Anmuovpyio kot Mopoeonoinon Ihvakov eto Word

Av16 t0 pédnua eoTialel ot onuovpyia Kol popeomoinen mvakov oto Microsoft Word. Eényel mag
VO ELGAYAYETE, VO, OLOYPAYETE KO VO, LETUKIVI|GETE YPORIES KOL GTNAES, KOODS Kol TMS VO TPOGAPUOCETE
70 TAATOG KOl TO VYOS TV kKeM®V. Koldmter emiong T oToiyion KEPEVOL EVTOS TOV KEMOV, TN
OUYYOVELGT] KOl Olaipeon KEMOV, Kol T YPNO1 TOV EPYOAEiOv oyedioons Kol owdtadng ywo Ty
TPOGUPUOYY] TNG ERPAVICNS TOV TIVAK®OV, GUUTEPIAAUPOVOUEVOV TEPLYPOUUNATOV Kot oKiaong. TElog,
OVOQEPETOL OTNV CQVTORATI] TPOCUPUOYT] TMOV TIVAK®V KOl 6T ONUocio TG EEAGKNONGS Yo TNV TANPN
a&lomoinon TV SLVATOTHTOV TOVG,.

Tia ™y mpaxtiky eédoknon Tov pabfjuaros, avoiyovue to éyypapo Word «leotiuics Aolapiov.docxy

O mivakeg amoteloOv Eva "ToAD onpavtiko Kot onpoavtikd" epyoieio oto Word, emtpénovtag v
0PYAVMOT) OEOOUEVOV GE YPOUUUES KOl GTAEG.

OgpeM@OELS AerTovpyieg dNUIOVPYIaG Kol pHopPomoinons mvakmyv oto Word

¥t0o Word, n dnovpyio Kot HOp@OTOiNGn TIVAK®V OMOTEAEL (ot TOAD GNUAVTIKY KOl 1oYvpn Asrtovpyia.
AxolovBovv o1 Bepelmoelg Aettovpyieg:

1. Anpovpyia Mivaxka
* [ va etoaydyete Evav mivaka, petafeite oty kaptéda "Evoaymyn" ko emiéste "livakag".

* Mnopeite va emié€ete Tov aplBpd @V YPOUUOV KOl TOV GTNAGV YPNCLLOTOIOVTOS £V TAEYUM TOL
eupaviCetatl, LETAKIVMOVTOS TO TOVTIKL GOG.

* Evoldoktcd, pnopeite va emdééete "Ewsaymyn Iivaxka" kol va opicete cuykekpiuéva tov aptBpd tov
CTNAGV KOl TOV YPOUUOV Tov emtBupeite, kKaBmg Kot ETAOYEG VTOUATNG TPOCAPHOYNC.

2. Katrayopron ko Metaxkivnon Keypévoo

* ' va. petakivnBeite and kel o€ KeM, ypnolpomomote o TAfKTpo Tab (yio to endpevo keli) | Shift+Tab
(Yo To TpOMYOLEVO KEAL).

» Mropeite eniong va ypnoiponomoete to BEAn yo va petokivnbeite mvo, K4Tm, aplotepd 1 0e&id.

* [Ipocoy): Aev mpénel va matdte o TAkTpo ENter yio petaxivnon, kabog avtd moapapével 61o 1010 kel
KO OTAGL ELGAYEL VEQ YPOULUT KELLEVOU.

* Otav xataympeite keipevo mov eivar peyaddtepo amd 10 TAGTOG TOV KEALOD, TO KEIUEVO GVOOUTAMVETOL
aVTOpaTa Kot To KeAl aAlalel O1dGTaoN Yo VO TO YWPECEL.

3. Emioyn Xroyciov IHivaka

* I'poppn: Metakiviote Tov delktn To0v TOVTIKIoD £E® 0O TN YPOLLLT, TNV OPLETEPT] TAEVPA, HEXPL VO YiVEL
éva Peldrt Kot KOvVTE KAMK.

o ZtAn: Metakivnote Tov 0£ikTn TOV TOVTIKIOL TAvV® amd T1 GTRAN, HEXPL va yivel Eva BeAdit mov Kottdet
TPOG TOL KAT®, KOl KAVTE KAK.

* Keli: Metokiviote Tov 0gikTn TOL TOVTIKION HUTpooTd omd 10 KEAL, péypt va yiver éva Beddkt mov kottdel
Tévo 0e€1d, Kot KAVTE KAK.

* OAOKAnpog o Mivakag: Kavte KAk 610 cOUPOAO PETAKIVIONG GTNV TAV® OPLGTEPT] YOVIO TOV TIVOKCL.
* [0 ovveONEVES YPOUUES, GTAEC T KEALD, EMAEETE TO TPDTO KOl GUPETE.

* "o um ovveydpeveg emhoyic, emAéEte 10 TPMTO 6TOLYEID KO Kpathote motnuévo to TAfkTpo Control evod
EMAEYETE TOL LTOAOUTOL.

4. Metoxivnon Hivaka

* [Tidote TOV Tivaxa omd to cOUPoro petakivnong (Tave aplotepd) Kot cOPETE TOV 6Ty emBounty| 0€om.
5. Awaypaen Xrovgeiov Ilivaka

* Ipoppéc/ETiies:

o EmiléEte T ypopuun M ™ otAn, kavie oSl kKhk kot emdéEte "Awypaen Ipappdv" 1 "Awypaer)
Ytniov".



o EvaAloxtikd, emAéETe T ypapuun/ctyAn kot tathote to mAnktpo Backspace.

° MIpoooyf: Edv mtatoete to mAnktpo Delete, Oa dtaypagolv povo ta mepeydueva, oyt n idta 1 ypapun M
1N oTAAN.
* Kehé:

o EmAéEte 10 KEM, khvte 0€El KMK kot emdéste "Awaypagpn Kehov".

° @a cog {ntoet va kabopiocete av 0EAeTe va peTtaktvnBovy To, LTOAOITO KEALYL TTPOG TOL ALPLOTEPA 1) TPOG TOL
Tévo, N va dStarypapel OAOKAN P YPOUUT/CTHAN.

6. IIpocappoyn Meyé0ovg (ITAdtos/ Yyoq)
* M1 avtépotn TPOGOPROYN:

° Mmopeite va GOPETE TIC YPOUUES 0pLOOETNONG TOV GTNADV 1| TOV YPAUU®V amevBeiag oTov TTivaKa yio vol
aALGEeTe TO TAGTOG 1| TO VYOC.

o Edv ovpete TIg ypoppég amd tov yapaka, 10te ahlalel 10 cuvolkd péyebog Tov Tivaxa, EVM T0 TAATOG
TOV GALOV 6TNAOV Tapapével avemnpéaoto. Edv petaxiveite ecotepikd otov mivaxo, dtatnpeital o 010
péyebog mivako Kot yivetal E6OTEPIKY] avadldTasn.

* Akpipig mpocappoyn:
> Evo Bpiokeote otov mivaka, epeaviCovrot ta pevov "Xyediaon" kot "Awdraln".

° 210 pevoL "Awataln", oty evotta "MéyeBog keMaV", pmopeite va opicete axpiPEg VYOS YpaUUNG Kot
TAUTOC GTHANG OE EKATOGTAL.

° Mmopeite emiong vo emiééete "Avtoporn mpoocoppoyn'" meEPEYOUEVOV, (OOTE Ol OTNAES VA
TPOGOPLOCTOVV aKPIBADS GTO TEPIEXOUEVA TOVC.

o AAlec emhoyéc mepthapufavouv "otabepd mAdtog otnAdv', "katavoun ypapuov' (ico vyog) kot
"katavoun otmAav" (ico TAATOC).

° Méow ki KMk og o onAn kot emdéyovrag "ot TeS mivaka', propeite va opicete To TAATOS TG
0€ €KOTOGTA 1] TOGOGTO.

° To 1610 TapdBupo d1aAdyov elvar TpocsPacipo Kot pEGm Tov BELovg oty evotnta "Méyebog KeMdV" 6To
pevov "Aldraén".

7. Evoayoyn 'poppov kol Ztniov
* EmAéEte ™ ypoppn 1t ot)An dimAa oty omoia BEAETE Vo Elc0yAYETE.

e Yto pevov "Awdteén'", ypnowomomote Tig emioyés "Ewsayoyn Emave'", "Eweyoyn Karto',
"Ewayoyq Apwotepd", 1 "Ewocayoyn Agdra".

* EvoAhaxtikd, kavte 6e&i kMk kot emAéte "Ewoayoyn" yo vo epeavictovv ot ideg emAoyES, Kabmg Kot
n "Ewcaywyn kemaov".

* Entiong, motdvtog Tab oto televtaio keA voc Tivaka, SNULOVPYEITOL AVTOLOTO LU0, VEQ YPOLLUN.
8. Xvyydvevon kot Awaipeon Kemav

. ovevon: Eniééte 1 3 T EAET o DOETE, KAVT i KAU TAEET DVELG
Yvyyovevon: Emiiéste ta keld mov BEAeTe va cuyywvevoete, kavie del KMK Kot emAEETE " ZoyydveL
Kehov'". Mropeite eniong vo ypnOYLOTOWCETE TO OVTIOTOLXO EIKOVIS0 otV evotnta "Zvyymdvevon" Tov
pevov "Aldraén".

* Awipeon: EmiiéEte to kel mov BéAete va dwapécete, kavte de€i KMk kot emdéste "Awaipeon Kemov".
Oa cag (bl va kabopicete oe mOGEG GTNAEG Kot YpappES OEAeTe Vo drapeDel To ke,

9. Xtoiyion ko KatevOvvon Keypévoo

» Yroiyron: Emiéste to keipevo, Tig ypappés, T1g oTAEg 11 OAOKANPO TOV Tivaxa. Xto pevov "Awatatn',
umopeite va emAEEeTe amd SLAPOPES EMAOYES 6TOlYIoNG (TT.)., OPLOTEPA-KEVTPO, KEVTIPO-KEVTPO, SEEII-KATM),
1660 0p1LOVTIO 000 Ko KAOETA.

* KatevOvven Kewpévov: Zto pevov "Awdrtaén", urnopeite va oAALAEETE TV KOTEVOVVGT TOV KEWEVOL HEGQ
ota KeMd kdvovtag kKhk oto kKovuni "Katevbuvon Kepévov".

10. Ileprypappoato kol Xxioon



* IlpoxaBopropéva XtvA: Zto pevov "Xyediaon", pumopeite vo QapUOGETE ETOES LOPPEG TIVAK®V Yo
YPTYOPN KOl OLOPPT EUPAVIOT).

* IIpoPory I'poppov Iiéyparog: Edv évag mivaxkog dev €xel opatd TeEPLYPAUUOTO, WTOPEITE Vv
evepyomomoete Vv "Ilpofoin ypaoppov théypatog" and to pevov "Aldtoén" yio va tov PAETETE KATA TV
eneEepyacio. AVTEG 0L YPOUUES OV EKTUTTMVOVTAL.

* [Ipocappoopéva Meprypappota:

° EmAéEte TOV Tivaka 1] CLYKEKPIUEVO KEALE.

° 310 pevol "Xyeoiaon' M pnéow g kaptérag "Kevrpikn" (evomta "Tlapdypagog" -> "Tleprypdupata
Kot Xxioon"), propeite vo puOuicete T0 GTLA, TO TAYOC, TO YPMUO KOl TNV EPOPHUOYT TOV TEPTYPOUUUATOV
(.., LOVO KdT®, OAQ, ECOTEPIKA, EEMTEPIKA).

> Mmopeite va opicete TOV TOTO TOL TEPLYPAUUATOS (TAEY UM, TANIG10), TO GTUA YPOUUNG, TO XPDOUA, TO
TAATOG KOl G€ TTO10 TUN LA TOV Ttivaka B epaprootel (o€ KeEM, o€ Tivaxa, 6€ TapdypPoPo).

* Ykioon:

o EmAéEte TOV Tivaka 1] CUYKEKPIUEVO KEALE.

° ¥10 pevol "Xyeoiaon" M pécw g kaptérag "Kevrpuen" (evomta "Tlapdypapog" -> "lleprypdupata
kot Zkiaon"), puropeite va opicete 10 ypopa yepiopatog (okioon) 1 va eméEete Eva LOTiPO Le GUYKEKPLUEVO
YPOLA Y10 TO KEALA 1] OAOKANPO TOV TTivaKa.

11. Awipeon Hivaka

» Emilé€te éva kel oto onueio 6mov BéleTe va doupebel o mivakag.
* 210 pevod "Awataln", emiéSte " Awipeon Hivaka'.

12. Mopo@omnoinon [epreyopévov évavt Iivaka

* Efva onpovtikd va dtakpivete dv LOPPOTOLELTE T TEPLEYOPEVE TV KEAIDV (T.X., GTOLYIOT KEWWEVOL HEGO
o€ évo KeM) N Ttov 1010 TOV mivaka (.., KEVIPAPIGHO OAGKANPOL TovL Tivaka otn ceAida). o
LOPQOTOiNoT| TOV TIVOKA MG GLVOLOVL, TTPETEL VO TOV EMAEEETE OAOKANPO.

XOUTEPAGLLAL

Ot mivaxeg oto Word mpospépouy "Tpaylatikd ateAei®wtes” duvatoOTNTES Yo TV OPYAVOGCT Kol TOPOLGIOoT
dedopévmv. H eEokeimon pe Tig Asttovpyieg otic kaptéres "Awdtaén" ko "Eyxediaon" (mov eppaviCovrot dtov
emAgyetan €vog mivakag) ivor kpiowyn yio v omotelecpatiky ypron tous. H e€doknon eival amapoitnt
v Ty enitenén Tov emBupntav anoteecUATOV.

O1 duvatotTeg popeomoinong mvdkwv oto Word eivon extevels, kot amotteitor eEdoknomn yio v enitevén
TOV EMBLUNTOV ATOTEAECUATOV.

1. Tveivan or wivakeg 6to Word kot mowa givan 1 facikn Tovg dopny;

Ot wivaxeg oto Word eivar éva moAd onpavtikd epyarelo yio TV opyavmor ded0UEVOV GE YPOUUES Kot
otAes. 'Evag mivaxoag amoteleiton and opilovtieg ypappés ko Katakdopvpes otires. Kabe "kovtdxl" péoa
otov mivaka ovopdaletol keM. H doun tov mvakmv sivol Tapdpota pLe ot mov evOEXoUEvVas yvopilete and
to Excel.

2. g dnpovpyovpue évayv wivaka 6to Word;
Yndpyovv dVo Pacikol TpOTOL Yia Vo SNULIOVPYNGETE VAV TivokaL:

e  Méowm tov TAéypatog: [Inyaivete oty kaptéia "Ewcaymyn", emidéyete "llivaxag" kot otn cuvéyeta,
HETOKIVAOVTOG TO TOVTIKL TAV® G6TO TAEYUO, EMAEYETE TOV mMBLUNTO apOUd Ypoup®Y Kot otnAdv. O
nivakog SNUOVPYEITAL QVTOUATO LLE ICOUOIPOGHUEVES SIOCTAGELS.

e Méoow g emioyic "Ewayoyn Ilivaxa': I[Tol and v xoptéra "Ewcayoyn" xor "Tlivaxag",
emAéyete "Elcayoyn Ilivaka". Xe éva avadvdpevo mapdbupo, pmopeite va kabopicete tov axkpifn|
aplOpd cTNAGOV Kol YPORU®OV, KAOMG Kol ETAOYES Y10, TV OVTOWOTH TPOGAUPLOYT TOV TAATOVG KOt TV
OOV LOVELGT| TWV OOGTAGE®V Y10L LEAAOVTIKOVS TIVOKEG.



3. lloOg e16dyovpe Kol HOPPOTOLOVNE KEIPEVO PEGH OE £VOV TTIVOKO KOl TAOS KIVOORAOTE PETAED TOV
KEMOV;

Mo va katoyopnoete keipevo oe éva keAl, amhd kévte KAIK oto ke kot mAnktpoioynote. [a va
petokivnOeite peta&d TV KEMOV:

[MTatnote to TAnkTpo Tab ywo va petafeite 6to endpuevo KeM.
[Matnote Shift + Tab yia va petofeite oto Tponyoduevo KeAL.
Xpnoiponomote to feAdKia Tov TANKTPOAOYIOL (TAV®, KAT®, aploTepd, OeEIR) Yia Vo, LeTakivnOeiTe.

IIpocoyn: Mnv natdte 1o TAnkTpo Enter péca oe éva keM, kabmg avtd Ba dnpovpynoet o véo
VPO KEWEVOL EVTOG TOL 1010V KEALOV, OVTl Vo petaKivnOeite 610 emOpEVO.

Otov 10 Keipevo mov €10dyeTe €ivol PEYOADTEPO A0 TO TANTOG TOV KEMOV, TO KEIUEVO OVAOITAMVETOL
avTONATO, EAVOVTOC TO VYOG TS YPOUUNMGS. 1o T poppomoinem Tov KEEVOD EVTOg TV KEMMDV, 16YXD0LV
ot cuvnBelg emroyég poppomoinong tov Word (1., YPOUUOTOGEPA, HEYeDog, xpdua, oToiyion).

4. Tlog emAEyovuE, S10YPAPOVUE KOL PETUKIVOONE YPUPPES, OTAES KO KEME;

Emoyn ypoppis: Metakiviiote ToV O€IKTN TOV TOVTIKIOD GTNV OPIGTEPT) TAELPE TNG YPOLUNG, LEYPL
va yivel Beldkt Tov Kottdet 0e€1d, Kot KAvTe KAIK.

Emoyn oting: Metaxiviote Tov d€lKTn TOL TOVTIKIOL TAV® amd TN GTNAN, UExpt va yivel Beldkt
TOV KOLTUEL TPOG TAL KAT®, Kol KAVTE KAIK.

Emloyn kehov: Metokiviote Tov 0€iKTn TOL TOVTIKION GTHV OPIeTEPT] TAELPA TOL KEALOD, HEYPL VAL
yiver BeAdkt Tov Ko1TdEl TAV®O-OeELd, Kol KAVTE KAIK.

Emioyn olhoxinpov mivaka: Kavte kKlk oto oopforo petaxiviong mov gpeaviletal otnv move
apLoTEPT| YOVia TOL TIVoKa.

Emoyn ovveydpevov etoryeiov: Emiéste 10 TpdTo KOl GUPETE.

Emloyn pn cvoveyopevov etoyyeiov: Eniléte to mpdto kot kpotmdvrag motnuévo to Ctrl, emiéére
ToL VITOAOLTTAL.

Awaypogn:

EmiléEte ™ ypopp 1 ot)An kon kavte o€l KAk, emdéyovtag "Awaypaen pappdv' 11 "Awypoaen
Zmiov'.

EvoAdaxricd, apov emdééete, Ttatnote To mAnktpo Backspace. [Ipocoyn: Mnv natmoete Delete, yati
avto Ba Stayplyel LOVO TO TEPIEXOUEVO Ko Ol TNV 1010 TN PO/ GTAAN.

IMa owypaer| keAdv, aeov emiééete, Kavte o0&l KMk, "Awaypaen Kemdv" kot emdééte nmg Oa
petaxvnBobv ta Voot KeAL (T.)., aploTEPD, TAV®).

Meroakivion wivokao:

[Mdote 10 cOUPOLO peTaxivnong oty Thve aploTepn Yovia ToL Tivaka Kot cOPETE To TNV mMBounT
0éom.

5. lIog popovpue va puvOpicovpe 10 TAATOS TOV GTNAMV KUL TO VYOS TOV YPUURAOV;

Ynrdpyovv dtdpopot tpdmot:

Xepoxkivnto pe 1o movriki: XOpeTe TIC 0ploOeTOVCES YPUUUES TOV GTNADV 1] TOV YPOUUDV LEGO GTOV
nivako. AvTd aALALEL LOVO TNV ECAOTEPIKN KOTAVOUN, OATPOVTOS TO GLVOAMKO Héyehog Tov Tivaka.

Méow tov yapoxe: Metakiviiote Tovg OEIKTEG TOL YEPOKO TOV OVIIGTOLYOVV OTIG GTHAES. AvTtd
aAAGCel TO TAGTOG TNG OTAANG, AAAG Kol TO GUVOAIKS pEYeBog Tov Tivaxa.

Méoo tov "Epyaiciov Ilivaka" (kaptéra "Avataén"): Otov PBpiokeote péca oe vav mivoka,
eppaviCovtar ov kaptéreg "Zyedioon" kot "Awdtaln". Tty kaptéla "Adtoin", ommv evomta
"MéyeBog keMdV", pumopeite vo opicete akpiPeig TIES Y10 TO VYOS TV YPOUUDV KOl TO TAATOS TMV
OTNAMV GE EKATOOTA.



e Avtopoatn mpooappoyi): And v kaptéla "Awdtaén", umopeite vo emAéetre "Avtopotn
npocappoyr mepleyopévav" 1 "Ztabepd mAdtoc otmAdv'. Emiong, "Katavoun Ipappdv" 7
"Katavour ZmAov" yio va éxovv 6Aeg ot ypouués/otmieg To 1010 péyebog.

e Méoo "Iorwomrov Ilivaka' : Kdvte 6e&i KAk o€ o otnAn/ypopun, emiéére "Io16tnteg Iivaka" ko
oV Koptéda "ZAn" N "T'pappn" uropeite va opicete to TAGTOC 1} TO Vyog e akpifeta.

6. Ilog pmopovpe va goBuvypoppicovpe 1o KEIPEVO NECH O6TO KEMO KOl VO E10AYOVRE VEES
YPOPPES/GTNAES;
EvO@uypappion keypévoo:

e Emééte o KEMA, TIG YPAUWES, TIG GTHAES 1] OAOKANPO TOV TIVOKAL.

o XmVv koptéra "Atdtaén" (kato and ta "Epyodeio [Tivaka'), otnv evomta "Ztoiyion", unopeite va
emhéEete amd d1dpopeg emA0YES evBuypappiong (T.y., APLoTEPA-TAV®, KEVIPO-KEVTPO, OEEIB-KAT®).
Mmropeite eniong va oAAGEETE TNV KaTELOHVVOT TOL KEWWEVOV.

Ewcayoyn véov ypoppov/etyiov:

o Emi\éEte tn ypopun 1 ) omAn dimha oty omoia BéAeTe va e16dyeTe TN VEQ.

o Xmvkoptéra "Aldtain", oy evotnra "T'poppéc & Emiec", emééte "Elcaymyn enave", "Elcaymyn
kdtw", "Eicaymyn apiotepd” 1 "Ewcaywyn de&id".

e Evolloaxtikd, kKavte deEl KAK 6TV emAeypévn ypouun/cmin ko emaééte "Ewcaymyn".

e Edv Bpiokeote 610 tEAELTAIO KEAL EVOG Tivako kot mathoete Tab, onpovpysiton avtdpato po véo
YPOHLHT.
7. T gival 1] GUYYAOVELOT] KOl OL0IPEGT KEAMOV/TIVAK®OV KOl TOGS YIVETOL;

o Xuyydvevon kemav: EmiiéEte 600 1 meptocdTEP YEITOVIKA KEAA OV BEAETE VO LETATPEYETE GE EvaL
eviaio keM. Kavte de&l khk ko emAélte "Zvuyydvevon keMdv", 1 oty koptéda "Aldtaén", oty
evomra "Xuyyovevon", emAélte "Tvuyyovevon keMov'. Avtd eivor ypnowo ywo titAovg 1
EMKEPAAIDEC TOV eKTEIVOVTAL GE TOAAEG OTNAEC.

e Awipeon keMov: Eniélte éva kel mov BéAete va yopioete oe mepiocotepa. Kavte de&i Kk kot
emiéEte "Awipeon keMmv", 1 omv kaptéda "Adtaln", oty evotra "Xvyydvevon", emiééte
"Awaipeon kemov". Oa cag {noei va kabopicete oe mOGEG GTNAEG KO Ypappés 0EAeTe va dronpedei
T0O KEAL.

e Awipeon mivako: EmAélte éva kell oto onueio dmov BéAete va danpedel o mivakag. Xtnv Kaptéha
"Adtoén", oty evotta "Xuyyovevon", emiéEte "Awipeon Iivaxa". O mivakog Oa ywpiotel g d00
EEXOPLOTONG THVOKEGS.

8. [1g pmopodue va popPOTON|GOVUE TO. TEPLYPALNATO. KOL T1] OKIOGT TOV TIVAK®V;
Meprypapporta:

o EmiéEte tov mivoka (1] CLYKEKPIUEVA KEALN, YPOUUES, GTNAEG).

e Zmv koptéra "Zyedlaon" (katw ond ta "Epyoreia Ilivaka'"), ommv evomta "lleprypdupota”,
umopeite vo emAécete and €rolueg emioyég (m.y., "Kdrow meplypappa’, "Ola to meprypappota,
"Xopig meptypappa’).

e T mo Aemtopepn| édeyyo, emhéste "Ileprypappata ko Zkioaon". Exel pmopeite va opicete 1o oTuA
YPOUUNG, TO TAYOS KOl TO XpOdua, Kabdg Kot mov akpipag Ba epappootel to mepiypappa (m.y., o€
O0AOKANPO TOV TVOKQ, GE CUYKEKPILEVO KEAMA, O TAIG10, TAEYLLAL).

e Mmnopeite eniong va ypnoyonomoete 1o "Xyedioon Iivaxa" (mdir oty kaptéda "Xyediaon") yo va
OYEOLUCETE TEPTYPAUUOTO [LE TO TOVTIKL.

e Edv o mivaxog dev £xel opatd meptypappato, pumopeite va gvepyoromoete v "TIpoPoin ypopupmv
mAéypotog” (Kaptéda "Ardtacn") yio vo BAETETE TIG OIOKEKOUUEVES YPAUUES TTOV 0p1o0eTOVV TOL KEALM,
01 0Ttoleg OLMG OEV EKTLTTMVOVTOL.

Ykiaon (I'épopa):

e Eméte Tov mivaka (1] oLYKEKPUEVE KEAL, YPOLUES, CTNAEG).



Yy kaptéra "Tyediaon", oy evotnta "Etol [ivaka", propeite va emAEEETE Eva ypdUO GKIOGNC.

[Na mo mpoywpnuéves emioyég (potifa, ypodpato potifov), emiéEte "Xxkioaon" amd To
avamrtuocoopevo pevov "lleprypappota” (1 and "Ieprypdupata ko Xxioon").

"Etoyno 1ol Iivoka:

H xaptéha "Eyediaon" mapéyetl o tAn0dpa ETOY®Y GTUA TIVAK®Y TOL UTOPOVV VO EQAPLOGTOVV LE
Eva KAIK, LOPQOTOIMVTOG OVTOLTO, TO TEPTYPAUUATO, TN OKIOON Kol EVOEYOUEVMOG T LOPPN TOV
KEWWEVOD Y10 EMOYYEALOTIKN ELPAVION).

Epotmoseg

1. Tlow givon ta tpia facikd dopikd ototyeio evog mivaka 6to Word Kot Tt avTITposOTEVEL TO KaOEva

2. Tlog pmopeite va mhonyndeite petadd TV KEM®OV evOG VKO KoL TTO10 TANKTPO TPETEL VOL ATOPEVYETE
Kol yuoti;

3. Tloteg eivar o1 dHo kVpieg péBodot yia T dnpovpyio evog véov mivaka oto Word;

4. E&nynote m dopopd peta&d g ¥pMnons tov TAnktpov Backspace kot tov mAnktpov Delete yia
Sloypapn pag EMAEYHLEVIG GTHANG M YPOLUNG.

5. Tlog pmopeite va aAAdEeTe TO TAATOG Hog STNANG X®PIG Vo aALAEETE TO GUVOAIKO HEYEDOG TOL TTivaKa,

6. Tiemrouyydvetar pe v emtdoyn "Avtopatn Tpocapoyn tepleyopévev"” oty kaptéda "Atdtaén" yio
TOVG TIVOKEG;

7. Tlowg givar o okomdg g "IIpoPoing ypappdv mAéypnatos” oty Kaptéda "Adtadn" kot yori eivon
xpfiom;

8. Tlo¢ ovyywvevete ToAAE KEMA G€ £va eviaio kKeM Kot TOTE Umopel va etvar ypnoun avti 1 Asttovpyia;

9. Tlwg pmopeite va aAhaEete TNV optldvTia Kot KAOETN oTOlYI0T TOV KEWWEVOV EVTOC EVOG KEAMOV;

10. Tv mpémet va khvete Yo vo otoryicete oAOKANPO Tov Tivaka (Kot Oyt povo ta TeplexOpevd Tov) 6To
KEVTPO NG GEMDOG;

Amavtioseig

1. Toatpia Pacwd dopikd otoryeia eival ot ypappég (0p1lovTies), ol 6TNAES (KOTAKOPLPES) Kot TO KEAMA
(n dloTAVPMOOT LOG YPOLLUNG KO LLLOG GTHANG, OOV EIGAYETAL TO KEILEVO).

2. Mmnopeite vo mhonyndeite peta&d tmv KEMOV XPNOIULOTOIOVTOG TO TANKTPO Tab (enduevo keii), to
Shift+Tab (zponyoduevo keAi) | ta IARkTpa Bérove. [pénet vo amopevyete to Enter, kabdg owtd
dnuovpyet véa mapdypa@o £vidg Tov 1010V KEAL0D, avTi Vo LETOKIVEL TOV KEPGOPO GTO ETOUEVO KEAL.

3. O16v0 kdpieg pébodot sivar: o) Exoaywyn > Iivakag Kot ETA0yN TOL aptOpo) YPOUU®OY Kol GTAD®V
and 1o ontiko mAéypa. B) Eweayowyn > Mivakeg > Ewsayoyn Iivaka, 6rtov kobopilete apBuntikd
T1G d100TACELS Kol TpOSHETEG EMAOYEC.

4. To miqktpo Backspace, otav ypnoiponoleital 6 emAeyuévn ypouun 1 oThAn, dloypapst oAOKANpN
™m dopun (TN ypopun N ™ otAn). Avtibeto, 1o TAfktpo Delete dwaypdoet povo ta mepieydpeva g
EMAEYUEVNG YPOLUNG I GTHANG, APNVOVTOG KEVN T OOUN TOV TivaKa.

5. T va aAAGEeTe TO TAATOG piag GTHANG Y®PIC Vo 0ALAEETE TO GLVOMKO PEyEBOg Tov Ttivaka, COPETE
TO OP10 NG GTNANG OTTO TO EGMTEPIKO TOV TIvaKA (Ol oTd TOV YAPAKA). AVTO AVUOLOVEUEL TOV YDPO
€VTOG TOL Ttivaka, TPOGUPUOLOVTOG TIC YEITOVIKES GTNAES.

6. H emioyn "Avtopatn tpocappoyn mepieyopévev" tpocaprdlel auTOHOTH TO TAATOS TMV GTHADY TOV
mivoka €101 O0TE VO YOPAsl oKPP®OG TO KEIPUEVO TOL TEPEXOVV, EAOYICTOTOIDOVTOSG TOV
OYPNOLOTOINTO YMPO N EMEKTEIVOVTAG Y10 LEYOADTEPO KEIPLEVO.

7. H "llpoPoin ypoppdv mAéypotoc" ep@avifel OUKEKOUUEVES, WU EKTUTAOGCIUEG YPOUUES TOV

op1oBeTovV O KEAA £VOC TTivVaKL, aKOWUT KoL 0V OEV VITAPYOVY opatd Teptypappota. Etval ypnoun yio
va BonBdet tov xprot va PAEnEL Ko va eneEepyaletat T doUN TOL Tivaka KATd TV TANKTPOAdYN O,
YOPIg aVTEG O1 YPOUUES VO ELPavVIfovTal 6TV EKTOTMOT).



8.

10.

IMa va cuyywvevoete TOALA KeALd, emAéyete Ta emBuunTd KeAd ko Kavete 0e&l kMK emAEyovVTOG
"Yuyyodvevon keMav" 1 ypnotponoteite 1o avtiototyo Kovuni otnv Koptéda "Awdtaén". Avto gival
YPNOLO Y10l TN) ONUIOVPYiL EVIOI®V TITA®V 1) VTOYPUPAOV TOV EKTEIVOVTOL GE TOAEG GTNAEC.

Mmropeite va aAALGEETE TNV 0p1LOVTIO Kol KADETT GTOLYION TOV KEWWEVO EVTOG EVOG KEMOV ETIAEYOVTOG
10 Kelpevo (M T KEA/YPOUU/GTAAN) KOl ¥PNOUYLOTOIMVTAG To EpYaAEiol oTolytong mov Ppickovrol
otV koptéda "Atdtaén" (m.y., aploTEPA TAVE®, KEVIPO KEVTPO, 0eE1d KATM).

I"o va ototyicete OAOKANPO TOV TIVOKN GTO KEVTPO TNG GEMONG, TPEMEL Vo EMAEEETE OAOKANPO TOV
nivoka (péow Tov CLUPOAOL peTOKIVIONG OTNV TAVM OPLOTEPN YWVIK) KOl OTI GLVEXEW VO
YPNOLOTOMoETE T epYaAeia oTolyong (m.y., "Ztoiyion oto Kévtpo") and v kaptéra "Kevrpkn"
(evomra "Tapaypapoc").

I'woodapr Opwv

IMivaxag (Table): 'Eva dopnpuévo 6Ovoro d€dOUEVOV OPYOVOUEVO GE YPOUUUES KOl GTHAES.
Tpappn (Row): Mo opildvtia 6elpd KEMOV o€ £vay TivaKa.
XA (Column): M Katakdpuen cEPA KEAMY GE £VOV TIVOIKOL.

Kehi (Cell): H dwactavpmon pog ypoppng Kot pag 6tnAng, to Pacikd dopkd ctoryeio evog mivaxo
OTOV E€1GAYETAL TO KEIUEVO.

Tab (ITAnktpo Tab): ITANktpo mov ypnolwomoteital Yoo TNV TAONYNGON GTOV EMOUEVO KEAM €VOG
mivoko.

Shift+Tab (IIMktpo Shift+Tab): I[Tinktpo mov ypnowomoleitor yww TNV TAONYNON OGTOV
TPONYOOUEVO KEAL EVOC TivVOKaL.

Backspace (IIixktpo Backspace): IIAnktpo mov, Otov ypnowomoleitor oe  emAEYUEVN
ypoppy/oThAn/Keipevo, dtorypaeet T doUN N T0 EMAEYUEVO TTEPIEXOUEVO.

Delete (ITAMjktpo Delete): TTAnktpo mov dwaypdeel o meplexOpeva evog KeAoV/ypappc/cTAnG,
aALG Oyt TN doun Tov Tivaka.

Ewayoyn (Insert): Asitovpyia yio v pocOnkn vEov YpopL®V, CTNADV 1] KEAIDV GTOV TIVOKCL.

Awypag) (Delete/Remove): Acttovpyio yioo v agoaipesn ypouL®V, CTNAOV 1 KEM®OV ond TOV
nivaka.

Xvyyovevon Kehov (Merge Cells): H evépysio cuvdvacpov 600 1| tepiocdtepmv eMAEYUEVOV
KEAMOV o€ €va eviaio kel

Awipeon Kehav (Split Cells): H evépyeia dtaympiopod evog emAeyUEVOL KEMOD GE TEPIGGOTEPES
GTNAES T YPOHPES.

Awipeon Iivaka (Split Table): H evépysia dtoympiopod evoc mivaxa og d00 Egxwplotodc mivaked.
Avtopatn Ilpocappoyn Iepreyopévov (AutoFit Contents): Mo emiioyn mov mpocoapuolet
ALTOLOTO TO TAATOG TOV GTNAMV MGTE VA YWPOVV T, TEPLEYOUEVA TOVG,.

Xta0ep6 IMhdtog Xtnrov (Fixed Column Width): M emthoyr] mov kAewddvel t0 TAATOG TV
OTNAG®V, EUT0ILoVTaG TV QVTOUOTY) TPOGOPUOYT.

Katavopny I'poppodv/Emniav (Distribute Rows/Columns): Agitovpyio. mov mpocoppolel Tig
YPOUUES N TIG GTNAES MOTE VAL £XOVV OUOLOLOPPO VYOGS 1| TAATOG aVTIGTOLYOL.

Yroiyon (Alignment): H pvOion g 0€ong tov kelpévou evtdg evag keo (T.y., aplotepd, KEVIPO,
de€d, mhvo, kdto, pecaia) 1 g B€omng Tov Tivaka ot ceAida.

Katev0vvon Kewpévoo (Text Direction): H phOpion tov tpocavatoriopod tov Keyévov evtdg evog
KeAoV (oplovTia, KabeTa).

Heprypappora (Borders): Ot ypopupég mov oplofetodv tar KeMA, TIG YPapUEG N TIG OTNAES €VOG
nivaxao.



Ykiaon (Shading): To ypopa yepiopatog 1 1o potifo mov epapuoletar oto EOHVTO evOg KEALOD 1)
O0AOKAN POV TOL TIVOKAL.
Hpoporq I'pappdv IMAiéyparog (View Gridlines): Mo emdoyn mov gpeovilel SokekoppEVES

YPOUUES Y1oL VO, OploBETNGEL T KEALD €VOC TivoKa oL Ogv £XOVV 0poTd TTEPLYPAUUOTO. AVTEG Ot
YPOUUES OEV EKTUTMVOVTOL.

Yyeoioon [Mivaka (Draw Table): 'Eva epyaieio mov emTpénetl oTov YpnoTr Vo 6YEOAGEL YPOULES KO
oTNAES XEPOKIVNTA YL TN dNULovPYia EVOG TIVOKaL.

T'oporaotiyo (Eraser): Eva epyodeio mov ypnoylomoteital yio t daypopn GUYKEKPLUEVMV YPOUUDV
TEPLYPAULOTOC, GUYYMVEVOVTOS OVCIUCTIKG KEALA.

Epyoaieia [Mivaxa (Table Tools): Mo opdda kaptelmv (Xxediaon kot Atdtaén) mov sppaviCovral
otav €vag mivakag eivot eTAEYUEVOC, TTOPEYOVTOC EIOTKES EMIAOYEG Y10 TN SLOXEIPIOT) Kol LOPPOTOINGN
TWVOKOV.



