
Από το Word 2003 στο Word 2007 

Μενού:  Word 2003 Word 2007 
Αρχείο ∆ηµιουργία Κουµπί Office → ∆ηµιουργία 
 Άνοιγµα Κουµπί Office → Άνοιγµα 
 Κλείσιµο Κουµπί Office → Κλείσιµο 
 Αποθήκευση Γραµµή εργαλείων Γρήγορης πρόσβασης → Αποθήκευση 
 Αποθήκευση ως Κουµπί Office → Αποθήκευση ως 
 Αποθήκευση ως 

ιστοσελίδα 
Κουµπί Office → Αποθήκευση ως → Αποθήκευση ως 
ιστοσελίδα 

 Αναζήτηση αρχείου -- 
 ∆ικαιώµατα Κουµπί Office → Προετοιµασία → .. 
 Εκδόσεις… -- 
 Προεπισκόπηση 

ιστοσελίδας 
Κουµπί Office → κουµπί επιλογές του Word→ Προσαρµογή → 
λίστα Επιλογή εντολών από → Όλες οι εντολές … 

 ∆ιαµόρφωση 
σελίδας 

Καρτέλα ∆ιάταξη σελίδας → οµάδα ∆ιαµόρφωση σελίδας 

 Προεπισκόπηση 
εκτύπωσης 

Κουµπί Office → Εκτύπωση → Προεπισκόπηση εκτύπωσης 

 Εκτύπωση Κουµπί Office → Εκτύπωση → Εκτύπωση  
 Αποστολή σε Κουµπί Office → κουµπί επιλογές του Word→ Προσαρµογή → 

λίστα Επιλογή εντολών από → Όλες οι εντολές … 
 Ιδιότητες Κουµπί Office → Προετοιµασία → Ιδιότητες 
 Έξοδος Κουµπί Office → Κουµπί Έξοδος από το Word 
   
Επεξεργασία Αναίρεση Γραµµή εργαλείων Γρήγορης πρόσβασης → Αναίρεση 
 Επανάληψη Γραµµή εργαλείων Γρήγορης πρόσβασης → Επανάληψη  
 Αποκοπή Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Πρόχειρο → Αποκοπή  
 Αντιγραφή Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Πρόχειρο → Αντιγραφή 
 Πρόχειρο του Office Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Πρόχειρο → κουµπάκι στη δεξιά 

κάτω γωνία 
 Επικόλληση Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Πρόχειρο → Επικόλληση 
 Ειδική Επικόλληση Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Πρόχειρο → Ειδική Επικόλληση 
 Επικόλληση ως 

υπερσύνδεση 
Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Πρόχειρο → Επικόλληση → 
Επικόλληση ως υπερσύνδεση 

 Απαλοιφή… Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Γραµµατοσειρά → Απαλοιφή… 
 Επιλογή όλων Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Επεξεργασία → Επιλογή → 

Επιλογή όλων 
 Εύρεση Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Επεξεργασία → Εύρεση 
 Αντικατάσταση  Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Επεξεργασία → Αντικατάσταση  
 Μετάβαση Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Επεξεργασία → Εύρεση → 

Μετάβαση 
 Συνδέσεις Κουµπί Office → Προετοιµασία →   Επεξεργασία Συνδέσεων σε 

Αρχεία 
 Αντικείµενο ∆ιπλό κλικ στο αντικείµενο 
   
Προβολή Κανονική Καρτέλα Προβολή → οµάδα Προβολές εγγράφου → Πρόχειρη  
 ∆ιάταξη Web Καρτέλα Προβολή → οµάδα Προβολές εγγράφου → ∆ιάταξη 

Web  
 ∆ιάταξη εκτύπωσης Καρτέλα Προβολή → οµάδα Προβολές εγγράφου → ∆ιάταξη 

εκτύπωσης  
 ∆ιάταξη ανάγνωσης Καρτέλα Προβολή → οµάδα Προβολές εγγράφου → Ανάγνωση 

πλήρους οθόνης  
 ∆ιάρθρωση Καρτέλα Προβολή → οµάδα Προβολές εγγράφου → ∆ιάρθρωση 

 Παράθυρο 
εργασιών 

-- 

 Γραµµές εργαλείων -- 



Μενού:  Word 2003 Word 2007 
 Χάρακας Καρτέλα Προβολή → οµάδα Εµφάνιση/απόκρυψη → Χάρακας 
 Χάρτης εγγράφου Καρτέλα Προβολή → οµάδα Εµφάνιση/απόκρυψη → Χάρτης 

εγγράφου 
 Μικρογραφίες Καρτέλα Προβολή → Εµφάνιση/απόκρυψη → Μικρογραφίες 
 Κεφαλίδα & 

υποσέλιδο 
Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Κεφαλίδα & υποσέλιδο 

 Υποσηµειώσεις Καρτέλα Αναφορές → οµάδα Υποσηµειώσεις → Εισαγωγή 
υποσηµείωσης 

 Σηµειώσεις Καρτέλα Αναθεώρηση → οµάδα Παρακολούθηση → Εµφάνιση 
σηµειώσεων 

 Πλήρης οθόνη Καρτέλα Προβολή → οµάδα Προβολές εγγράφου → Ανάγνωση 
πλήρους οθόνης  

 Ζουµ Καρτέλα Προβολή → οµάδα Ζουµ → Ζουµ  
   
Εισαγωγή Αλλαγή Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Σελίδες → Αλλαγή σελίδας 

 
Καρτέλα ∆ιάταξης σελίδας → οµάδα ∆ιαµόρφωση σελίδας → 
Αλλαγές 

 Αριθµοί σελίδων Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Κεφαλίδα & υποσέλιδο → Αριθµός 
σελίδας 
 
Μέσα σε κεφαλίδα ή υποσέλιδο:  Καρτέλα Σχεδίαση → οµάδα 
Κεφαλίδα & υποσέλιδο → Αριθµός σελίδας 

 Ηµ/νία & ώρα Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Κείµενο → Ηµ/νία & ώρα 
 
Μέσα σε κεφαλίδα ή υποσέλιδο:  Καρτέλα Σχεδίαση → οµάδα 
Εισαγωγή → Ηµ/νία & ώρα  

 Αυτόµατο κείµενο Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Κείµενο → Γρήγορα τµήµατα  
 Πεδίο Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Κείµενο → Γρήγορα τµήµατα → 

Πεδίο 
 Σύµβολο Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Σύµβολα → Σύµβολο 
 Σχόλιο Καρτέλα Αναθεώρηση → οµάδα Σχόλια → ∆ηµιουργία σχολίου 
 Αναφορά Καρτέλα Αναφορές → οµάδα Υποσηµειώσεις →  
 Στοιχείο Web Κουµπί Office → κουµπί επιλογές του Word→ Προσαρµογή → 

λίστα Επιλογή εντολών από → Όλες οι εντολές … 
 Εικόνα Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Απεικονίσεις →.. 
 ∆ιάγραµµα Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Απεικονίσεις → SmartArt 
 Πλαίσιο κειµένου Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Κείµενο → Πλαίσιο κειµένου 
 Αρχείο Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Κείµενο → Αντικείµενο → Κείµενο 

από αρχείο 
 Αντικείµενο Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Κείµενο → Αντικείµενο → 

Αντικείµενο 
 Σελιδοδείκτης Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Συνδέσεις → Σελιδοδείκτης  
 Υπερσύνδεση Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Συνδέσεις → Υπερσύνδεση  
   
Μορφή Γραµµατοσειρά Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Γραµµατοσειρά 
 Παράγραφος… Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Παράγραφος 
 Κουκκίδες & 

αρίθµηση 
Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Παράγραφος 

 Περιγράµµατα και 
σκίαση 

Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Παράγραφος → Περιγράµµατα και 
σκίαση 

 Στήλες Καρτέλα ∆ιάταξη σελίδας → οµάδα ∆ιαµόρφωση σελίδας → 
Στήλες 

 Στηλοθέτες Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Παράγραφος 
 Αρχίγραµµα Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Κείµενο → Αρχίγραµµα  
 Κατεύθυνση 

κειµένου 
Καρτέλα ∆ιάταξη →   οµάδα Στοίχιση → Κατεύθυνση κειµένου 
(µε επιλεγµένο πίνακα) 



Μενού:  Word 2003 Word 2007 
Καρτέλα Μορφή → οµάδα Κείµενο → Κατεύθυνση κειµένου (µε 
επιλεγµένο πλαίσιο κειµένου) 

 Αλλαγή πεζών-
κεφαλαίων 

Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Γραµµατοσειρά → Αλλαγή πεζών-
κεφαλαίων 

 Φόντο Καρτέλα ∆ιάταξη σελίδας →   οµάδα Φόντο σελίδας → Χρώµα 
σελίδας 

 Θέµα Καρτέλα ∆ιάταξη σελίδας → οµάδα Θέµατα → Θέµατα 
 Πλαίσια Κουµπί Office → κουµπί επιλογές του Word→ Προσαρµογή → 

λίστα Επιλογή εντολών από → Όλες οι εντολές … 
 Αυτόµατη 

Μορφοποίηση 
Κουµπί Office → κουµπί επιλογές του Word→ Προσαρµογή → 
λίστα Επιλογή εντολών από → Όλες οι εντολές … 

 Στυλ & 
Μορφοποίηση 

Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Στυλ  

 Εµφάνιση της 
µορφοποίησης 

Κουµπί Office → κουµπί επιλογές του Word→ Προσαρµογή → 
λίστα Επιλογή εντολών από → Όλες οι εντολές … 

 Αντικείµενο ∆ιπλό κλικ στο αντικείµενο 
   
Εργαλεία Έλεγχος 

ορθογραφίας 
Καρτέλα Αναθεώρηση → οµάδα Γλωσσικός έλεγχος → 
Ορθογραφικός έλεγχος 

 Έρευνα Καρτέλα Αναθεώρηση → οµάδα Γλωσσικός έλεγχος → Έρευνα  
 Γλώσσα Καρτέλα Αναθεώρηση → οµάδα Γλωσσικός έλεγχος →…  
 Καταµέτρηση 

λέξεων 
Καρτέλα Αναθεώρηση → οµάδα Γλωσσικός έλεγχος →  
Καταµέτρηση λέξεων 

 Αυτόµατη σύνοψη Κουµπί Office → κουµπί επιλογές του Word→ Προσαρµογή → 
λίστα Επιλογή εντολών από → Όλες οι εντολές … 

 Κοινόχρηστος 
χώρος εργασίας 

-- 

 Παρακολούθηση 
αλλαγών… 

Καρτέλα Αναθεώρηση → οµάδα Παρακολούθηση αλλαγών → 
Παρακολούθηση αλλαγών  

 Σύγκριση & 
συγχώνευση 
εγγράφων 

Καρτέλα Αναθεώρηση → οµάδα Σύγκριση → Σύγκριση  

 Προστασία 
εγγράφου 

Καρτέλα Κεντρική → οµάδα Προστασία → Προστασία εγγράφου 

 Ηλ. συνεργασία -- 
 Επιστολές & 

στοιχεία 
αλληλογραφίας 

Καρτέλα Στοιχεία αλληλογραφίας → Έναρξη συγχώνευσης 
αλληλογραφίας  

 Μακροεντολή (προαιρετική καρτέλα) Κουµπί Office → Επιλογές του Word →  
∆ηµοφιλείς → Εµφάνιση καρτέλας «Προγραµµατιστής» στην 
κορδέλα 

 Πρότυπα & 
Πρόσθετα 

(προαιρετική καρτέλα) Κουµπί Office → Επιλογές του Word →  
∆ηµοφιλείς → Εµφάνιση καρτέλας «Προγραµµατιστής» στην 
κορδέλα 

 Επιλογές αυτόµατης 
διόρθωσης 

Κουµπί Office → Επιλογές του Word →  οµάδα Εργαλεία 
ελέγχου 

 Προσαρµογή Κουµπί Office → Επιλογές του Word →  Προσαρµογή → 
βρίσκουµε την εντολής και την προσθέτουµε στην γραµµή 
Γρήγορης πρόσβασης 

 Επιλογές Κουµπί Office → Επιλογές του Word  
   
Πίνακας Σχεδίαση πίνακα Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Πίνακας → Σχεδίαση πίνακα  
 Εισαγωγή Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Πίνακας → Εισαγωγή πίνακα 

 
Καρτέλα ∆ιάταξη → οµάδα Γραµµές & στήλες → Εισαγωγή .. 
(µε επιλεγµένο πίνακα) 

 ∆ιαγραφή Καρτέλα ∆ιάταξη → οµάδα Γραµµές & στήλες → ∆ιαγραφή 
(µε επιλεγµένο πίνακα) 



Μενού:  Word 2003 Word 2007 
 Επιλογή Καρτέλα ∆ιάταξη → οµάδα Γραµµές & στήλες → Επιλογή.. 

(µε επιλεγµένο πίνακα) 
 Συγχώνευση κελιών Καρτέλα ∆ιάταξη → οµάδα Συγχώνευση → Συγχώνευση κελιών 

(µε επιλεγµένο πίνακα) 
 ∆ιαίρεση κελιών Καρτέλα ∆ιάταξη → οµάδα Συγχώνευση → ∆ιαίρεση κελιών 

(µε επιλεγµένο πίνακα) 
 ∆ιαίρεση πίνακα Καρτέλα ∆ιάταξη → οµάδα Συγχώνευση → ∆ιαίρεση πίνακα  

(µε επιλεγµένο πίνακα) 
 Αυτόµατη 

µορφοποίηση 
πίνακα 

Καρτέλα Σχεδίαση → οµάδα Στυλ πίνακα (µε επιλεγµένο πίνακα)

 Αυτόµατη 
Προσαρµογή 

Καρτέλα ∆ιάταξη → οµάδα Μέγεθος κελιού → .. 
(µε επιλεγµένο πίνακα) 

  Καρτέλα ∆ιάταξη → οµάδα ∆εδοµένα → Επανάληψη γραµµών 
κεφαλίδων 

 Μετατροπή Καρτέλα Εισαγωγή → οµάδα Πίνακας → Πίνακας → .. 
 Ταξινόµηση Καρτέλα ∆ιάταξη → οµάδα ∆εδοµένα → Ταξινόµηση 

(µε επιλεγµένο πίνακα) 
 Τύπος Καρτέλα ∆ιάταξη → οµάδα ∆εδοµένα → Τύπος 

(µε επιλεγµένο πίνακα) 
 Απόκρυψη 

γραµµών πλέγµατος 
Καρτέλα ∆ιάταξη → οµάδα Πίνακας → Προβολή γραµµών 
πλέγµατος 
(µε επιλεγµένο πίνακα) 

 Ιδιότητες πίνακα Καρτέλα ∆ιάταξη → οµάδα Πίνακας → Ιδιότητες (µε επιλεγµένο 
πίνακα) 

   
Παράθυρο ∆ηµιουργία 

παραθύρου 
Καρτέλα Προβολή → οµάδα Παράθυρο → ∆ηµιουργία 
παραθύρου 

 Τακτοποίηση όλων Καρτέλα Προβολή → οµάδα Παράθυρο → Τακτοποίηση όλων 
 Σύγκριση µε 

παράθεση 
Καρτέλα Προβολή → οµάδα Παράθυρο → Σύγκριση µε 
παράθεση 

 ∆ιαίρεση Καρτέλα Προβολή → οµάδα Παράθυρο → ∆ιαίρεση 
   
Βοήθεια Βοήθεια για το MS 

Word 
Κλικ στο ? στην άκρη δεξιά πλευρά της κορδέλας 

 Εµφάνιση του 
Βοηθού του Office 

-- 

 Πληροφορίες για το 
MS Word 

Κουµπί Office → Επιλογές του Word →  Πόροι 

 


