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Word Word Word Word –––– Βασικές Μορφοποιήσεις Βασικές Μορφοποιήσεις Βασικές Μορφοποιήσεις Βασικές Μορφοποιήσεις 
Πινάκων Επεξεργαστή Κειμένου Πινάκων Επεξεργαστή Κειμένου Πινάκων Επεξεργαστή Κειμένου Πινάκων Επεξεργαστή Κειμένου 
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Word Word Word Word –––– Βασικές Μορφοποιήσεις Πινάκων Βασικές Μορφοποιήσεις Πινάκων Βασικές Μορφοποιήσεις Πινάκων Βασικές Μορφοποιήσεις Πινάκων 
Επεξεργαστή Κειμένου: Επεξεργαστή Κειμένου: Επεξεργαστή Κειμένου: Επεξεργαστή Κειμένου: Στόχοι εκμάθησηςΣτόχοι εκμάθησηςΣτόχοι εκμάθησηςΣτόχοι εκμάθησης

• Να μπορείτε να δημιουργείτε έναν πίνακα βάσει 
των διαστάσεών του.

• Να μπορείτε να μεταβάλετε το μέγεθος των 
πινάκων καθώς και των στηλών ή γραμμών του.

• Να μπορείτε να κατανέμετε ομοιόμορφα τις 
στήλες και γραμμές ενός πίνακα.

• Να μπορείτε να συγχωνεύετε τα κελιά ενός πίνακα.

• Να μπορείτε να εισάγετε κατάλληλα περιγράμματα 
σε έναν πίνακα.

• Να μπορείτε να στοιχίζετε με διάφορους τρόπους 
τα κελιά των πινάκων.
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Διαμόρφωση σελίδαςΔιαμόρφωση σελίδαςΔιαμόρφωση σελίδαςΔιαμόρφωση σελίδας

• Ξεκινήστε τη λειτουργία του επεξεργαστή κειμένου Microsoft Word 
επιλέγοντας Έναρξη/Start  Word. Ανοίξτε το αρχείο Κείμενο 5.1 -
Μέση μηνιαία δαπάνη νοικοκυριών για αγαθά και υπηρεσίες.docx που 
είναι ένα απλό αρχείο κειμένου χωρίς καμία μορφοποίηση. Στόχος είναι 
να το μορφοποιήσετε κατάλληλα ώστε να πάρει τη μορφή του 
Υποδειγματικού Κειμένου που δίνεται στην Εικόνα 5.1.

• Για να διαμορφώσετε το μέγεθος της σελίδας που επεξεργάζεστε καθώς 
και τα περιθώρια, ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα:

α) Από την καρτέλα Διάταξη/Layout και την ομάδα κουμπιών 
Διαμόρφωση Σελίδας/Page Setup, επιλέξτε το  κουμπί Μέγεθος/Size
και επιλέξτε ως μέγεθος χαρτιού  το Α4.

β) Από την ίδια καρτέλα, επιλέξτε το κουμπί Περιθώρια/Margins 
Προσαρμοσμένα Περιθώρια…/Custom Margins… και δηλώστε ως 
τιμή  2 εκατοστά για περιθώρια πάνω, κάτω, αριστερά και δεξιά.

γ) Επιλέξτε ΟΚ.
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Εικόνα 5.1 Εικόνα 5.1 Εικόνα 5.1 Εικόνα 5.1 Υποδειγματικό ΚείμενοΥποδειγματικό ΚείμενοΥποδειγματικό ΚείμενοΥποδειγματικό Κείμενο
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Μορφοποιήσεις ΚειμένουΜορφοποιήσεις ΚειμένουΜορφοποιήσεις ΚειμένουΜορφοποιήσεις Κειμένου

• Μορφοποιήστε κατά τα γνωστά, σύμφωνα με το Υποδειγματικό Κείμενο της 
Εικόνας 5.1, το πάνω τμήμα του κειμένου,  μέχρι τον τίτλο του πίνακα «Πίνακας 
1».

• Μεταφέρετε τον κέρσορα στην αρχή της πρώτης σειράς του εγγράφου δηλαδή  
πριν το κείμενο «Μέση Μηνιαία Δαπάνη Νοικοκυριών στην Ελλάδα». Από την 
καρτέλα Εισαγωγή/Insert και την ομάδα κουμπιών Απεικονίσεις/Illustrations, 
επιλέξτε το κουμπί Εικόνες/Pictures. Στο παράθυρο που θα ανοίξει, επιλέξτε το 
σημείο που έχετε αποθηκευμένο το συνοδευτικό υλικό. Βρείτε την εικόνα/αρχείο 
Λογότυπο ΕλΣτατ.png και πατήστε το κουμπί Εισαγωγή/Insert, ώστε η 
συγκεκριμένη εικόνα να εισαχθεί στο κείμενό σας. Κάντε δεξί κλικ πάνω στην 
εικόνα αυτή και από το μενού που θα εμφανιστεί επιλέξτε Αναδίπλωση 
κειμένου/Wrap TextΕμπρός από το κείμενο/In Front of Text, ώστε η εικόνα να 
εμφανίζεται μπροστά από το όποιο κείμενο. Μεταβάλλετε με τη χρήση των 
κουκίδων/λαβών το μέγεθος της εικόνας. Με την τεχνική της μεταφοράς και 
εναπόθεσης/drag and drop, μεταφέρετε την εικόνα στην αριστερή πάνω άκρη της 
σελίδας, ώστε να εμφανίζεται όπως στην Εικόνα 5.1.

• Επαναλάβετε τα παραπάνω βήματα ώστε την εικόνα/αρχείο Καλάθι_Αγορών.jpg 
του συνοδευτικού υλικού του βιβλίου, να την εισάγετε στην κατάλληλη θέση και 
στο κατάλληλο μέγεθος, δηλαδή όπως εμφανίζεται στην Εικόνα 5.1
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Δημιουργία ΠίνακαΔημιουργία ΠίνακαΔημιουργία ΠίνακαΔημιουργία Πίνακα
Για να δημιουργήσετε έναν πίνακα, πρέπει πρώτα να υπολογίσετε τον μέγιστο 
αριθμό στηλών και τον μέγιστο αριθμό γραμμών που αυτός θα έχει. Ο μέγιστος 
αριθμός στηλών του πίνακα του Υποδειγματικού Κειμένου 5.1 είναι 9, ενώ των 
γραμμών του ίδιου πίνακα είναι 15.  Για να δημιουργήσετε έναν αντίστοιχο πίνακα, 
ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα:

• Από την καρτέλα Εισαγωγή/Insert και την ομάδα κουμπιών Πίνακες/Tables, 
επιλέξτε το κουμπί Πίνακας/Table .

• Από τις επιλογές που θα εμφανιστούν, επιλέξτε Εισαγωγή Πίνακα…/Insert Table… 
Θα εμφανιστεί ένα παράθυρο σαν αυτό που φαίνεται στην Εικόνα 5.2.

• Εισάγετε στα αντίστοιχα πεδία τον αριθμό των γραμμών και στηλών που θέλετε 
για τον πίνακά σας (όπως Εικόνα 5.2) και πατήστε ΟΚ.

• Για να έχουν οι στήλες του πίνακα που μόλις δημιουργήσατε πλάτος αντίστοιχο με 
αυτό του Υποδειγματικού Κειμένου 5.1, σύρετε με το ποντίκι τις κάθετες γραμμές 
των στηλών του πίνακα, διαμορφώνοντας πλάτος για κάθε μία από τις στήλες, 
αντίστοιχο αυτού που επιθυμείτε.   

• Για να είσαστε σίγουροι ότι οι 8 τελευταίες στήλες έχουν ίδιο πλάτος, πρέπει να 
κάνετε τα παρακάτω: 

α) Επιλέξτε τις 8 τελευταίες στήλες και μετά κάντε δεξί κλικ.

β) Από τις επιλογές που θα εμφανιστούν, επιλέξτε Ομοιόμορφη Κατανομή των 
Στηλών/Distribute Columns Evenly.
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Εικόνα 5.2 Εικόνα 5.2 Εικόνα 5.2 Εικόνα 5.2 Παράθυρο δημιουργίας πίνακαΠαράθυρο δημιουργίας πίνακαΠαράθυρο δημιουργίας πίνακαΠαράθυρο δημιουργίας πίνακα
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Δημιουργία ΠίνακαΔημιουργία ΠίνακαΔημιουργία ΠίνακαΔημιουργία Πίνακα

• Παρατηρήστε ότι για να γίνει ο πίνακας όπως αυτός της Εικόνας 5.1, θα πρέπει το 
δεύτερο και το τρίτο κελί της πρώτης γραμμής του πίνακα, να συγχωνευτούν 
ώστε να λάβει ως περιεχόμενο το έτος «2011». Αυτό γίνεται ως εξής:

α) Επιλέξτε το δεύτερο και το τρίτο κελί της πρώτης γραμμής του πίνακα,

β) είτε κάντε δεξί κλικ και από τις επιλογές που θα εμφανιστούν επιλέξτε 
Συγχώνευση Κελιών/Merge Cells,
είτε από την καρτέλα Διάταξη/Layout και την ομάδα κουμπιών 
Συγχώνευση/Merge επιλέξτε Συγχώνευση Κελιών/Merge Cells (παρακάτω 
Εικόνα 5.3).

• Κάντε αντίστοιχη συγχώνευση, ανά 2 κελιά, για τα επόμενα κελιά της πρώτης 
γραμμής που αφορούν τις τιμές 2012, 2013 και 2014, καθώς και για τα 2 πρώτα 
κελιά της πρώτης στήλης που αφορούν το κείμενο «Αγαθά και υπηρεσίες».

• Παρατηρήστε στην παραπάνω εικόνα ότι με αντίστοιχο τρόπο μπορείτε να κάνετε 
Διαίρεση Κελιών/Split Cells και Διαίρεση Πίνακα/Split Table.
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Περιγράμματα ΠίνακαΠεριγράμματα ΠίνακαΠεριγράμματα ΠίνακαΠεριγράμματα Πίνακα
• Για να έχετε διπλό περίγραμμα στην 1η στήλη του πίνακα της Εικόνας 5.1, πρέπει 

να κάνετε τα εξής:

α) Επιλέξτε όλη την 1η στήλη.

β) Από την καρτέλα Σχεδίαση/Design και την ομάδα κουμπιών 
Περιγράμματα/Borders, επιλέγετε το βέλος κάτω από το κουμπί 
Περιγράμματα/Borders

γ) Από τις επιλογές που εμφανίζονται επιλέξτε Περιγράμματα και Σκίαση…/ 
Borders and Shading…

δ) Επιλέξτε την καρτέλα Περιγράμματα/Borders, εάν δεν είναι ήδη αυτή 
επιλεγμένη.

ε) Από αυτήν την καρτέλα, επιλέξτε από το Στυλ/Style, τη διπλή γραμμή, όπως 
φαίνεται στην Εικόνα 5.4.

στ) Ελέγξτε εάν στην Προεπισκόπηση/Preview που παρέχεται στο ίδιο 
παράθυρο, εμφανίζονται τα πλαίσια με διπλή γραμμή (όπως στην Εικόνα 5.4). 
Εάν όχι, κάντε κλικ σε κάθε μία από τις γραμμές (κάθετες και οριζόντιες) του 
ενδεικτικού πίνακα που φαίνεται στην προεπισκόπηση, ώστε όλες οι γραμμές 
να εμφανίζονται διπλές (όπως στην Εικόνα 5.4).

ζ) Πατήστε ΟΚ.

Ο πίνακας είναι έτοιμος. Εισάγετε σε κάθε κελί το αντίστοιχο περιεχόμενο, 
σύμφωνα με την Εικόνα 5.1. 9



Εικόνα 5.4 Εικόνα 5.4 Εικόνα 5.4 Εικόνα 5.4 Παράθυρο επιλογής πλαισίων πίνακαΠαράθυρο επιλογής πλαισίων πίνακαΠαράθυρο επιλογής πλαισίων πίνακαΠαράθυρο επιλογής πλαισίων πίνακα
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Στοίχιση Κειμένου Εντός ΠίνακαΣτοίχιση Κειμένου Εντός ΠίνακαΣτοίχιση Κειμένου Εντός ΠίνακαΣτοίχιση Κειμένου Εντός Πίνακα
• Παρατηρήστε ότι το κείμενο των πρώτων δύο γραμμών του πίνακα είναι 

στοιχισμένο στη μέση του κελιού. Αυτό μπορεί να γίνει ως εξής:

α) Επιλέξτε τις δυο πρώτες γραμμές.

β) Από την καρτέλα Κεντρική/Home και την ομάδα κουμπιών 
Παράγραφος/Paragraph, επιλέξτε το αντίστοιχο κουμπί στοίχισης στο κέντρο  

• Παρατηρήστε ότι το κείμενο του πρώτου κελιού της πρώτης γραμμής του πίνακα 
είναι στοιχισμένο, όχι μόνο στη μέση του κελιού (οριζόντια στοίχιση στη μέση) 
αλλά και στο κέντρο του κελιού (κατακόρυφη στοίχιση στο κέντρο). Η κατακόρυφη 
στοίχιση στο κέντρο μπορεί να γίνει ως εξής:

α) Επιλέξτε το κελί.

β) Κάντε δεξί κλικ και από τις επιλογές που θα εμφανιστούν, επιλέξτε Ιδιότητες 
Πίνακα…/Τable Properties…. Θα εμφανιστεί το παράθυρο που φαίνεται στην 
Εικόνα 5.5. Επιλέξτε την καρτέλα Κελί/Cell και από τις εκεί ρυθμίσεις επιλέξτε 
για κατακόρυφη στοίχιση την τιμή Στο Κέντρο/Center. 

• Με αντίστοιχο τρόπο, στοιχίστε όλα τα κελιά του πίνακα, σύμφωνα με το πώς 
εμφανίζονται στο Υποδειγματικό Κείμενο 5.1. Για παράδειγμα, όλα τα κελιά που 
περιέχουν αριθμό από την τέταρτη γραμμή του πίνακα μέχρι τη δέκατη πέμπτη, 
έχουν κατακόρυφη στοίχιση στο κέντρο.
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Εικόνα 5.5 Εικόνα 5.5 Εικόνα 5.5 Εικόνα 5.5 Επιλογή Κατακόρυφης Στοίχισης Επιλογή Κατακόρυφης Στοίχισης Επιλογή Κατακόρυφης Στοίχισης Επιλογή Κατακόρυφης Στοίχισης 
Κελιού Πίνακα, στο ΚέντροΚελιού Πίνακα, στο ΚέντροΚελιού Πίνακα, στο ΚέντροΚελιού Πίνακα, στο Κέντρο
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Στοίχιση Κειμένου Εντός Πίνακα /Στοίχιση Κειμένου Εντός Πίνακα /Στοίχιση Κειμένου Εντός Πίνακα /Στοίχιση Κειμένου Εντός Πίνακα /
Αποθήκευση Αρχείου ΚειμένουΑποθήκευση Αρχείου ΚειμένουΑποθήκευση Αρχείου ΚειμένουΑποθήκευση Αρχείου Κειμένου

• Μορφοποιήστε το κείμενο εντός του πίνακα καθώς και αυτό που απομένει 
κάτω από τον πίνακα, σύμφωνα με το Υποδειγματικό Κείμενο της Εικόνας 
5.1.

• Μεταφέρετε τον κέρσορα στο τέλος του εγγράφου και εισάγετε την 
εικόνα/αρχείο Ποσοστιαία κατανομή μέσης μηνιαίας δαπάνης 
νοικοκυριών 2014.jpg, του συνοδευτικού υλικού. Κάντε τις κατάλληλες 
ενέργειες ώστε να εισαχθεί στην κατάλληλη θέση και στο κατάλληλο 
μέγεθος, δηλαδή όπως εμφανίζεται στην Εικόνα 5.1.

• Αποθηκεύστε το αρχείο σας με το όνομα Κείμενο 5.1 - Μέση Μηνιαία 
Δαπάνη Νοικοκυριών στην Ελλάδα- ΤΕΛΙΚΟ.docx στον κατάλογο 
Έγγραφα (ή Documents) του υπολογιστή σας. Αυτό γίνεται επιλέγοντας 
την καρτέλα Αρχείο Αποθήκευση ως…/Save As… στη συνέχεια επιλέξτε 
το σχετικό κατάλογο,  δίνοντας για όνομα αρχείου το Κείμενο 5.1 - Μέση 
Μηνιαία Δαπάνη Νοικοκυριών στην Ελλάδα- ΤΕΛΙΚΟ.docx και 
επιλέγοντας να αποθηκευτεί ως Έγγραφο του Word/Word  Document.
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Άσκηση 1Άσκηση 1Άσκηση 1Άσκηση 1

Δημιουργήστε το βιογραφικό σας σημείωμα, σύμφωνα με
το Υποδειγματικό Κείμενο που δίνεται στην επόμενη
διαφάνεια. Εισάγετε τα δικά σας στοιχεία. Αποθηκεύστε το
αρχείο σας με το όνομα CV_Επώνυμόσας.docx στον
υπολογιστή σας.
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Άσκηση 2Άσκηση 2Άσκηση 2Άσκηση 2

Υποθέστε ότι εργάζεστε σε ένα δήμο και πρέπει να
δημιουργήστε μια φόρμα αίτησης που να αφορά σεμινάρια
επιμόρφωσης ενός Δήμου. Δημιουργήστε μια τέτοια φόρμα,
σύμφωνα με το Υποδειγματικό Κείμενο που δίνεται στην
επόμενη διαφάνεια. Στο συνοδευτικό υλικό θα βρείτε το
αρχείο που περιέχει το λογότυπο που εμφανίζεται στην
αίτηση.

Αποθηκεύστε το αρχείο σας με όνομα Αίτηση_Σεμιναρίων_
Επιμόρφωσης.docx στον υπολογιστή σας.
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Άσκηση 3Άσκηση 3Άσκηση 3Άσκηση 3

Στο συνοδευτικό υλικό θα βρείτε το αρχείο Άνεργοι κατά
Διάρκεια ανεργίας 2011-2015.docx όπου περιέχει στοιχεία
της Ελληνικής Στατιστικής Αρχής σχετικά με την πορεία της
Ανεργίας της Ελλάδος σε σχέση με τη διάρκεια που κάποιος
είναι άνεργος. Δημιουργήστε ένα έγγραφο με όνομα Άνεργοι
κατά Διάρκεια Ανεργίας 2011-2015_ΤΕΛΙΚΟ.docx που να
περιέχει τα στοιχεία αυτά μορφοποιημένα σε πίνακα, όπως
αυτά εμφανίζονται στον πίνακα-εικόνα της επόμενης
διαφάνειας.
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Άσκηση 4Άσκηση 4Άσκηση 4Άσκηση 4

Στο συνοδευτικό υλικό θα βρείτε το αρχείο Κίνδυνος
Φτώχιας κατά Κατάσταση Απασχόλησης 2011-2015.docx
όπου περιέχει στοιχεία της Ελληνικής Στατιστικής Αρχής
σχετικά με την Κίνδυνο Φτώχιας το διάστημα 2011-15
ανάλογα της κατάστασης απασχόλησης. Δημιουργήστε ένα
έγγραφο με όνομα Κίνδυνος Φτώχιας κατά Κατάσταση
Απασχόλησης 2011-2015_ΤΕΛΙΚΟ.docx που να περιέχει τα
στοιχεία αυτά μορφοποιημένα σε πίνακα, όπως αυτά
εμφανίζονται στον πίνακα-εικόνα της επόμενης διαφάνειας.
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Άσκηση 5Άσκηση 5Άσκηση 5Άσκηση 5

Στον παρακάτω πίνακα θα βρείτε στοιχεία της Ελληνικής Στατιστικής 
Αρχής σχετικά με την προσδοκώμενη διάρκεια ζωής κατοίκων της 
Ευρωπαϊκής Ένωσης για τους γεννηθέντες το διάστημα 2012-2014. 
Δημιουργήστε ένα έγγραφο με όνομα Προσδοκώμενη Ζωή στην EE κατά 
τη Γέννηση 2012-2014.docx που να περιέχει τα στοιχεία αυτά 
μορφοποιημένα σε πίνακα, όπως αυτά εμφανίζονται στο πίνακα που 
ακολουθεί. 
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Άσκηση 6Άσκηση 6Άσκηση 6Άσκηση 6

Στο συνοδευτικό υλικό θα βρείτε το αρχείο Πορεία Μετοχής
ΕΤΕ.docx όπου περιέχει στοιχεία της πορείας της μετοχής της
Εθνικής Τράπεζας της Ελλάδος. Δημιουργήστε ένα έγγραφο
με όνομα Πορεία Μετοχής ΕΤΕ-ΤΕΛΙΚΟ.docx που να περιέχει
τα στοιχεία αυτά μορφοποιημένα σε πίνακα.
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Άσκηση 7Άσκηση 7Άσκηση 7Άσκηση 7

Στο συνοδευτικό υλικό θα βρείτε το αρχείο Τουρισμός χωρών
1998-2008.docx όπου περιέχει στοιχεία της Eurostat σχετικά
με την τουριστική κίνηση σε τέσσερεις ευρωπαϊκές χώρες.
Δημιουργήστε ένα έγγραφο με όνομα Τουρισμός χωρών
1998-2008-ΤΕΛΙΚΟ.docx που να περιέχει τα στοιχεία αυτά
μορφοποιημένα σε πίνακα.
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Άσκηση 8Άσκηση 8Άσκηση 8Άσκηση 8

Στο συνοδευτικό υλικό θα βρείτε το αρχείο Ποσοστά
Ανεργίας Περιφερειών Ελλάδος 1999-2008.docx όπου
περιέχει στοιχεία της Eurostat σχετικά με την ανεργία στις
περιφέρειες της Ελλάδος το διάστημα 1999-2008.
Δημιουργήστε ένα έγγραφο με όνομα Ποσοστά Ανεργίας
Περιφερειών Ελλάδος 1999-2008-ΤΕΛΙΚΟ.docx που να
περιέχει τα στοιχεία αυτά μορφοποιημένα σε πίνακα.
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Άσκηση 9Άσκηση 9Άσκηση 9Άσκηση 9

Στο συνοδευτικό υλικό θα βρείτε το αρχείο Προθεσμίες
ΦΠΑ.docx όπου περιέχει ενημέρωση για τις προθεσμίες
Ηλεκτρονικής υποβολής Δηλώσεων ΦΠΑ. Δημιουργήστε ένα
έγγραφο με όνομα Προθεσμίες ΦΠΑ - ΤΕΛΙΚΟ.docx που να
περιέχει τα στοιχεία αυτά μορφοποιημένα σε πίνακα, όπως
αυτά εμφανίζονται στο Υποδειγματικό Κείμενο που δίνεται
στην επόμενη διαφάνεια.
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