuewmtég (markers) mwov kabopilovv mov Oa Eexivnoetl To onueio g
KOVKidog (embvdy onUEI®TNS, "ec0yn TPpOTNG Ypappng") kot oy Ba Eekivioet To Keipevo (KAT®M GNUEIOTNG,
"mpoeLoyn PTG YPOUUNS"). Avtol pmopovv va petakivnBovv yua va aArdEete ™ B€om g Kovkidag Ko
TOV KEYEVOU.

AprOunpéveg Aioteg
* AgertovpyikéTnra:
> Bonfovv otnv mpoPoin pog EVEPYELNS TOV EKTEAEITAL PLE PO GUYKEKPLPEVT] GELPE PpdTOV.

o XpNGIULOTOL0HVTOL Y10, TV TAPOVGLACT] LEPUPYLKAE OLATETAYREVOV GTOLYEIMV, EMTPETOVTOS TV EVKOAN
avaeopd ce avtd (1.y., "To oTotyeio voduepo Eva').

* AUVOTOTITES TPOCUPUOYIG:

o Anpuovpyia: Enléyete 1o kelpevo ko petd omd 1o pevov Kevrpukn, evomra Mapdypagog, emléyete
10 SuAovO €1KOVISL0 amod TIg Kovkideg, mov eivan n AprOunuévn Aiota.

° Ahhayn TOmov apifunong: Onwg kot oTig Kovkides, pnopeite vo aAddEete Tov TOTO TG opiBunong (m.y.,
o€ AOTIVIKOVG aplfpovg 1 YPAUUOTO) TOTOVTAS TO UIKPO Pehdit dimha 6To €1KoVidlo g apdunuévng Motog.

o [lapeppoin véov otoryeiov: [Motdvrag Enter oto 1€h0g VoG vtdpyovtog ototyeiov, slodyetal £va véo
otoyeio, ko M apidunon wtpocappuoleTor aVTONATA Y100 OAQ TO ETOUEVO GTOUKELN.



o Anuovpyio vrootoryeimv (nested lists): Apov matioete Enter yia éva véo otoygeio, pumopeite va
ypnoonomoete to Koovpuni ""AvEnon esoymc' oty evotra Hapaypapog. Avtd to otoryeio Oa AdPet
Okn Tov Egywproty| apibunon (m.y., "a", "B"), evd n apibunon tev Kiplwv ctotyeimv g apyikng AMotag Ha
TPOGAUPUOCTEL EMiONG.

> IIpocappoyn apiOunong vroostoycimv: Mmopeite vo emdéEete o vooTolyeio Kot vo. aALGEeTe TOV
TOTO NG apiBUNoNG TOVG EEXWPIOTAL.

° [Ipocappoyn esoyme: Iapopota pe tig AMoteg pe Koukidec, Umopeite vo TpocapUOGETE TNV EGOYN Y10 TO
onueio g apiBunong ko 1o Keipevo.

M1 EKTUTOGLHOL YOPAKTIPES

Ot un ekTvmTOOoNOL YOPUKTPES (OTMG Ta KEVE, Ta tabs Kot o1 aAAYEG TapayPaPov) eivor TOAD ¥PHGLUOL
Yo TNV aKPIPN Kot GUVETY LOPPOTOINCT| TOV AGTAOV KOl TOL EYYPAPOL YEVIKOTEPAL.

* IIpoPoin: Mnopeite va Tovg deite amd to pevov Kevrpukiy, evomta lapdypa@og, Tatdviog 10 £1KoVidlo
"Ep@aviog Oha'" (to ovpforo v).

* T diyvouv:
° Adhayn mapaypagov: Eppavietor wg éva cvpuporo .
> Tab (dudkevo): EpeaviCetar og éva Berdit (—).
o Kevo: EppaviCetoan g pia teditoa (+).

Avt 1 dvvatdra Ponbd va elote TPOGEKTIKOL 6TOV TPOTO OV YPAPETE KOL VO SLOCPOUMIETE TN COOTY
HLOPPOTOINCT T®V AGTAOV.

II®g o1 pn ekTVTOGLROL YOPaKTIPES SLUPdLloVY 6TV aKkpifn] pop@omoinon eyypawv Word;
Ot un eKTVTOGLPOL YOPUKTIPES GLUPAAAOVY oNUOVTIKG otV aKppn popeomoinen gyypaemv Word
EMTPEMOVTOG OTOV ¥PNoTn va PAEMEL Kol Vo KOTOVOEL TN OOUN| KOl TIS OMTOCTAGELS TOL KEWWEVOL TTOL
drpopeTikd Ba fTa a0paTES.
AxoAlovBolv ot TpoTOoL e ToVg 0moiovg GLUPBEALOVV:
* Tv givan o1 pn ekToROGLROL YopokTpEeS: [TpoKketTal yio yopakTtpes Onmc To KEVA, To tabs (draetipata)
Kot 01 aAlayég Tapaypd@ov, ol 0moiot OV EKTVTMOVOVTOL GTO TEMKO £yYpa@o, aAAd ennpedlovv 1 o1dtaln
KOl T LOPPOTOINGT) TOL KEWWEVO.
* Ipofoin: o va tovg det kaveic, mpénel va mhel oto pevov Kevrpukn, evotmro Mapaypagog, kol va
natnoetl 1o wovio "Ep@daviee Oha'" (to supforo ).
* LuyKeKPLPEVES evOeiteg:

> Ké&Be popd mov adddlel mapdypapoc, eppaviCetal Eva copforo .

> Kd&Be popd mov vrapyet tab, eppavifeton Evo Berdrr (—).

> Orovdnmote vLdpyel Kevo, eppavifeton po Teritoa (+).
* Zopfoin oty axpipn popeomoinon: H mpofoir avtdv tov yopaktipwv gival wdwaitepa ypRoiun 3ot
EMTPEMEL GTOV YPNOTY VO Elval TOAD TPOGEKTIKOG GTOV TPOTTO NE TOV 0T0i0 Ypa@el éva £yypago. Me avtov
Tov TpOmOo, Umopel Vo SICEOAIGEL TN GMOTI] KOl GUVETY] HOPQPOTOiNGT, omopevyovtag Addn mov OHa
TPOEKLTTAY OO AOPOTO KEVA 1] OAAAYES YPOUUNG. AVTO givor 1d1aiTEpA GNUOVTIKO Y apyEPLOvG YPTOTES TOV
Word mov 8éAovv va ivor olyovpot yia Tig evEpYEIEG TOVG.

YVVOMKG, Ol U1 EKTLTMGILOL XOpaKTNPEG mapéyovv évo omtTikd feedback yio ) doun tov eyypdpov,
EMTPEMOVTOG GTOV YPNOTN VA £XEL TANPN EAEYYO EML TNG LOPPOTOINGNG, CLUTEPIAAUPAVOUEVIS TG OMOTNG
TOm00£TN6NS TOV KOVKId®MV Kot TNG apidunong otic AMoteg.

T givan o1 MoTeg pe KOVKIOEG KO TOTE TIG (P CLUOTOLOVUE;



Ot AloTeg e KOVKIOES YPNOILOTOIOVVTOL Y10 VO, KAVOLV i OpLEda OVTIKEWEV®V Vo, Egxmpiletl amd To LTOAOITO
KelEVO. Agv DTOINAMVOLY KATOWL GUYKEKPIUEVT] GEPA 1 1EPOPYi, OALL OTAMG OUAOOTOOVV GYETIKA
otolyEia.

Tuv givan ov aprOunpévec AMoteg KoL TOTE TIS YPNCLUOTOLOVE;

Ot ap1Bunpévec AMoteg etvan ypnotpeg 0tav 0éAovpe va TpoPfdiovpe po evépyeta mov Bo exktedeotel pe o
OLYKEKPILEVN GEPE PrULdTmV, 1 Y10 VO TOPOVGLAGOVLE 1EPAPYIKA Olatayuéva, oTotyEio Kot va, avapepBoipe
apyotepa o€ ot (T.). otoryeio voduepo £va, ototyeio voouepo 600).

I®Og dnuovpyovpue AMoTteg pe KOVKIdES 1| aplOunpéves MoTeg;

[Ma va dnuovpynoete pia Alota, emAEETe TO Kelpevo mov OEAETE va LeTATPEYETE GE AMOTA. TN GLUVEKELD, OO
mv kaptéda "Kevipikn", omv evomra "oapdypagog”, emdéEte 10 ewovido ya tig "Kovkideg" 1 v
"AplOunpévn Alota" avtiotoya. Av matnoete Enter pia @opd, 6a onuiovpyndei Eva véo ototyeio ot AMota.
Av matioete Enter 500 @opég, n AMota Oa tepuatioTet.

Iog propovpe va arlhdovpe Tov THTO TOV KOVKId®V 1| TG apidunongc;

AoV emhéEete Ta oToryeln TG AMoTag, Lmopeite va motnoeTe To pikpd Peddit dimAia oto gucovioto "Kovkideg"
N "ApOunpévn Aota" oty evomra "Tlapdypaeoc" g kaptéiag "Kevrpwkn". Exel Oa eppaviotodv dtdgpopot
draBéoipot THmot yo va emAEEETE.

Ilog mpocBiTovpue 1] aparpovue otoryeia and pa vedpyovoa Aiota;

[a va npocBéoete éva otoryeio, Tomofetnote TOV KEPGOPA GTO TEAOG TOL TPONYOVUEVOL GTOLYEIOV Ko
natnote Enter. Avtd Ba onpovpynoet avtopata éva véo ototyeio otn Mota. ['a va apapécete éva ototyeio,
emiéEte 10 Kou Tatnote Delete.

g prropovpe vo dnuuovpyncovpe EvOeTeg AMoTes (VTOKATYOPIES);

["a va onpovpynoete éva évBeto otoryeio oe pa apBunpévn N pe Kovkideg Alota, apov tatoete Enter yia
va. ONUOLPYNOETE €va VEO OTOlEl0, ypnolpomomote 10 kovumi "AvEnon ecoyng' oty evotta
"TMopdypapog" g kaptéhag "Kevipwn". Avtd Ba petakivioetl 1o 6totyelo mo péca kot 6o Tov dMGEL Ve
apifunon 1 kovkida, avaloya e TOV TOTTO TG MOTOC.

Iog Tpocappélovpe TNV ERPAVIGT TOV AGTOV (). TNV £€60YN);

Kd&Be oroyeio AMotag £yl onuelwtég esoymg otnv apyn g YPouuns. O mpdtog onpetowg kabopilet mov Oa
Eexvnoel 1 kovkida 1 0 aplBudc, evad o devtepog kabopilel mod Ba Eexvnoet To keipevo. Mmopeite va cupete
OLTOVG TOVG CNUEIMTES Y10 VO OALAEETE TNV EG0YT KOL TNV ATOGTOCT) TOL KEWEVOL Ao TNV KOvkida/apOpo.

Th givan o1 pn EKTVTAOGLUHOL YAPUKTIPES KO TAG pog fonbdovv;

Ot un eKTLTOGIOL YOPAKTNPES Eivar OUPOAN TOV OV EpPavilovTol oTNV EKTOTTOGTN, AAAL givat opatd otV
006vn kot VTOdEIKVOOVY GTOoLYElD LOPPOTOINGoNG OGS KEVA (TEdEiToES), tabs (BEAN) kol adhayEc Tapaypipov
(cObupora ¥). T'w va tovg eppavicete, motote 10 gwovidwo "Euedavion/Andxpoyn " omv evomta
"MMapdypapog”" g kaptéhag "Kevipun". Eivow ypnowotr v va eléyxete pe axpifeio ) ddtaén tov
EYYPAPOL GOG.

Epotmosg
1. Tlowot givar o1 6H0 Pacikol TOTOL AIGT®OV TOV AVaEEPON KAV Kot Tota gtvat 1 Khpla ypron Tov Kabevag;
2. Tlog dnuovpyeite po AMiota pe kovkideg oto Word;



Tvmpémet va KAVETE Yo VoL TEPUOTICETE Lot MOTOL JlE KOVKIOES KOl VOL GUVEYICETE VAL YPAPETE KOVOVIKO
Keipevo;

4. Tldg pmopeite va oAddEete 1o cOUPOAO oG KOVKIdOG GE pia 10N VITapyovGa AoTta;

5. E&nynote ™ Aettovpyia tov dvo deiktwv ecoyng (Ilpoegoyn mpodtg ypouung kor Ecoyn mpodng
YPOUUNG) otV TTEpinTmon AMotag.

6. Tlog dnuovpyeite o apBunuévn Alota oto Word;

7. TiovpPaivel oty apiBunon 6tav mopespPdirete Eva véo ototyeio oe pia NN LIAPYOLSA APOUNUEVT
AMota;

8. Tlog pmopeite va dnpuovpynoete pia vro-Adota (nested list) péoa oe pia apOunuévn Aota;

9. Truelvar ot pun EKTLIMOGIOL YOPAKTAPEG KOL YIOTL EIvVaL YPNOLUOL;

10. Mo etvor ta. Tplor TOPASELYHOTO UM EKTLIMOGIUMOV YOPOUKTHP®V TOL OVOQEPONKOV KOl TS
epoavifovray;

Anavtiosig

1. Ot 6%o Pacikoi ool MotV €ival ot AMloTteg pe kovkideg Kot ot aplfunuévec Aioteg. Ot Aloteg pe
KovKideg ypnolpwonoovvtar otov Bélovpe va Eexmpicel P opddo aVTIKEWEVOV YOpig va €xel
onpoacio 1N cePd, Evod ot aplOuUNUEVES AMGTEG YPNCLULOTOIOVVTAL Yo PLOTO LE CLYKEKPULEVT] GEPE 1|
lEpapykd oToryeia.

2. T va dnuovpynoete o Mota pe kovkideg, emAéyete to kelpevo Kat, and v kaptéia "Kevrpun"
omv evotra "Tlapdypagog”, kavete KAk 6to gikovidto "Kovkideg".

3. T va teppatioete o Aloto pe Kovkideg, matdte To TANKTpo Enter d0o cuveydueveg popéc puetd to
tehevtaio ototyeio g Alotac. H mpdtn popd dnpiovpyet éva véo ototyeio ko 1 g0t KOTOPYEL TNV
KOUKIdaL.

4. Tw va oAddEete 1o cOUPOAO TG KOVKIdAG, EmMAEYETE TO Kelevo TG AloTag (Ot TIG KOVKIDEG), KAVETE
KMK 010 BeAdit dimha oto ewcovidro "Kovkideg" oty evotnta "Tlapdypagog” Kot emAéyete Tov véo
TOTO.

5. Zmig Moteg, n "Ipog&oym mpdtng ypouuns" (méve Bérog) kabopilel ™ Béom Evapéng Tov cupforiov
g Kovkidag 1 tov apBuov. H "Ecoyf mpdtng ypopuunc" (kdtw PEhog) kabopiler ™ BEon Evapéng
TOL KEWEVOL TOL GTolElov TG AloTog.

6. T va dnovpynoete o opBunpévn AMota, emdéyete to keipevo Ko, amd v Kaptéia "Kevipum"
oty evomrta "llapdypapog”, kdvete KAk oto eikoviolo "ApiBunon", mov Ppicketor dimAo oTIC
KOVKIOES.

7. Otav mapepPdirete éva véo otoryeio og pia apBunuévn Aota, o Word mpocappudlel avtdpata v
apiBunon. Ta mponyodueva otoyeio dwatnpovv v apiBuncn tovg, evd Ta emndueva otoryeio
avapldpovvrol wote va cuveyiletor n akoilovdia.

8. T va dnpovpyncete o vro-Aiota o€ o apdunuévn Aota, dnuovpysite TpdTa £va vEO oToLyEio
KOl GTN GUVEYELN EMAEYETE AVTO TO GTOLYElD Ko KAvete kKAMK oto kovuni "AvEnon Ecoync" omv
evomta "Topdypagog".

9. Ot un ekTLTOCIOL YOPAKTHPES Eivarl cOUPOAN TOV gp@avifovTol oty 000vn oAAG Oyt 6TV EKTOHTOON,
OmmG KeVA Kol oAAayEC Tapaypdeov. Eivar ypricipot yio va fAémovpe v axpipn popeomoinon tov
KeWWEVOL Ko va dtopBmvovpe Toyov Aaom.

10. Ta tpia mopadeiypato mov avaeépOnkav givai: to KevA, to ool epgavifoviol og PIKPEG TEAElES Ta

Tab (ecoy£c), Ta omoia eppaviCovtal og BEAN" Kot o1 aAAayEG Tapaypdeov, ot omoieg eppoavifovrol wg
10 cvpuporo "Y".

I'woodapr Bacwkav Opov

Aloteg pe kovkioeg (Bulleted Lists): Aioteg 0mov kdbe otoryeio onueldverar pe €va cOUPOAO
(kovkida) avti yia aptBpd, vVITOdEIKVOOVTAG OTL 1] GEPA TOV GTOLEI®V OV Elvan kpioun.



AprOpnpévec Moteg (Numbered Lists): Aioteg 6mov kdbe otoryeio onpewdvetan pe Evav apBud 1
YPALLLLOL, VTTOOEIKVOOVTAG UL GLUYKEKPLLEVT GEPA, lepapyia 1 SuvatdTNTA OVAPOPES.

Kaptéra "Kevrpuaiy" (Home Tab): H xOpa koptéha oto mepipdArov epyaciog tov Word mov
TEPLEYEL TOL IO GLYVE PN OLLOTOLOVUEVE, EPYOAELN LOPPOTOINGNG, CLUTEPIAUUPAVOLEVOV QVTMV Y10,
TG TOPOYPAPOVS KOt TIG AIOTEG.

Evéotnra "Hapdypagog" (Paragraph Group): Mo opdda epyalreiov oty kaptéda "Kevipikn" mov
nePAAUPAVEL ETIAOYES Y10 GTOLYLON, EGOYES, OLOGTALLATO YPOLUUOV KOt T SNUOLPYIe AGTMV.
Kovkioeg (Bullets Icon): To eikovidio oty evomnta "[lapdypagog" mov ypnoylonoteital yio v
EQOPUOYN N TNV OALOYT] MOTMV IE KOVKIOEC.

ApiOunon (Numbering Icon): To ewkovidio otnv evomra "[lapdypapoc" mov ypnoiponoteiton yio,
NV EPAPUOYN 1} TNV aAAayN aplOunuévov MoToV.

Yno-Liota / Ecoyn (Nested List / Indent): Mia Aioto mov Bpioketar péca og évo ototyeio g GAANgG
Motag, cuvnOmg pe avEnuévn 50yN Y10 OTTIKY OLAKPLOT).

AYEnon Ecoyng (Increase Indent): 'Eva gpyodeio oty evotnra "Tlapdypaeoc" mov petaxwvel éva
oTOY(El0 N U0 TOPAYPOPO TO HEGO OO TO OPLOTEPO TEPMPLO, XPNOLOTOLEITAL GLYVA Yol TN
dNuovpyic VITO-MGTOV.

Mpocgoyn npdtg Ypoppns (First Line Indent): O deiktng otov yapaka (ruler) mov gréyyel t Béom
EVapENG TG TPAOTNG YPUUUNG LG Tapaypaeov 1) Tov cLUBOA0V/aptBpod pog Alotoc.

Ecoyn npotng ypappng (Hanging Indent): O deiktng otov ydpaka mov eA&yyet ™ 0éon évapéng
TOV EMOUEVOV YPOUUUDOV UG TOPAYPAPOV, 1] TOL KEWWEVOL TOV GTOLYEIOL Hag MOTOS, EVO 1 TPAOTN
ypapp (M to svpPolro) mapopévetl mo €.

Mn ektvrd@oipot yopaktipes (Non-printing Characters): Zoppoia mwov gpeoaviCovratl oty 006vn
v va vTodeiEovv Lopeomoinot (OTmg Kevd, ahlayég mapaypdpov, tabs) adlAdd dev exTuTdVOVTOL.

Epgavien/Anoxpoyn 9 (Show/Hide 9): To suovioo oty evomnta "[lapdypaeoc” mov gvepyomotet
N amevepyomolel TNV TPOPOAT TOV LN EKTUTOGIUOV YOPAKTPOV GTO £YYPOUPO.

Kevo (Space): 'Evag un eKtun®otpog xopaktpos wov epeavifetonr og po pkpr| tergio.

Tab (Ecoyn pe Tab): 'Evag pn ektondoiog yopoxtipog mov epgavifetor og éva PELog kot
onuovpyet po oplovtio coyn.

Alhayn mapaypagov (Paragraph Mark): Evag pn ektundotplog xapaktipog tov epeoviCetol og to
ovpuporo "J" Kot VTOIMAMDVEL TO TEAOG HLOG TTALPOLYPAPOL.



