Heprypappoto ko Xxioon Keipévoo

To péOnuo eEnyel Ty p1on TEPLYPUPUNATOV KO OKIOGNG OE KEILEVA. Apyikd, OEIYVEL TAG VA EQUPROCETE
aeplypappo og po. AEEN, tovilovtag Tn onpacio TG omMOTNG EMAOYNG KEWEVOL Yo, Vo omo@evydel
EQOPUOYT OTNV TAPAYPOPO. TN GUVEXELD, GVUADEL TNV TPOGUPUOYY] TOV GTUVA, TOV YPOUATOS KUl TOV
AAATOVG TOV TTEPLYpappdTov. To uddnuo ETEKTEIVETOL 6TNV EQUPNOYT] OKINONS LE ETILOYT YPOUOTOS Kol
potifov ya éva Tunqpo Kewévov i pia mopdypago. TELog, mapoveralel Ty tpocOKN TEPLYPUPNATOV GE
OLOKAN PN TN GEAIOX, EMONUAIVOVTOC TIG SLOEGIIES EMAOYEG EPOPIOYNG KOl TOV TPOTO QPaipeEoNS TWV
TEPLYPAUUATOV.

T'a ™y mpaxtiky eéaoknon Tov pabiuaros, avoiyovue to Eyypapo Word «lIpocoyn.docxy
1. Egappoyn lleprypappatog og AéEn:

Eniléyoope ™ AEEN oty omoio Bélovpe va epapudcovue mepiypoupo (m.y., "mpocoyn"). Eivai
ONUOVTIKO VO unV EMAEEOVUE TO KEVO 10T 1] TO GOUPOAO TAPAYPAPOV LETA TN AEET, KOOMG
avtd Ba elye OC AMOTEALEGHLA TV EPUPLLOYT TOV TEPTYPAULOTOS GE OAOKANPN TNV TOPEYpOQO.
Ilpoooyn: "Ilpocoyn OU®G v unv eMAEEETE TO KEVO SLAGTN LA TTOV LITAPYEL LeTd. To PAémeTe €0M ag
10 KAvo Alyo zoom. To kovo dtdotnua petd av dev BéAovpe va to emAEEOVUE KO TPOYILATIKA givart
apketd dvoKoro Ba mpémel N apykd va 1o emAélete matmdvtog to shift kKot to Peldxt. Ondte won
Kévovtog pia micw pe 1o Peldkt emhéyete pdvo t AEEN mpoooyn. 'H av to emAélete Ao wg AEEN va
Kévete TaAL shift KehdKt aploTepd OOTE VO € PUYETE QIO TO AT TNV TOPAYPOPO."

Metd v emdoyn g AEENG, tnyaivovpe oty emdoyn "Kevrpwn" > "Ioapdypapog” kot emAéyovpue
10 eMBLUNTO €1d0¢ TEPYPAUNOTOC (T.Y., "eEmTEPIKO TEPTYpappa™).

IMa va apaipécovpe Eva mepiypappia, emdéyovps "yopic mepiypoppa.

2. lIpocappoyn Xtoi Meprypappoaroc:

Eniéyovtag Cava ™ AEEN N YV TOPAYPOPO LE TO TEPLYPOLLLO, UTOPOVUE VO, UETAPOVUE OTIG
"Teprypdppata kKo oxioon" yia meplocOTEPES EMAOYEC.

Ed® pmopovue va aAlaEovpe:

Xrok: [Ly., "oxid", S1oKEKOUUEVT YPOLLLT.

Xpopa: I1y., koxKwvo.

MAdrog: To mhyog TG YPAUUNG.

Hopdoeryuo: "Edv 0élovpe @uoikd va aAldovpe 10 KEIPEVO € TO GLYYVOUN TO GTULA TOV
neptypapupotog Bo pbodue amd o ko Bo mhpe oto meprypdppote Kot okion. And €dd 61O
TEPLYPAUUOTO KOl OKIOT HUTOP® Vo 0ALAE® Y10 TapAdELypo To Kive okid. Na aAAGE® va To KOV

OLTY TNV QVTOVT TN YPOLUN 1) SIOKOUKOUEVT YPOUUY. Oo 0AALE®D TO YpOUO TG YPOUUNG. KOKKIVO
Yoo mopddetypo kol vo dAAGE® Kol TO TANTOC EVOEYOUEVMOC O piol OTIYUN KOl EQUPUOYN OF

Topaypoeo."”

3. Eeappoyn Heprvypappatog og OrdOkinpo Keipevo:

INo va gpappocovpe mepiypappa oe OA0 T0 Keipevo, pmopode vo emAéEovpe To KeIPeEVoO pe TPUTAO
KMk 1 pe "Ctrl+A".

21 ovvéyela, akolovbBovpe v 1o dwadikacio emAoyNg meprypdupatog and v "Kevrpwn" >
"Mopdypapog".

4. Eoappoyn Xxiaong (I'epioparog) oe Keipevo/Ilapaypagpo:

A@ob emAéEovpe T0 Kelpevo (my., Lo mwopdypopo) Kol EQUPUOCOVUE TEPTYPOLLLO, LITOPOVLE VO
npocHécovpe Kot okiaom.

Me ta emieypéva ototyeia, petoPaivoope otig "lleprypdupara kot okioon" kot emAéyovpe v
Kaptéra "Zkioon".

Ed® pmopodpe va emiéEove:
Xpopa okiaong: [1y., pmie.
Morifo: IL.y., éva mocooto yrpt (15%) 1 kovkidec.

Xpopa potipov: I1.y., tpdotvo yia T KOLKIOEC.



o Tlopaderyua: "Xt okion pmop®d vo eMALE® TL ypopo B ® v T okion. Tlapdaderypo avtd to
BAémovpe tpa. 'H eniong umopd mwddt va pOd £d® TP TEPTYPAULOTO KO GKIOOT). Kot VL T oV OEA®
Kol KGmolo potifo, OnAadn av BEA® €va TOG0oTO £V TGO TEPIMTMGEL KPILov HECO Y10 TOPBAOELYLLOL
avtd 10 15% kot euokd pmopel Kot vo unv eipon kot kpilom va aAAIE® TO YpdUa TO va. givarl yio
TOPAOELY L0 TPAGIVO KO TAAL EPUPLLOYT OTNV TOPAYPOP® Kot PAETETE TOPOA £YOVVE UTEL KOVKIOES OEV
EEp av paivetal KOAG iomg £Tot @aivetal KaAVTEP KOVKideS Aowmdv Tpactveg péca o€ OAo avtd."

5. Eoappoyn Heprypdppatog 6 OLOkAnpn Xehioa:
e T va epoppocovpe mEPlYPOUUO ©E OAOKANPY TN OEAIdO, UTOPOVUE VO HETOPOVUE OTIC
"Ieprypdppata kot oxioon" kot va emhéovpe v koptéda "Tlepiypappo ceridag".
e Edd pumopovpe va emiéEovpe:
o Eidog meprypapparog: I1.y., "oxid".
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e Eg@appoy: "oe 6A0 10 £yypago", "o avtn v evotta”, "otV tpdIN 6eMda ¢ evotnrog”, "oe
OAeG eKTOC omd TNV TPMTN GEAMdA".

o lopaderyuo: "Moote oM gite €d® TEPTYPAUUATO KOl OKEIG KOl TAUE GTO TEPTYPOALLLL GEAIDOG OTTOV
Kot TAAL pmop® vo, eMAEE® TO €100V TOV TEPTYPAUUOTOC. LKA Y100 TOPAOELY LA 1] LOPPT) TNV OOl
elye KATOYOPNGEL TPONYOLUEVMOGS KOl EQaPLOYN OTt®S PAETETE o€ OAO TO £yYypao."”

e Evoloxtikd, n emdoyn "lleprypapupoto cedidoc" eivor dwbéoun kot amd 1o pevod "Aldtaln
oeAidoc".

Yoprépacpa:

To pabnpo xotadewvoer Ott "pe €OKOAO TPOTO WITOPOVUE VO EQPOPUOCOVUE TEPTYPAUUATO TOGO GE
TAPOYPAPOVS OGO og AEEELG 6€ OAO TO KelpeVo 1) o€ OAN T GeAida."

Yvyvéc Epotioseg

1. T elvon Ta TepryplppaTo Kot 1 6Kioen Kot 100 UropovyV vo, EQaPUOGTOVV;

To weprypbppoto Ko 1 okioon givon epyoieion Lopeomoinomng KeEvon mov TpocHETovy omTIKN ERPACT) Kot
dopn| o€ éva €yypaeo. Ta meprypdppota ivol Ypappés Tov TAUGUDVOLY KEILEVO, Evd 1 okiaon yepilel To
@ovto miow amd To Keipevo pe ypopa 1 potifo. Mmopodhv va €paplooToVV GE HEUOVOUEVEG AEEELC,
TAPAYPAPOVS, OLOKANPO TO KEIPEVO 1] OKOMO KOt € OAOKANPES GEALDEC.

2. Tlog pmopd vor epaprocm Eva Tepiypoppo o€ pia AEEN;

IMa va epappoocete va meplypappo o€ por AEEN, emiélte ™ AEEN TPocEyovTas Vo Unv cuurepAdfete o
KeVO Oldotnpa 1 to cOUPOAD aAAaYNG Tapaypdeov TTov akolovBel. Ztn cvvéyeta, petafeite 6TV KapTéAa
"Kevtpuey" kou oty evomnta "[lapdypapog”, emiéste tov tOmo meprypdupoarog mwov emboueite (m.y.,
"EEwtepiko Tepiypappa).

3. [IOc pmop®d va. apapesm EVa TEPTYPOLLLLOL TOV EX® EPAPUOCEL,

IMa va apoapéoete Eva mepiypappa, eMAEETE Eavd TO KEIPEVO 6TO 0010 £XETE EPAPUOGEL TO TEPTYPOLOL. ZTT|
oLVEYELD, OO TO PevoD TV meptypappdtov oty Kaptéda "Kevipwn", emiéste "Xopig [epiypappa.

4. Toteg emMAOYEG TPOGAPLLOYNG VITAPYOVV Y10l TOL TEPTYPAULLLOTOL;

Mmnopeite vo TpOCAPIOCETE TO GTLA TOV TEPLYPAUUOTOS (TT.)., CUVEYOLEVT], OLUKEKOUEVT] YPOLLUY]), TO YPDLLOL
Kol T0 TAATOC Tov. Avtég o1 emhoyég Ppiokovtal cuvibwg oto mapdbuvpo daAadyov "Tleprypdppato Kot
Yxioon", 1o onoio pumopeite vo TPOSTEAACETE OO TO LEVOD TV TEPTYPOUUUATOV.

5. [og pmopd va epappocm okioon o€ KEIPEVO KOl TOleg EMAOYEC £XW;

[Ma va epappdcete okioon, emAéste to Keipevo ko petafeite oto mapdbvpo dwwhdyov "lleprypbppoto Ko
Yxioon". Zmv kaptéha "Zkiaon", umopeite va emhéEete to ypdpo ¢ okioaone. EmumAéov, umopeite va
emAé€ete éva potifo (m.y., éva mocootd YKpl) Kot va aAddEeTe To xpopa tov potifov. H epappoyn yiveton
oLVNOMS GTNV EMAEYLEVT TTOPAYPAPO.

6. [1og pmop®d va epapprocw Eva TePiyPapLo 6E OLOKANPN TN GEALdQ,;



Ia va epappdcete évo mepiypappo o€ oAOKANpM T oeAida, petafeite oto moapdbupo dSaidyov
"Tleprypdppata kot Xkioon" ko emAéEte v kaptéda "Tlepiypappo Zeridag". Exel pmopeite va emhéEete
TOV TOTO TOL TEPLYPAUUATOS (T.)., OKLE), TO GTUA, TO XPOUO KOl TO TAATOG TOL. MTopeite vo emAélete va
epappootei og "Oro 1o Eyypago", oty "Tpéyovca Evomnta", "Movo oty llpmtn Zehida g Evomntac" 1
"Ye Oleg T1g ZeMdeg ektog amo v [lpdt". EvaAiaktikd, pmopeite va Bpeite v emhoyn "[leprypdupata
YeMoag" oty kaptéda "Atdtaén Zeiidoc".

7. oo glvan 1 onpacio TG TPOGEKTIKNG EMAOYNG KEWEVOD OTOV EQOPUOLM TEPTYPALLLLATA;

Eivor moAd onpovtikd va emAEYETE TPOCEKTIKA TO KEIEVO GTO 0010 OEAETE VO EQUPUOCETE EVOL TEPTYPOLLLLOL.
Edv ocvunepirafete katd AdBog to oOuPoro g aAloyng mapaypdeov (to omoio dev gival amhd £va KevO
dlotnua), To mepiypappa 0o epaprootel e OAOKANPO TO TAATOG TG Tapaypdpov, OTme kabopileTton amd
Tov op1LOVTIO YEpoKa, aVTi Vo TAAGIOCEL LOVo TN AEEN 1 Tig AéEelg Tov embupeite.

8. Extd¢ amd T1g AEEELG KO TIC TOPOLYPAPOVGS, VITAPYOLY GAAEG EQAPLOYES Y10 TEPTYPOLLLLALTOL;

Nat, ek10g amd T1g AEEEIC KOl TIC TOPAYPAPOVS, UTOPEITE VO, EPOPUOGETE TEPIYPAUUOTO GE OAOKANPO TO
Kelpevo tov eyypdeov (emAéyovtag OAo o Keipevo, m.y. pe Tpudd KMk 1 Ctrl+A) ko puoikd oe 0AOKAN PN
™ 6eMdA, OGS avaeEpOnKe TpoNnyoLUEVDS, HEcw TG emAoyng "Tlepiypappa Xeiidag".

Epotioceig
1. Tlowog givar o KHPLOg GKOTAOSC TOV LOBUATOS GYETIKG LLE TO TEPTYPALLATO KOt TN OKiooN;

2. Thoti elvor onuovtikd va pnv emdéyete to kevd ddotnua 1 10 cOUPoOAO TG Topaypdeov OTaV
epapuolete meplypappo og o AEEN;
3. Tlog pmopeite va apoipécete Eva meplypaptpo amd £vo emAEYUEVO Kellevo 1| Tapdypapo;

4. Tloweg emhoyég pmopeite va oAAdEeTe amod To pevol "Ieprypdupata kKot Zkioon" yio vo TpocaproceTe
éva meplypoapLpLaL;

5. Tv ovpPaivel av epappoocete €va mePlypappo eved €YeTe €MAEEEL OAOKANPN TNV TOPAYPAPO,
GLUTEPTAAUPAVOUEVOL TOL GUUBOLOV OAAAYNG TPy PAPOV;

[Mdg propeite va epapuocete okioon (YEUIOUN) G€ ETAEYUEVO KEILEVO 1 TAPAYPAPO;
[Toleg emAoyég mpoopEpel N Aettovpyio okioomg ekTOg amd TV ETAOYN YPOUOTOGC;
[Mdg propeite va epapuocete Eva mepiypappio. o€ OAOKANPN TN GEMOQ;
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[Toa glvar 1 EVOALOKTIKY| S10OPOUN Y10 VO AITOKTHGETE TPOGPOGT GTO LEVOD TTEPTYPAULATOS CEAIDOC,
extog amd 1o pevov "leprypappota ko Xxioon";

10. Xe moteg S10POPETIKES TEPLOYESG EVOG EYYPAPOV UTOPOVV VO EPOPLOGTOVY TEPTYPOLLLLOTOL
Amavtioseig

1. O x¥prog oxomdc Tov pabnuatog eivar vo GuVOESEL KoL Vo cuvoyicel Tic neBdOoVG £QapLOYNS
TEPLYPOUUATOV Kot oKiaong o€ £yypaga, ototyeio. Emdubket va dei&el mdg pmopovv va epappostodv
OTOTEAEGLOTIKA OVTEG O TEYVIKES.

2. Eivor onpovtikd vo punv emAEyeTe 10 KEVO dIoTNUO 1] TO GOUUPOAO TNG TTAPAYPAPOL, VAT OV TO
Kavete, To TEptypappo 0o epaprocTtel 6€ OAOKANPN TNV TOPAYPOPO, KAADTTOVTOS TO TAGTOG TNG, OVTL
novo ot cvykekpyévn AEEN. To ovpuPoro g mapaypaeov avayvepiletal mg HEPOS TG Tapaypaeov,
OyL ©¢ amAd Kevo.

3. T va agaipéoete éva mepiypapLo, TPETEL Vo, EMAEEETE TO KEIUEVO 1| TNV TAPAYPOAPO TTOV £XEL TO
TEPIYPOLO KOl OTN) GUVEXELWD Vo, LeTOPEiTe OTIC EMAOYEG TEPYPAUNIOTOS Ko vo emAéEete " Xmpic
neptypoppa. Avtd Oa dtaypayel 1o paprolOUeVo TEPTYpOULO O TV ETAOY.

4. Amd 1o pevov "lleprypappoato kot kioon" pnopeite va aALAEETE TOV TOTO TOV TEPTYPAUNOTOS (TT.).,
oK1d), TO GTUA TNG YPOAUUNG (T.)., SLOKEKOUUEVT), TO XPDOUO TNG YPOUUNG KOl TO TAATOG TNG. AVTEG Ol
EMAOYEG EMTPETOLY TV TANPY| TPOGAPLOYT TNG OTTIKNG ELPAVIOTG TOV TEPTYPAUULATOS.

5. Eqv epapuocete  éva  mepiypoppo v €xete  emAéel  oAOGKANPM MV TOPAYpAQO,
ovumepthapfovouévon Tov GLUPBOAOL HALAYNC TOPAYPAPOV, TO TTEpiypappa Oa eppaviotel YOpw amd
OAOKAN P TNV TOPAYPAPO, KAADTTOVTOS TO TANPES TAATOC TNG. AvTtd opeiletal 610 OTL TO GUUPOAO
NG TAPAYPAPOL GNUATOOO0TEL TO TELOG KOl TO TAATOG TNG TOPAYPAPOV.



10.

IMa va epappdcete okiaon (Yéuiopa), oapov emAEEETE TO KEILEVO 1] TNV TAPAYPAPO, LeTAPaiveTe GTNV
emhoyn "leprypappota kot Xkioaon" Kot emiéyete v Kaptéda "Zxioon". Exel umopeite va emiélete
10 eMBuUNTO YpOUA V1o TN oKiao).

Ext0¢ and v emioyn ypduratog, n Asttovpyio okioong TpoceépeL exions T dSVVATOTNTO ETAOYNG
potifov. Mropeite va emléEete Eva m0cootd yépiong, 6mws 15% ykpt, | vo aALGEETE TO YPOO TOV
potipov (m.y., TPAGIVO) Y10 VoL SNUOVPYNGETE O1A.POPQ EQE.

Mo va epoappdoete éva mepiypappo oe oAOKANPM TN oeAido, mpémel vo. petafeite 6to peEVoD
"Teprypdpparta ko Zxiocon" Ko va emiééete v koptéda "Tlepiypappa Xeridag". And exel, pmopeite

Vo eMAEEETE TOV TOTO TOL TTEPLYPAULOTOS KOl VO SIACPOAIGETE OTL 1] EQAPLOYTN ival pLOGHEVT Yo
"OM\o 10 €yypapo".

Mo eVOALOKTIKT S100pOUN Yol VO OTOKTNOETE TPOGPOGT GTO UEVOD TEPYPAUUATOC GEAIDNG Elvat
péom g koptérog "Aldtaln Zeaidac" (1 "Page Layout") kot emidéyovrag v emhoyn "Tleprypappata
YeAdag". Avtd Ba avoi&el To 1010 pevoy emAOYMOV.

Ta meprypdppato pwopodv va EQapPUOGTOVV GE LEUOVOUEVES AEEELS, GE OAOKANPEC TOPAYPAPOVS, GE
O0AOKANPO TO KEIEVO EVOG EYYPAPOL 1) GE OAOKAN P TN 0EAIdN. AVTO TPOoPEPEL pueyddn eveh&ia otnv
OTLTIKY] 0PYAVOGT TOV EYYPAPOV.

IN'woodapr Baocwav Opov

Heprypappoarta (Borders): I'poppég mov pmopovv va epapprocstovv YOopw omd AEEelc, mopaypdpovg,
TULOTO KEWWEVOL 1) OAOKANPEC GEAMDES Yo vaL TaL EeYmPIcOVV 1) VOl TO SIOKOGUTGOVV.

Ykiaon (Shading/Filling): To yéuoua tov OvIov Tiow amd emMAEYUEVO KEILEVO 1 O TTOPAYPOPO
pe éva GUYKEKPUEVO Ypapa 1 potifo.

Xopporo Mapaypdeov (Paragraph Mark/Symbol): ‘Evag un extonooyiog yapaktipos (cuvidmg
éva "") mov onuatodotel T0 TEAOG oG TOPOYPAPOL Kot TEPIAAUPAVEL TIC 1O10TNTES LOPPOTOINGNG
G Tapoypaeov.

MAdrog Ieprypappatog (Border Width): To méyog g ypouuig ToVv TEPTYPAUUATOS, TO OTOI0
umopet va pvBuotet.

Yrod Meprypapparog (Border Style): H ontikn epedvion g YpOUUNG TOV TEPLYPAUUOTOS, OTMG
oLVEYNG, OLOKEKOUIEVT], OTAT YpOauun, N "oxid".

Xpopa Heprypappatog (Border Color): To ypdpa g Ypoppng Tov TeptypELLOTOG.

Mortiffo Xkiaong (Shading Pattern): 'Eva oyédo (m.y., xovkkidec, ypopupéc) mov umopet va
EQUPUOCTEL WG LEPOG TNG OKIOOMG, CLYVA LLE £V GLYKEKPIUEVO TOCOGTO YEULIOTG.

Hepiypoppo Xeridog (Page Border): 'Eva mepiypoppo mov epopudletor yopm amd v axpn
0AOKAN PG TNG GEADOG EVOG EYYPAPOV.

Awdtatn erioac (Page Layout): Mo koptéda 1 evOtnTo 68 £va TPOYPOUI ETESEPYOCIOG KEWLEVOL
oL TEPEYEL EMAOYEC Yoo TN pLOUIoN NG ddtaéng Tov €yyYpPAPOL, GLUTEPIAAUPAVOUEVOV T®V
TEPLYPUUUATOV GEMOAG.

Eqappoyn o (Apply to): Mia emrioyn mov kabopilel 6 mo1o TUM L TOL €YYPAPOL Ba EPapPUOCTEL N
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popeomnoinon (m.y., "AéEN", "moapdypapog”, "d6Ao o keipevo", "6ho To Eyypao”, "avtn n evotTa').



