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Long Document and Thesis Management 

1. Βασικές Δεξιότητες 
1. Άνοιγμα, Δημιουργία, Αποθήκευση εγγράφου 
2. Ρυθμίσεις Εφαρμογής Επεξεργασίας Κειμένου MS-Word  
3. Επεξεργασία Κειμένου 

1. Εισαγωγή, Εύρεση,  Επιλογή Κειμένου 
2. Αποκοπή, Αντιγραφή, Επικόλληση 

4. Μορφοποίηση Κειμένου 
5. Μορφοποίηση Παραγράφου 
6. Στηλοθέτες 
7. Κουκίδες Και Αρίθμηση 
8. Περιγράμματα Και Σκίαση 
9. Εκτυπώσεις 

2. Διαμόρφωση Σελίδας και Περιθωρίων 
3. Διάρθρωση Εγγράφου, Κύρια και Δευτερεύοντα Έγγραφα 

1. Διάρθρωση Εγγράφου 
2. Προβολή Διάρθρωσης 
3. Δημιουργία Εγγράφου σε Προβολή Διάρθρωσης 
4. Κύρια και Δευτερεύοντα Έγγραφα 
5. Δημιουργία Κυρίως Εγγράφου 
6. Δημιουργία ή Προσθήκη Δευτερεύοντος Εγγράφου 
7. Άνοιγμα Δευτερεύοντος Εγγράφου μέσα από το Κυρίως 

έγγραφο 
8. Διαγραφή Δευτερεύοντος Εγγράφου 
9. Κατάργηση Σύνδεσης Δευτερεύοντος Εγγράφου 
10. Συγχώνευση, Διαίρεση και Κλείδωμα Δευτερεύοντος 

Εγγράφου 

4. Ενότητες, Κεφάλαια, Κεφαλίδες – Υποσέλιδα 
1. Ενότητες 
2. Διαφορετική Διάταξη Σελίδας ανά Ενότητα 
3. Κεφαλίδες και Υποσέλιδα 
4. Διαφορετικές Κεφαλίδες-Υποσέλιδα ανά Ενότητα 
5. Διαφορετικές Κεφαλίδες-Υποσέλιδα στην Πρώτη Σελίδα 

Ενότητας 
6. Αρίθμηση Σελίδων 

5. Γραφικά, Εικόνες 
1. Εισαγωγή Γραφικών, Εικόνων 
2. Μορφοποίηση 
3. Ποιότητα - Συμπίεση Εικόνων 

6. Πλαίσια Κειμένου, Αντικείμενα 
1. Πλαίσια κειμένου 

2. Γρήγορα Τμήματα - Αποσπάσματα 
3. Αντικείμενα - SmartArt 

7. Πίνακες 
1. Εισαγωγή – Επεξεργασία Πινάκων 
2. Στυλ και Μορφοποίηση Πινάκων 
3. Διαχείριση Μεγάλων Πινάκων 

8. Εξισώσεις - Γραφήματα 
9. Λεζάντες 

1. Εισαγωγή Λεζάντας 
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 2. Αρίθμηση Λεζάντας 
3. Αυτόματες Λεζάντες 
4. Πίνακες Εικόνων και Πινάκων 

10. Στυλ 
1. Εφαρμογή Στυλ 
2. Τροποποίηση Στυλ 
3. Δημιουργία Στυλ 
4. Διαχείριση Στυλ 
5. Αντιγραφή Στυλ ανάμεσα σε έγγραφα και πρότυπα 

11. Πρότυπα 
1. Δημιουργία και Επεξεργασία Προτύπων 
2. Δημιουργία εγγράφου από Πρότυπο 

12. Υποσημειώσεις και Σημειώσεις Τέλους 

1. Εισαγωγή Υποσημειώσεων και Σημειώσεων Τέλους 
2. Επεξεργασία Υποσημειώσεων και Σημειώσεων Τέλους 
3. Επιλογές Υποσημειώσεων και Σημειώσεων Τέλους 
4. Διάταξη Υποσημειώσεων και Σημειώσεων Τέλους 

13. Βιβλιογραφικές Αναφορές, Συντομογραφίες-Βραχυγραφίες 
14. Σελιδοδείκτες και Υπερ-συνδέσεις 
15. Πίνακας Περιεχομένων 

1. Δημιουργία Πίνακα Περιεχομένων 

2. Ενημέρωση Πίνακα Περιεχομένων 
3. Επιλογές Πίνακα Περιεχομένων 
4. Μορφοποίηση Πίνακα Περιεχομένων 

16. Ευρετήριο 
1. Σήμανση καταχωρήσεων 
2. Δευτερεύουσα καταχώρηση 
3. Επίπεδα καταχωρήσεων 

4. Παραπομπή καταχώρησης 
5. Καταχώρηση εύρους σελίδων 
6. Δημιουργία Ευρετηρίου 
7. Δημιουργία Ευρετηρίου με Αυτόματη Σήμανση 

17. Μακροεντολές και Κωδικοί Πεδίων 
18. Παρακολούθηση Αλλαγών, Σχόλια, Ορθογραφία 
19. Προστασία Εγγράφων – Αντίγραφα ασφαλείας 

20. Δομή Εγγράφου/Εργασίας 
 


