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Μορφοποίηση Κειμένου και Παραγράφων: Στυλ και Εσοχές 

Αυτό το μάθημα εξερευνά τη μορφοποίηση κειμένου και παραγράφων στο Microsoft Word. 

Παρουσιάζεται η χρήση εργαλείων για την αλλαγή γραμματοσειράς, μεγέθους, χρώματος, και εφέ 

χαρακτήρων, όπως έντονη γραφή ή υπογράμμιση. Αναλύονται επίσης οι επιλογές μορφοποίησης 

παραγράφων, όπως στοίχιση, εσοχές, διάστημα γραμμών και διαστήματα μεταξύ παραγράφων. Ένα 

σημαντικό τμήμα αφιερώνεται στη δημιουργία και εφαρμογή στυλ χαρακτήρων και παραγράφων, 

τονίζοντας το πλεονέκτημα της αυτοματοποιημένης ενημέρωσης όλων των παραγράφων που χρησιμοποιούν 

ένα συγκεκριμένο στυλ. Τέλος, αναφέρεται η δυνατότητα δημιουργίας προτύπων εγγράφων με 

προκαθορισμένα στυλ για εταιρική χρήση. 

Για την πρακτική εξάσκηση του μαθήματος, ανοίγουμε το έγγραφο word «ECDL.docx» 

Παρουσιάζονται οι κύριες λειτουργίες μορφοποίησης χαρακτήρων και παραγράφων στο Word καθώς και η 

δημιουργία και χρήση στυλ. 

1. Μορφοποίηση Χαρακτήρων (Γραμματοσειρά) 

Η μορφοποίηση χαρακτήρων αφορά τις αλλαγές που εφαρμόζονται σε μεμονωμένους χαρακτήρες ή ομάδες 

χαρακτήρων εντός ενός κειμένου. 

• Βασικές Λειτουργίες (Ενότητα "Γραμματοσειρά" στην Κεντρική καρτέλα): 

• Επιλογή Γραμματοσειράς και Μεγέθους: "Ορίσαμε δηλαδή μέχρι τώρα γραμματοσειρά που 

θέλουμε το μέγεθος γραμματοσειράς, αύξηση ή μείωση σε μέγεθος γραμματοσειράς." 

• Έντονα (Bold), Πλάγια (Italics), Υπογράμμιση (Underline): "Εδώ είδαμε τις κυριότες 

μορφοποιήσεις, το έντονο bolt, το πλαγιαστό italics, το underline και μάλιστα διάφορους Underline 

υπογράμισε δηλαδή τη διακριτή γραφή..." 

• Εφέ Υπογράμμισης: Δυνατότητα επιλογής διαφόρων στυλ υπογράμμισης (π.χ., διπλή γραμμή) και 

χρώματος υπογράμμισης. 

• Διακριτή Γραφή (Strikethrough) και Διπλή Διακριτή Γραφή: Δημιουργία μιας ή δύο γραμμών 

που διασχίζουν το κείμενο. 

• Δείκτης (Subscript) και Εκθέτης (Superscript): Μορφοποίηση κειμένου κάτω ή πάνω από τη 

βασική γραμμή. 

• Εφέ Κειμένου: Προσθήκη σκιών, περιγραμμάτων, ανάγλυφων ή χαραγμένων εφέ στα γράμματα. 

• Χρώμα Κειμένου και Επισήμανση Κειμένου: Αλλαγή του χρώματος του κειμένου και επισήμανση 

με ένα χρώμα "σαν το φωσφορούχο μαρκαδόρο". 

• Αλλαγή Πεζών-Κεφαλαίων: Εργαλείο για μετατροπή κειμένου σε: 

• "Κεφαλαια πεζά πρότασης" (πρώτο γράμμα πρότασης κεφαλαίο). 

• "Πεζά" (όλα μικρά). 

• "Κεφαλαία" (όλα κεφαλαία). 

• "Μετατροπή κάθε λέξης κεφαλαία" (πρώτο γράμμα κάθε λέξης κεφαλαίο). 

• "Εναλλαγή πεζών κεφαλαίων". 

• Προηγμένες Ρυθμίσεις (Καρτέλα "Για Προχωρημένους" στο παράθυρο "Γραμματοσειρά"): 

• Απόσταση Χαρακτήρων: Ρύθμιση της κλίμακας, της απόστασης (κανονική, εκτεταμένη, 

συμπυκνωμένη) και της θέσης (ανυψωμένη, χαμηλωμένη) των χαρακτήρων. "Εδώ πέρα λοιπόν μπορώ 

να ρυθμίσω απόσταση χαρακτήρων. Δηλαδή ποια θα είναι η κλίμακα των χαρακτήρων." 

• OpenType Χαρακτηριστικά: Αναφορά σε πρόσθετα χαρακτηριστικά για γραμματοσειρές 

OpenType. 

• Σημαντική Παρατήρηση (Τόνοι): Το Word, ως αμερικάνικο προϊόν, εμφανίζει αδυναμία στη 

διατήρηση των τόνων κατά τη μετατροπή κειμένου από κεφαλαία σε πεζά. "Όταν μετατρέπεται σε 

κεφαλαία οι τόνοι λογικώς εξαφανίζονται μόνο που όταν ξαναγυρνάει σε πεζά δεν τους βάζει. Οπότε 

μένουμε χωρίς τόνους." 
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2. Μορφοποίηση Παραγράφων 

Η μορφοποίηση παραγράφων αφορά τις αλλαγές που εφαρμόζονται σε ολόκληρες παραγράφους κειμένου. 

• Βασικές Λειτουργίες (Ενότητα "Παράγραφος" στην Κεντρική καρτέλα): 

• Λίστες: Δημιουργία αριθμημένων λιστών ή λιστών με κουκκίδες. 

• Εσοχές: Αύξηση ή μείωση εσοχής, ρύθμιση εσοχής πρώτης γραμμής ("Εσοχή πρώτης γραμμής ή 

προεξοχή πρώτης γραμμής") και δεξιάς εσοχής. 

• Στοίχιση: Επιλογή στοίχισης αριστερά, στο κέντρο, δεξιά ή πλήρης στοίχιση. 

• Διάστιχο (Line Spacing): Ρύθμιση της απόστασης μεταξύ των γραμμών εντός μιας παραγράφου. 

Προτείνεται το 1.15 για ευκολότερη ανάγνωση. "Προσωπική εμπειρία λέει ότι στο 1.15 είναι πολύ πιο 

εύκολο για να μπορώ να διαβάζω το παράγραφο." 

• Απόσταση Παραγράφων (Spacing Before/After Paragraph): Προσθήκη διαστήματος πριν ή μετά 

την παράγραφο για καλύτερη οπτική οργάνωση. 

• Σκίαση (Γέμισμα): Αλλαγή του χρώματος φόντου της παραγράφου. 

• Περιγράμματα: Εφαρμογή περιγραμμάτων γύρω από την παράγραφο. 

• Αναλυτικές Ρυθμίσεις (Παράθυρο "Παράγραφος"): Πρόσβαση σε όλες τις παραπάνω ρυθμίσεις με 

μεγαλύτερη ακρίβεια. 

• Εσοχές και Διαστήματα: Λεπτομερής ρύθμιση αριστερής/δεξιάς εσοχής, ειδικής εσοχής (πρώτης 

γραμμής ή προεξοχής) και απόστασης πριν/μετά την παράγραφο. 

• Πολλαπλό Διάστιχο: Δυνατότητα επιλογής ακριβούς πολλαπλού διάστιχου (π.χ., διπλό). 

• Προεπισκόπηση: Εμφάνιση της επίδρασης των αλλαγών σε πραγματικό χρόνο. 

• Στυλοθέτες (Tabs): Ρύθμιση των στηλοθετών για καλύτερη διάταξη του κειμένου. 

3. Στυλ Χαρακτήρων και Παραγράφων 

Τα στυλ προσφέρουν έναν αποτελεσματικό τρόπο για την εφαρμογή και διαχείριση μορφοποιήσεων, 

εξοικονομώντας χρόνο και διασφαλίζοντας τη συνοχή ενός εγγράφου. 

• Οφέλη των Στυλ: 

• Αποθήκευση και Επαναχρησιμοποίηση: "Είναι πολύ χαρισμένος με την παράγραφ την οποία θέλω 

και τώρα θέλω κάπου αυτές τις αλλαγές να τις αποθηκεύσω και να τις έχω διαθέσιμες για κάθε 

ενδεχόμενο." 

• Εύκολη Εφαρμογή: Εφαρμογή σύνθετων μορφοποιήσεων με ένα κλικ. 

• Συνοχή: Διασφάλιση ομοιόμορφης εμφάνισης σε όλο το έγγραφο. 

• Αυτόματη Ενημέρωση: Αλλαγές σε ένα στυλ ενημερώνουν αυτόματα όλες τις παραγράφους που το 

χρησιμοποιούν. "Τώρα μπορώ να ενημερώσω το στυλ έτσι ώστε όλες οι παράγραφοι οι οποίες 

χρησιμοποιούν το ίδιο στυλ θα μοποιηθούν αυτόματα." 

• Δημιουργία Νέου Στυλ: 

1. Μορφοποιήστε μια παράγραφο/χαρακτήρες όπως επιθυμείτε. 

2. Στην ενότητα "Στυλ", επιλέξτε "Αποθήκευση επιλογής ως νέου γρήγορου στυλ". 

3. Δώστε ένα όνομα στο στυλ (π.χ., "Παράγραφός μου"). 

• Εφαρμογή Στυλ: 

• Επιλέξτε την παράγραφο (ή τις παραγράφους) και κάντε κλικ στο επιθυμητό στυλ από τη λίστα. 

• Ενημέρωση Στυλ: 

1. Αλλάξτε τη μορφοποίηση σε μία παράγραφο που χρησιμοποιεί το στυλ. 

2. Κάντε δεξί κλικ στο στυλ στην ενότητα "Στυλ" και επιλέξτε "Ενημέρωση του στυλ [όνομα στυλ] για 

συμφωνία με την επιλογή". 

• Διαγραφή Μορφοποίησης: 
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• Επιλέξτε την παράγραφο και κάντε κλικ στο "Βασικό" στυλ ή χρησιμοποιήστε το εικονίδιο "Απαλοιφή 

μορφοποίησης" για να επαναφέρετε την παράγραφο στην αρχική της μορφή. 

• Χρήση Προτύπων (Templates): 

• Εταιρείες μπορούν να δημιουργήσουν ένα κενό αρχείο που περιέχει όλα τα προτιμώμενα στυλ τους. 

• Αποθηκεύοντας αυτό το αρχείο ως πρότυπο, κάθε νέο έγγραφο που δημιουργείται από αυτό το 

πρότυπο θα έχει αυτόματα όλα τα εταιρικά στυλ διαθέσιμα. "Εσείς θα γράφετε απλά κείμενο γρήγορα 

χωρίς να απασχολήσετε με τα στλ και θα πατούσατε λέγονται στην παράγραφο που θέλετε κάποιο από 

τα στλ και βλέπατε ότι αυτά θα εφαρμοζόταν αυτόματα πάνω στο κείμενό σας." 

Η μορφοποίηση χαρακτήρων επηρεάζει σημαντικά τόσο την αναγνωσιμότητα όσο και την εμφάνιση ενός 

κειμένου, επιτρέποντας την προσαρμογή του τρόπου με τον οποίο εμφανίζονται οι χαρακτήρες και, κατά 

συνέπεια, τον τρόπο που το κείμενο γίνεται αντιληπτό από τον αναγνώστη. 

Ας δούμε πώς επηρεάζονται αυτοί οι δύο παράγοντες: 

Επίδραση στην Εμφάνιση του Κειμένου 

Η μορφοποίηση χαρακτήρων προσφέρει μια πληθώρα επιλογών για την αλλαγή της οπτικής παρουσίασης 

των γραμμάτων: 

• Γραμματοσειρά και Μέγεθος: Μπορείτε να αλλάξετε τη γραμματοσειρά (π.χ., σε Times New Roman ή 

Tahoma) και το μέγεθός της, επηρεάζοντας άμεσα το συνολικό στυλ και την οπτική πυκνότητα του κειμένου. 

Η προεπισκόπηση βοηθά να δείτε την αλλαγή. 

• Στυλ Γραμματοσειράς: Επιλογές όπως το έντονο (bold), το πλαγιαστό (italics) και η υπογράμμιση 

(underline), με διάφορα στυλ και χρώματα, χρησιμοποιούνται για να τονίσουν συγκεκριμένα μέρη του 

κειμένου ή να δηλώσουν διαφορετικές έννοιες. 

• Χρώμα και Εφέ: Μπορείτε να αλλάξετε το χρώμα του κειμένου, να προσθέσετε επισήμανση κειμένου 

(σαν φωσφορούχο μαρκαδόρο), ή να εφαρμόσετε εφέ κειμένου όπως σκιά, περίγραμμα, ανάγλυφο ή 

χαραγμένο στυλ. 

• Διακριτή Γραφή: Η διακριτή γραφή (μονή ή διπλή) προσθέτει μία ή δύο γραμμές που διασχίζουν το 

κείμενο, δίνοντας την εντύπωση ότι κάτι έχει διαγραφεί. 

• Εκθέτης και Δείκτης: Χρησιμοποιούνται για την τοποθέτηση χαρακτήρων ελαφρώς πάνω (εκθέτης) ή κάτω 

(δείκτης) από τη βασική γραμμή, κάτι που είναι χρήσιμο για μαθηματικούς τύπους ή χημικά σύμβολα. 

• Πεζά και Κεφαλαία: Μπορείτε να μετατρέψετε όλους τους χαρακτήρες σε πεζά, κεφαλαία, να κάνετε το 

πρώτο γράμμα κάθε λέξης κεφαλαίο ή να αντιστρέψετε την περίπτωση των γραμμάτων. 

• Απόσταση Χαρακτήρων: Η απόσταση μεταξύ των χαρακτήρων μπορεί να ρυθμιστεί ως κανονική, 

εκτεταμένη (πιο πλατιά γραμμένα) ή συμπυκνωμένη (πιο σφιχτά), και οι χαρακτήρες μπορούν να είναι 

ανυψωμένοι ή χαμηλωμένοι σε σχέση με τη γραμμή. Αυτά τα χαρακτηριστικά επηρεάζουν τον "αέρα" του 

κειμένου και την οπτική του πυκνότητα. 

Επίδραση στην Αναγνωσιμότητα του Κειμένου 

Η σωστή χρήση της μορφοποίησης χαρακτήρων μπορεί να βελτιώσει σημαντικά την αναγνωσιμότητα, ενώ η 

λανθασμένη χρήση μπορεί να την υπονομεύσει: 

• Ευκολία Ανάγνωσης: Η επιλογή μιας κατάλληλης γραμματοσειράς και μεγέθους είναι κρίσιμη για την 

άνετη ανάγνωση. Πολύ μικρές ή υπερβολικά περίτεχνες γραμματοσειρές μπορεί να δυσκολέψουν την 

ανάγνωση, ενώ η σωστή χρήση του bold ή των italics μπορεί να τονίσει σημαντικές πληροφορίες και να 

καθοδηγήσει το βλέμμα του αναγνώστη. 

• Διαχωρισμός Πληροφοριών: Η χρήση διαφορετικών χρωμάτων ή στυλ μπορεί να βοηθήσει στον 

διαχωρισμό διαφόρων τύπων πληροφοριών, κάνοντας το κείμενο πιο δομημένο και ευανάγνωστο. 

• Απόσταση Χαρακτήρων: Η ρύθμιση της απόστασης χαρακτήρων είναι πολύ χρήσιμο χαρακτηριστικό. 

Αν η απόσταση είναι πολύ συμπυκνωμένη, οι λέξεις μπορεί να "κολλήσουν" μεταξύ τους, δυσκολεύοντας την 

αναγνώριση. Αν είναι υπερβολικά εκτεταμένη, μπορεί να διασπάσει τη συνοχή των λέξεων και να επιβραδύνει 

την ανάγνωση. 
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• Προσοχή στους Τόνους στα Ελληνικά: Ένα ιδιαίτερα σημαντικό ζήτημα για την ελληνική γλώσσα 

είναι η μετατροπή πεζών-κεφαλαίων. Εάν μετατρέψετε ένα ελληνικό κείμενο σε κεφαλαία και στη συνέχεια 

προσπαθήσετε να το επαναφέρετε σε πεζά, οι τόνοι ενδέχεται να χαθούν. Αυτό επηρεάζει σοβαρά τη σωστή 

γραφή και την αναγνωσιμότητα του κειμένου, καθώς οι τόνοι είναι απαραίτητοι στην ελληνική γλώσσα. Γι' 

αυτό, η πηγή συνιστά προσοχή σε αυτό το σημείο για να μην χαθούν οι τόνοι. 

Οι κύριες διαφορές μεταξύ της μορφοποίησης χαρακτήρων και της μορφοποίησης παραγράφων στο Word 

έγκεινται στο εύρος εφαρμογής και στα είδη των χαρακτηριστικών που μπορούν να ρυθμιστούν. 

Μορφοποίηση Χαρακτήρων 

Η μορφοποίηση χαρακτήρων εφαρμόζεται σε μεμονωμένους χαρακτήρες, λέξεις ή επιλεγμένα τμήματα 

κειμένου. Εστιάζει στην εμφάνιση του ίδιου του γραφήματος και περιλαμβάνει: 

• Γραμματοσειρά και Μέγεθος: Αλλαγή της γραμματοσειράς (π.χ., Times New Roman, Tahoma) και του 

μεγέθους των χαρακτήρων. 

• Στυλ Γραμματοσειράς: Έντονα (bold), πλαγιαστά (italics), υπογράμμιση (underline) με διάφορα στυλ και 

χρώματα. 

• Διακριτή Γραφή: Μονή ή διπλή γραμμή που διασχίζει το κείμενο. 

• Δείκτης και Εκθέτης: Τοποθέτηση χαρακτήρων ελαφρώς κάτω ή πάνω από τη γραμμή κειμένου, 

αντίστοιχα. 

• Εφέ Κειμένου: Προσθήκη σκιάς, περιγράμματος, ανάγλυφου ή χαραγμένου στυλ στους χαρακτήρες. 

• Επισήμανση και Χρώμα Κειμένου: Επισήμανση κειμένου (όπως με φωσφορούχο μαρκαδόρο) και αλλαγή 

του χρώματος των γραμμάτων. 

• Αλλαγή Πεζών-Κεφαλαίων: Μετατροπή κειμένου σε πεζά, κεφαλαία, κεφαλαίο το πρώτο γράμμα κάθε 

λέξης, ή αντιστροφή. 

    ◦ Σημαντική επισήμανση: Η πηγή τονίζει ότι κατά τη μετατροπή ελληνικού κειμένου σε κεφαλαία και 

έπειτα πάλι σε πεζά, οι τόνοι ενδέχεται να χαθούν, επηρεάζοντας την ορθότητα και την αναγνωσιμότητα. 

• Απόσταση Χαρακτήρων: Ρύθμιση της κλίμακας και της απόστασης μεταξύ των χαρακτήρων (κανονική, 

εκτεταμένη, συμπυκνωμένη). Οι χαρακτήρες μπορούν επίσης να ανυψωθούν ή να χαμηλωθούν. 

Μορφοποίηση Παραγράφων 

Η μορφοποίηση παραγράφων εφαρμόζεται σε ολόκληρες παραγράφους, ακόμα και αν είναι επιλεγμένο 

μόνο ένα μέρος τους. Επιδρά στη συνολική δομή και διάταξη του μπλοκ κειμένου και περιλαμβάνει: 

• Στοίχιση: Ευθυγράμμιση του κειμένου αριστερά, στο κέντρο, δεξιά ή πλήρη στοίχιση. 

• Εσοχές: Ρύθμιση της απόστασης της παραγράφου από τα περιθώρια (μείωση/αύξηση εσοχής). Επίσης, 

ειδικές εσοχές για την πρώτη γραμμή (εσοχή πρώτης γραμμής) ή για τις υπόλοιπες γραμμές (προεξοχή). 

• Διάστιχο: Η απόσταση μεταξύ των γραμμών μέσα στην ίδια παράγραφο (π.χ., μονό, 1,15, διπλό). Η πηγή 

αναφέρει ότι ένα διάστιχο 1,15 κάνει την ανάγνωση πιο εύκολη. 

• Απόσταση Παραγράφων: Προσθήκη κενού διαστήματος πριν ή μετά την παράγραφο για να ξεχωρίζει 

οπτικά. 

• Λίστες: Δημιουργία αριθμημένων λιστών ή λιστών με κουκκίδες. 

• Γέμισμα και Περίγραμμα: Εφαρμογή χρώματος γεμίσματος ή περιγράμματος σε ολόκληρη την 

παράγραφο. 

• Στυλοθέτες: Δυνατότητα ορισμού θέσεων για τους στυλοθέτες (tabs). 

• Στυλ Παραγράφων: Δυνατότητα δημιουργίας, αποθήκευσης και εφαρμογής προκαθορισμένων στυλ σε 

παραγράφους. Η ενημέρωση ενός στυλ εφαρμόζει αυτόματα τις αλλαγές σε όλες τις παραγράφους που το 

χρησιμοποιούν, προσφέροντας μεγάλη ευκολία στην ομοιομορφία. 

Κύριες Διαφορές 

Συνοψίζοντας, οι βασικές διαφορές είναι: 
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• Εύρος Εφαρμογής: Η μορφοποίηση χαρακτήρων εφαρμόζεται σε συγκεκριμένους χαρακτήρες ή 

επιλεγμένο κείμενο, ενώ η μορφοποίηση παραγράφων εφαρμόζεται πάντα σε ολόκληρη την παράγραφο 

ως ενιαία μονάδα. 

• Επίδραση: Η μορφοποίηση χαρακτήρων αλλάζει την οπτική εμφάνιση των ίδιων των γραμμάτων (πώς 

φαίνονται), ενώ η μορφοποίηση παραγράφων καθορίζει τη διάταξη και τη θέση ολόκληρων μπλοκ 

κειμένου (πώς είναι τοποθετημένα). 

• Χαρακτηριστικά: Τα χαρακτηριστικά μορφοποίησης χαρακτήρων αφορούν ιδιότητες όπως 

γραμματοσειρά, μέγεθος, χρώμα, στυλ (έντονα, πλαγιαστά). Αντίθετα, τα χαρακτηριστικά μορφοποίησης 

παραγράφων αφορούν τη στοίχιση, τις εσοχές, το διάστιχο, την απόσταση μεταξύ παραγράφων, τα 

περιγράμματα και τις λίστες. 

Πώς μπορούν τα στυλ να βελτιώσουν την αποτελεσματικότητα και τη συνοχή στη μορφοποίηση 

εγγράφων; 

Τα στυλ (στυλ χαρακτήρων και στυλ παραγράφων) μπορούν να βελτιώσουν σημαντικά την 

αποτελεσματικότητα και τη συνοχή στη μορφοποίηση εγγράφων, καθώς επιτρέπουν την εφαρμογή ενός 

συνόλου μορφοποιήσεων με ευκολία και τη διατήρηση ομοιομορφίας σε όλο το έγγραφο, ακόμα και σε 

πολλαπλά έγγραφα. 

Ακολουθούν οι βασικοί τρόποι με τους οποίους τα στυλ προσφέρουν αυτά τα πλεονεκτήματα: 

• Εύκολη και Γρήγορη Εφαρμογή Σύνθετων Μορφοποιήσεων: Αντί να εφαρμόζετε κάθε φορά ξεχωριστά 

κάθε χαρακτηριστικό μορφοποίησης (π.χ., γραμματοσειρά, μέγεθος, χρώμα, στοίχιση, διάστιχο, εσοχές), 

μπορείτε να δημιουργήσετε ένα στυλ που να περιλαμβάνει όλες αυτές τις ρυθμίσεις. Έχοντας κάνει τις 

επιθυμητές αλλαγές σε μια παράγραφο, μπορείτε να την αποθηκεύσετε ως ένα «νέο γρήγορο στυλ». Στη 

συνέχεια, μπορείτε να εφαρμόσετε αυτό το σύνθετο σύνολο μορφοποιήσεων σε οποιαδήποτε άλλη 

παράγραφο ή επιλεγμένο κείμενο με ένα απλό κλικ, επιλέγοντας το αποθηκευμένο στυλ. Αυτό εξοικονομεί 

τεράστιο χρόνο, ειδικά σε μεγάλα έγγραφα. 

• Εξασφάλιση Ομοιομορφίας (Συνοχής): Τα στυλ διασφαλίζουν ότι η μορφοποίηση είναι συνεπής σε όλο 

το έγγραφο. Αν έχετε εφαρμόσει ένα συγκεκριμένο στυλ σε πολλές παραγράφους, κάθε φορά που 

ενημερώνετε αυτό το στυλ, όλες οι παράγραφοι που το χρησιμοποιούν μορφοποιούνται αυτόματα 

σύμφωνα με τις νέες αλλαγές. Για παράδειγμα, αν αποφασίσετε να αλλάξετε το διάστιχο ή την εσοχή για ένα 

συγκεκριμένο τύπο παραγράφου, δεν χρειάζεται να επεξεργαστείτε κάθε παράγραφο ξεχωριστά. Αρκεί να 

ενημερώσετε το στυλ, και όλες οι αντίστοιχες παράγραφοι θα αλλάξουν ταυτόχρονα, διατηρώντας την 

ομοιομορφία χωρίς κόπο. 

• Διαχείριση Πολλαπλών Στυλ: Μπορείτε να έχετε πολλαπλά στυλ παραγράφου, ανάλογα με τον τύπο της 

παραγράφου (π.χ., επικεφαλίδες, κανονικό κείμενο, εισαγωγικά, λίστες). Αυτό σας επιτρέπει να εφαρμόζετε 

διαφορετικά σύνολα μορφοποιήσεων σε διάφορα μέρη του εγγράφου, διατηρώντας την ίδια ευκολία και 

συνοχή. 

• Χρήση σε Πολλαπλά Έγγραφα μέσω Προτύπων: Οι εταιρείες συχνά δημιουργούν ένα αρχείο που δεν 

περιέχει κείμενο, αλλά έχει αποθηκευμένα τα προτιμώμενα στυλ που είναι σύμφωνα με το λογότυπο και 

την οπτική ταυτότητα της εταιρείας. Αυτό το αρχείο μπορεί να αποθηκευτεί ως πρότυπο. Κάθε φορά που 

ξεκινά ένα νέο έγγραφο από αυτό το πρότυπο, όλα τα στυλ είναι αυτόματα διαθέσιμα. Έτσι, οι χρήστες 

μπορούν να γράφουν γρήγορα κείμενο χωρίς να ασχολούνται με τη μορφοποίηση, απλά επιλέγοντας το 

κατάλληλο στυλ για κάθε παράγραφο, το οποίο εφαρμόζεται αυτόματα. Αυτή η πρακτική βελτιώνει δραστικά 

την αποδοτικότητα και τη συνοχή σε όλα τα εταιρικά έγγραφα. 

Συνοψίζοντας, τα στυλ μετατρέπουν τη χρονοβόρα διαδικασία της χειροκίνητης μορφοποίησης σε μια απλή, 

γρήγορη και αξιόπιστη λειτουργία, διασφαλίζοντας παράλληλα την οπτική αρμονία σε ολόκληρο το 

έγγραφο και πέρα από αυτό. 

Συμπέρασμα 

Το μάθημα παρέχει μια ολοκληρωμένη επισκόπηση των εργαλείων μορφοποίησης γραμματοσειρών και 

παραγράφων στο Word, δίνοντας έμφαση στην πρακτική εφαρμογή και τα οφέλη της χρήσης στυλ για την 

αποτελεσματική διαχείριση της εμφάνισης των εγγράφων. Η χρήση στυλ θεωρείται κρίσιμη για τη διατήρηση 

της ομοιομορφίας και την εξοικονόμηση χρόνου, ειδικά σε επαγγελματικά ή μεγάλα έγγραφα. 
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Συχνές ερωτήσεις  

1. Ποιες είναι οι βασικές δυνατότητες μορφοποίησης χαρακτήρων που καλύπτονται; 

Οι βασικές δυνατότητες μορφοποίησης χαρακτήρων περιλαμβάνουν την επιλογή γραμματοσειράς, το μέγεθος 

της γραμματοσειράς (αύξηση/μείωση), την αλλαγή πεζών/κεφαλαίων, και την απαλοιφή μορφοποίησης. 

Επιπλέον, καλύπτονται οι κυριότερες μορφοποιήσεις όπως έντονο (bold), πλάγιο (italics), υπογράμμιση (με 

διάφορα στυλ), δείκτης, εκθέτης, εφέ κειμένου (όπως σκιά, περίγραμμα, ανάγλυφο, χαραγμένο), επισήμανση 

κειμένου (σαν μαρκαδόρος) και χρώμα κειμένου. Μέσα από το αναλυτικό παράθυρο διαλόγου, υπάρχουν και 

προχωρημένες ρυθμίσεις όπως η απόσταση χαρακτήρων (κλίμακα, εκτεταμένη, συμπυκνωμένη), η ανύψωση 

ή χαμήλωμα των χαρακτήρων. 

 

2. Πώς μπορούν να αλλάξουν τα πεζά/κεφαλαία και ποιες είναι οι επιπτώσεις στην ελληνική γλώσσα; 

Μπορείτε να αλλάξετε τα πεζά και κεφαλαία ενός επιλεγμένου κειμένου χρησιμοποιώντας το αντίστοιχο 

εικονίδιο στην ενότητα "Γραμματοσειρά" ή από το παράθυρο διαλόγου. Οι διαθέσιμες επιλογές 

περιλαμβάνουν: "Κεφαλαία πεζά πρότασης" (το πρώτο γράμμα κεφαλαίο), "πεζά" (όλα μικρά), "κεφαλαία" 

(όλα κεφαλαία), "Μετατροπή κάθε λέξης σε κεφαλαία" (το πρώτο γράμμα κάθε λέξης κεφαλαίο), και 

"Εναλλαγή πεζών/κεφαλαίων". Ωστόσο, υπάρχει μια σημαντική ιδιαιτερότητα για την ελληνική γλώσσα: εάν 

ένα κείμενο μετατραπεί σε κεφαλαία, οι τόνοι εξαφανίζονται. Όταν το κείμενο επιστρέψει σε πεζά, οι τόνοι 

δεν επανέρχονται αυτόματα, με αποτέλεσμα να χάνεται η τονική σήμανση. 

 

3. Ποιες είναι οι βασικές δυνατότητες μορφοποίησης παραγράφων; 

Οι βασικές δυνατότητες μορφοποίησης παραγράφων περιλαμβάνουν την προσθήκη λιστών (με κουκκίδες ή 

αριθμημένες), την αλλαγή εσοχής (μείωση ή αύξηση, εσοχή πρώτης γραμμής, προεξοχή, εσοχή από δεξιά), 

την στοίχιση κειμένου (αριστερά, στο κέντρο, δεξιά, πλήρης στοίχιση), το διάστιχο (απόσταση μεταξύ των 

γραμμών μιας παραγράφου, π.χ. 1, 1.15, 1.5, 2, κ.α.), και την προσθήκη διαστήματος πριν ή μετά την 

παράγραφο. Επιπλέον, μπορεί να εφαρμοστεί χρώμα γεμίσματος (σκίαση) και περίγραμμα στην παράγραφο. 

 

4. Τι είναι τα στυλ χαρακτήρων και παραγράφων και ποιο είναι το πλεονέκτημά τους; 

Τα στυλ χαρακτήρων και παραγράφων είναι σύνολα μορφοποιήσεων που αποθηκεύονται με ένα 

συγκεκριμένο όνομα και μπορούν να εφαρμοστούν γρήγορα σε επιλεγμένο κείμενο ή παραγράφους. Το 

βασικό πλεονέκτημά τους είναι η εξοικονόμηση χρόνου και η διατήρηση της συνέπειας στη μορφοποίηση 

ενός εγγράφου. Αντί να εφαρμόζετε κάθε φορά ξεχωριστά κάθε ρύθμιση (γραμματοσειρά, μέγεθος, στοίχιση, 

διάστιχο κ.ο.κ.), μπορείτε να επιλέξετε ένα προκαθορισμένο στυλ με ένα μόνο κλικ. 

 

5. Πώς δημιουργούμε και εφαρμόζουμε ένα νέο στυλ παραγράφου; 

Για να δημιουργήσετε ένα νέο στυλ παραγράφου, πρώτα εφαρμόζετε όλες τις επιθυμητές μορφοποιήσεις σε 

μια παράγραφο. Στη συνέχεια, επιλέγετε την παράγραφο, πηγαίνετε στην ενότητα "Στυλ" και επιλέγετε 

"Αποθήκευση επιλογής ως νέου γρήγορου στυλ". Δίνετε ένα όνομα στο στυλ (π.χ., "Παράγραφός μου"). 

Μόλις το στυλ αποθηκευτεί, μπορείτε να το εφαρμόσετε σε οποιαδήποτε άλλη παράγραφο επιλέγοντας την 

παράγραφο και κάνοντας κλικ στο όνομα του στυλ από τη λίστα των διαθέσιμων στυλ στην ενότητα "Στυλ". 

 

6. Πώς μπορούμε να ενημερώσουμε ένα υπάρχον στυλ και γιατί είναι χρήσιμο αυτό; 

Για να ενημερώσετε ένα υπάρχον στυλ, πρώτα τροποποιείτε μια παράγραφο που χρησιμοποιεί αυτό το στυλ, 

εφαρμόζοντας τις νέες μορφοποιήσεις που επιθυμείτε (π.χ., αλλαγή διαστίχου, εσοχής). Έπειτα, κάνετε δεξί 

κλικ στο όνομα του στυλ στην ενότητα "Στυλ" και επιλέγετε "Ενημέρωση του στυλ [όνομα στυλ] για 

συμφωνία με την επιλογή". Αυτό είναι εξαιρετικά χρήσιμο γιατί όλες οι παράγραφοι στο έγγραφο που 

χρησιμοποιούν αυτό το στυλ θα ενημερωθούν αυτόματα με τις νέες μορφοποιήσεις, διασφαλίζοντας έτσι την 

ομοιομορφία και την εύκολη διαχείριση της εμφάνισης του κειμένου. 
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7. Πώς μπορούμε να επαναφέρουμε την αρχική μορφοποίηση ή να απαλείψουμε ένα στυλ; 

Για να επαναφέρετε την αρχική μορφοποίηση μιας παραγράφου ή να απαλείψετε ένα στυλ, μπορείτε να 

επιλέξετε την παράγραφο και στη συνέχεια: 

 

Να κάνετε κλικ στο στυλ "Βασικό" (που είναι το προκαθορισμένο στυλ του Word). 

Να χρησιμοποιήσετε το εικονίδιο "Απαλοιφή Μορφοποίησης" στην ενότητα "Γραμματοσειρά" (που συνήθως 

μοιάζει με ένα "Α" με ένα γομολάστιχο), το οποίο θα επαναφέρει την παράγραφο στο βασικό της στυλ. 

8. Πώς μπορούν τα στυλ να χρησιμοποιηθούν για τη δημιουργία προτύπων εγγράφων σε εταιρικό 

περιβάλλον; 

Πολλές εταιρείες δημιουργούν ένα αρχείο που δεν περιέχει κείμενο, αλλά έχει όλα τα εταιρικά στυλ 

παραγράφων και χαρακτήρων προκαθορισμένα, σύμφωνα με το λογότυπο και την εταιρική ταυτότητα. Αυτό 

το αρχείο αποθηκεύεται ως πρότυπο (.dotx). Όταν ένας χρήστης δημιουργεί ένα νέο έγγραφο επιλέγοντας 

αυτό το πρότυπο, έχει αυτόματα διαθέσιμα όλα τα εταιρικά στυλ. Έτσι, μπορεί να γράφει γρήγορα το κείμενο 

χωρίς να ασχολείται με τις λεπτομέρειες της μορφοποίησης, και στη συνέχεια να εφαρμόζει εύκολα τα 

επιθυμητά στυλ με ένα κλικ, διασφαλίζοντας την ομοιομορφία σε όλα τα εταιρικά έγγραφα. 

 

Ερωτήσεις - απαντήσεις 

1. Ποια είναι η βασική διαφορά μεταξύ μορφοποίησης χαρακτήρων και μορφοποίησης 

παραγράφων; Η μορφοποίηση χαρακτήρων αφορά τις ιδιότητες μεμονωμένων χαρακτήρων ή λέξεων 

(π.χ., γραμματοσειρά, μέγεθος, χρώμα). Η μορφοποίηση παραγράφων επηρεάζει ολόκληρες 

παραγράφους (π.χ., στοίχιση, διάστιχο, εσοχές). 

2. Αναφέρετε τρεις βασικές επιλογές μορφοποίησης χαρακτήρων που είναι διαθέσιμες στην 

ενότητα "Γραμματοσειρά". Τρεις βασικές επιλογές είναι η αλλαγή της γραμματοσειράς, του 

μεγέθους της γραμματοσειράς και του χρώματος του κειμένου. Άλλες επιλογές περιλαμβάνουν 

έντονα, πλάγια, υπογράμμιση. 

3. Πώς μπορεί κανείς να αλλάξει την περίπτωση των γραμμάτων (πεζά/κεφαλαία) σε ένα 

επιλεγμένο κείμενο; Αυτό μπορεί να γίνει είτε από την καρτέλα "Γραμματοσειρά" είτε από το 

εικονίδιο αλλαγής πεζών/κεφαλαίων στην ενότητα "Γραμματοσειρά" και επιλέγοντας την επιθυμητή 

επιλογή (π.χ., "Πεζά", "Κεφαλαία", "Μετατροπή κάθε λέξης σε κεφαλαία"). 

4. Ποιο είναι ένα σημαντικό πρόβλημα που αναφέρθηκε σχετικά με την αλλαγή πεζών/κεφαλαίων 

στο Word, ειδικά για την ελληνική γλώσσα; Όταν μετατρέπεται κείμενο σε κεφαλαία και στη 

συνέχεια πάλι σε πεζά, οι τόνοι εξαφανίζονται, καθώς το πρόγραμμα δεν τους επαναφέρει αυτόματα, 

δημιουργώντας κείμενο χωρίς τόνους. 

5. Τι είναι η "απόσταση χαρακτήρων" και ποιες ρυθμίσεις μπορούν να γίνουν σε αυτήν; Η 

απόσταση χαρακτήρων αναφέρεται στο κενό μεταξύ των χαρακτήρων. Μπορεί να ρυθμιστεί η 

κλίμακα, η απόσταση να είναι κανονική, εκτεταμένη ή συμπυκνωμένη, καθώς και αν οι χαρακτήρες 

θα είναι ανυψωμένοι ή χαμηλωμένοι. 

6. Αναφέρετε δύο τρόπους για να επιλέξετε μια παράγραφο πριν εφαρμόσετε μορφοποίηση σε 

αυτήν. Μπορείτε να επιλέξετε μια παράγραφο με διπλό κλικ έξω από αυτήν ή να την επιλέξετε 

χειροκίνητα με το ποντίκι. 

7. Τι είναι το "διάστιχο"; Το διάστιχο είναι η απόσταση μεταξύ των γραμμών μέσα σε μία παράγραφο.  

8. Πώς μπορεί να αποθηκευτεί ένα σύνολο μορφοποιήσεων παραγράφου για μελλοντική χρήση; 

Μπορείτε να αποθηκεύσετε ένα σύνολο μορφοποιήσεων ως ένα "νέο γρήγορο στυλ" (quick style) από 

την ενότητα "Στυλ", δίνοντάς του ένα όνομα. 

9. Ποιο είναι το πλεονέκτημα της χρήσης στυλ για τη μορφοποίηση παραγράφων; Το κύριο 

πλεονέκτημα είναι ότι μπορείτε να εφαρμόσετε γρήγορα ένα σύνολο μορφοποιήσεων σε οποιαδήποτε 

παράγραφο με ένα κλικ και, το πιο σημαντικό, να ενημερώσετε το στυλ ώστε όλες οι παράγραφοι που 

το χρησιμοποιούν να αλλάξουν αυτόματα. 
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10. Πώς μπορεί να απαλειφθεί η μορφοποίηση από μια παράγραφο και να επανέλθει στο βασικό της 

στυλ; Μπορείτε να επιλέξετε την παράγραφο και να πατήσετε "Βασικό" στην ενότητα στυλ ή να 

χρησιμοποιήσετε την επιλογή "Απαλοιφή Μορφοποίησης" που θα την επαναφέρει στο αρχικό στυλ. 

 

Γλωσσάρι Βασικών Όρων 

• Μορφοποίηση Χαρακτήρων (Character Formatting): Αναφέρεται στις αλλαγές που εφαρμόζονται 

σε μεμονωμένους χαρακτήρες, λέξεις ή μικρά τμήματα κειμένου, όπως γραμματοσειρά, μέγεθος, 

χρώμα, έντονα, πλάγια, υπογράμμιση. 

• Μορφοποίηση Παραγράφων (Paragraph Formatting): Αναφέρεται στις αλλαγές που επηρεάζουν 

ολόκληρες παραγράφους, όπως στοίχιση, εσοχές, διάστιχο και απόσταση πριν/μετά την παράγραφο. 

• Γραμματοσειρά (Font): Το σχέδιο των χαρακτήρων σε ένα κείμενο (π.χ., Times New Roman, 

Tahoma). 

• Μέγεθος Γραμματοσειράς (Font Size): Το ύψος των χαρακτήρων, μετρημένο συνήθως σε σημεία 

(pt). 

• Έντονα (Bold): Μορφοποίηση που κάνει τους χαρακτήρες πιο παχείς και σκούρους. 

• Πλάγια (Italics): Μορφοποίηση που γέρνει τους χαρακτήρες προς τα δεξιά. 

• Υπογράμμιση (Underline): Μορφοποίηση που προσθέτει μια γραμμή κάτω από το κείμενο. 

• Διακριτή Γραφή (Strikethrough): Μορφοποίηση που προσθέτει μια οριζόντια γραμμή μέσω του 

κειμένου. 

• Δείκτης (Subscript): Κείμενο που εμφανίζεται ελαφρώς κάτω από τη γραμμή κειμένου και είναι 

μικρότερο. 

• Εκθέτης (Superscript): Κείμενο που εμφανίζεται ελαφρώς πάνω από τη γραμμή κειμένου και είναι 

μικρότερο. 

• Εφέ Κειμένου (Text Effects): Πρόσθετες οπτικές βελτιώσεις στο κείμενο, όπως σκιά, περίγραμμα. 

• Επισήμανση Κειμένου (Text Highlighting): Εφαρμογή ενός χρώματος φόντου στο κείμενο, σαν 

μαρκαδόρος. 

• Απόσταση Χαρακτήρων (Character Spacing): Η ρύθμιση του κενού μεταξύ των χαρακτήρων. 

Μπορεί να είναι κανονική, εκτεταμένη ή συμπυκνωμένη. 

• Αλλαγή Πεζών/Κεφαλαίων (Change Case): Η λειτουργία που επιτρέπει την αλλαγή της εμφάνισης 

των γραμμάτων (π.χ., όλα πεζά, όλα κεφαλαία, κεφαλαιοποίηση κάθε λέξης). 

• Εσοχή (Indentation): Η απόσταση μιας παραγράφου από το αριστερό ή το δεξί περιθώριο. 

Περιλαμβάνει ειδική εσοχή πρώτης γραμμής ή προεξοχή. 

• Στοίχιση (Alignment): Η διάταξη του κειμένου σε σχέση με τα περιθώρια της σελίδας (π.χ., 

αριστερή, δεξιά, κέντρο, πλήρης). 

• Διάστιχο (Line Spacing): Η απόσταση μεταξύ των γραμμών σε μια παράγραφο. 

• Απόσταση Παραγράφων (Paragraph Spacing): Η απόσταση (κενό) που προστίθεται πριν ή μετά 

μια παράγραφο. 

• Στυλ (Styles): Ένα προκαθορισμένο σύνολο μορφοποιήσεων (χαρακτήρων ή παραγράφων) που 

μπορεί να εφαρμοστεί με ένα κλικ και να ενημερωθεί κεντρικά. 

• Πινέλο Μορφοποίησης (Format Painter): Εργαλείο που αντιγράφει τη μορφοποίηση από ένα τμήμα 

κειμένου και την εφαρμόζει σε άλλο. 

• Πρότυπο (Template): Ένα έγγραφο που περιέχει προκαθορισμένες ρυθμίσεις, στυλ και δομή, το 

οποίο μπορεί να χρησιμοποιηθεί ως βάση για τη δημιουργία νέων εγγράφων. 


