
 

 

  
 

ΥΛΗ ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗΣ ΣΤΗΝ ΕΝΟΤΗΤΑ ΤΟΥ WORD-ADVANCED 
 

1. Κείµενο  
 
1.1 Εφαρµογή επιλογών εφέ κειµένου: Διακριτή γραφή, Εκθέτης, Δείκτης, Σκιά κλπ. 
 
1.2 Εφαρµογή εφέ κίνησης στο κείµενο. 
 
1.3 Χρήση επιλογών αυτόµατης διόρθωσης. 
 
1.4 Εφαρµογή επιλογών αυτόµατης µορφοποίησης. 
 
1.5 Χρήση εισαγωγής αυτόµατου κειµένου. 
 
1.6 Χρήση επιλογών αναδίπλωσης κειµένου. 
 
1.7 Χρήση επιλογών κατεύθυνσης - προσανατολισµού κειµένου. 
 
1.8 Χρήση διαθέσιµων επιλογών συλλογής σχεδίασης κειµένου. 
 
 
2. Παράγραφοι  
 
2.1 Χρήση επιλογών σκίασης παραγράφου. 
 
2.2 Χρήση επιλογών περιγράµµατος παραγράφου. 
 
2.3 Εφαρµογή στοιχείων ελέγχου χήρας - ορφανής γραµµής σε παραγράφους. 
 
2.4 Δηµιουργία νέων στυλ χαρακτήρα ή παραγράφου. 
 
2.5 Τροποποίηση υπαρχόντων στυλ χαρακτήρα ή παραγράφου. 
 
2.6 Χρήση επιλογών διάρθρωσης. 
 
2.7 Δηµιουργία στηλοθετών στην παράγραφο. 
 
 
3. Πρότυπα  
 
3.1 Τροποποίηση βασικής µορφοποίησης και διάταξης σ' ένα Πρότυπο. 
 
3.2 Δηµιουργία νέου προτύπου βασισµένου σε ένα υπάρχον Πρότυπο ή Έγγραφο. 



 

 

 
3.3 Προσθήκη και Διαγραφή Σχολίων. 
 
3.4 Χρήση της λειτουργίας προστασίας και του περιορισµού σε φόρµες και έγγραφα 
 
3.5 Επισύναψη ψηφιακής υπογραφής σε έγγραφα 
 
 
 
4. Οµαδική Επεξεργασία 
 
4.1 Επεξεργασία Σχολίων. 
 
4.2 Δηµιουργία και Διαγραφή Σχολίων. 
 
4.2 Χρήση επιλογών επισήµανσης και µορφοποίησης για παρακολούθηση των αλλαγών σ' ένα έγγραφο. 
 
4.3 Αποδοχή ή απόρριψη αλλαγών σ' ένα έγγραφο. 
 
 
5. Διάταξη  
 
5.1 Δηµιουργία νέου πρωτεύοντος (master) εγγράφου. 
 
5.2 Δηµιουργία δευτερεύοντος εγγράφου βασισµένου σε στυλ επικεφαλίδων από ένα πρωτεύον έγγραφο. 
 
5.3 Προσθήκη ή κατάργηση ενός δευτερεύοντος εγγράφου από ένα πρωτεύον έγγραφο. 
 
 
6. Πίνακες Περιεχοµένων 
 
6.1 Δηµιουργία Πίνακα Περιεχοµένων. 
 
6.2 Ενηµέρωση και τροποποίηση υπάρχοντος πίνακα περιεχοµένων. 
 
6.3 Εφαρµογή επιλογών µορφοποίησης σ' ένα πίνακα περιεχοµένων. 
 
 
7. Ενότητες  
 
7.1 Δηµιουργία ενοτήτων σ' ένα έγγραφο. 
 
7.2 Διαγραφή αλλαγών ενότητας σ' ένα έγγραφο. 
 



 

 

 
8. Στήλες  
 
8.1 Δηµιουργία πολύστηλης διάταξης σ' ένα έγγραφο. 
 
8.2 Τροποποίηση πολύστηλης διάταξης. 
 
8.3 Τροποποίηση πλάτους και απόστασης στηλών. 
 
8.4 Εισαγωγή αλλαγής (διακοπής) στήλης. 
 
8.5 Διαγραφή αλλαγής (διακοπής) στήλης. 
 
 
9. Οργάνωση Εγγράφων 
 
9.1 Αναφορές  
 
9.2 Προσθήκη και διαγραφή Σελιδοδείκτη. 
 
9.3 Δηµιουργίας και επεξεργασία Ευρετηρίου. 
 
9.4 Προσθήκη και διαγραφή Παραποµπής. 
 
9.5 Συγχώνευση επιστολόχαρτων  µε άλλες πηγές δεδοµένων 
 
9.6 Συγχώνευση ετικετών µε άλλες πηγές δεδοµένων 
 
9.7 Δηµιουργία εγγράφων µε τη χρήση XML 
 
 
10. Πεδία  
 
10.1 Εισαγωγή πεδίων και εµφάνιση κωδικών πεδίων. 
 
10.2 Επεξεργασία και ενηµέρωση πεδίων. 
 
10.3 Κλείδωµα και ξεκλείδωµα ενηµερώσεων πεδίων. 
 
10.4 Διαγραφή ενός πεδίου. 
 
10.5 Δηµιουργία υποσηµειώσεων και σηµειώσεων τέλους εγγράφου. 
 
 



 

 

11. Υποσηµειώσεις – Σηµειώσεις Τέλους  
 
11.1 Τροποποίηση υποσηµειώσεων και σηµειώσεων τέλους. 
 
11.2 Τροποποίηση µορφοποίησης και θέσης υποσηµειώσεων και σηµειώσεων τέλους. 
 
 
12. Προστασία Εγγράφων 
 
12.1 Εφαρµογή προστασίας µε κωδικό πρόσβασης σ' ένα έγγραφο. 
 
12.2 Απαλοιφή προστασίας µε κωδικό πρόσβασης από ένα έγγραφο. 
 
 
13. Πίνακες 
 
13.1 Συγχώνευση και διαίρεση κελιών ενός πίνακα. 
 
13.2 Ρύθµιση ύψους γραµµών και πλάτους στηλών 
 
13.3 Μετατροπή πίνακα σε κείµενο 
 
13.4 Επιλογές και µορφοποίηση εµφάνισης ενός πίνακα.  
  
 
 
14. Αντικείµενα σε Έγγραφα 
 
14.1 Μετατροπή κειµένου (στηλοθετηµένου µε χαρακτήρες Tab) σε πίνακα. 
 
14.2 Ταξινόµηση (αύξουσα ή φθίνουσα) των περιεχοµένων (αριθµητικών ή κειµένου) 
ενός πίνακα. 
 
14.3 Υπολογισµός αθροίσµατος αριθµητικής λίστας ενός πίνακα. 
 
 
15. Φόρµες 
 
15.1 Δηµιουργία και επεξεργασία φόρµας. 
 
15.2 Χρήση διαθέσιµων αντικειµένων φόρµας: πλαίσιο κειµένου, πλαίσιο επικύρωσης, πλαίσιο λίστας (επιλογών) 
κλπ. 
 
15.3 Διαγραφή αντικειµένων φόρµας. 



 

 

 
15.4 Προστασία φόρµας. 
 
15.5 Δηµιουργία και διαγραφή πλαισίων κειµένου. 
 
 
16. Πλαίσια Κειµένου 
 
16.1 Τροποποίηση, µετακίνηση και αλλαγή µεγέθους πλαισίων κειµένου. 
 
16.2 Εφαρµογή επιλογών περιγράµµατος και σκίασης σε πλαίσια κειµένου. 
 
16.3 Σύνδεση πλαισίων κειµένου. 
 
 
17. Φύλλα Εργασίας 
 
17.1 Τροποποίηση φύλλου εργασίας ενσωµατωµένου σε έγγραφο. 
 
17.2 Δηµιουργία γραφήµατος από πίνακα ή αντίγραφο φύλλου εργασίας ενσωµατωµένο στο έγγραφο. 
 
17.3 Τροποποίηση µορφοποίησης γραφήµατος δηµιουργηµένου από πίνακα ή αντίγραφο φύλλου εργασίας του 
εγγράφου. 
 
17.4 Καθορισµός θέσης γραφήµατος µέσα στο έγγραφο. 
 
 
18. Τροποποίηση πλαισίων εικόνας. 
 
18.1 Εικόνες /Σχήµατα 
 
18.2 Σχεδίαση απλού σχήµατος µε χρήση επιλογών-εργαλείων σχεδίασης. 
 
18.3 Χρήση προκαθορισµένων επιλογών σχηµάτων (αυτόµατων σχηµάτων). 
 
18.4 Αλλαγή διάταξης (εµπρός-πίσω) σχηµάτων µεταξύ τους. 
 
18.5 Αλλαγή διάταξης (εµπρός-πίσω) σχηµάτων σε σχέση µε το κείµενο. 
 
18.6 Οµαδοποίηση και Κατάργηση οµαδοποίησης προσχεδιασµένων σχηµάτων. 
 
18.7 Προσθήκη υδατογραφήµατος σε έγγραφο. 
 
 



 

 

19. Λεζάντες  
 
19.1 Προσθήκη ή ενηµέρωση λεζάντας εικόνας ή πίνακα. 
 
19.2 Εισαγωγή αριθµηµένης λεζάντας σε εικόνα, σχήµα, πίνακα ή φύλλο εργασίας. 
 
19.3 Αυτόµατη δηµιουργία λεζάντας 
 
 
20. Ειδικά Εργαλεία 
 
20.1 Συγχώνευση Αλληλογραφίας 
 
20.2 Επεξεργασία συγχωνευµένων δεδοµένων ή αρχείου προέλευσης δεδοµένων. 
 
20.3 Ταξινόµηση δεδοµένων ή αρχείου προέλευσης δεδοµένων. 
 
20.4 Συγχώνευση ενός εγγράφου, µε δεδοµένα ή αρχείο προέλευσης δεδοµένων, 
χρησιµοποιώντας δοσµένα κριτήρια. 
 
20.5 Δηµοσίευση και επεξεργασία εγγράφων ιστού (Web) 
 
20.6 Χρήση του εργαλείου Εύρεσης και Αντικατάστασης κειµένου στο έγγραφο 
 
20.7 Χρήση του πινέλου µορφοποίησης 
 
 
21. Μακροεντολές 
 
21.1 Καταγραφή απλής µακροεντολής (π.χ. αλλαγές στη διάταξη της σελίδας). 
 
21.2 Αντιγραφή µακροεντολής. 
 
21.3 Εκτέλεση µακροεντολής. 
 
21.4 Αντιστοίχιση µακροεντολής σε προσαρµοσµένο κουµπί της γραµµής εργαλείων. 
 
 
 
22. Εκτυπώσεις  
 
22.1 Εκτύπωση µόνο των µονών σελίδων. 
 
22.2 Εκτύπωση µόνο των ζυγών σελίδων. 



 

 

 
22.3 Εκτύπωση επιλεγµένη περιοχής. 
 
22.4 Εκτύπωση συγκεκριµένου αριθµού σελίδων ανά φύλλο χαρτιού. 
 
 
 
23. Ρυθµίσεις της εφαρµογής 
 
23.1 Εισαγωγή και αλλαγή του συντάκτη της εφαρµογής 
 
23.2 Ορισµός φακέλου αποθήκευσης και ανάκτησης του εγγράφου 
 
23.3 Ρυθµίσεις και τροποποίηση των ιδιοτήτων του εγγράφου 

 


