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• Να χρησιμοποιείτε τα 
διαθέσιμα στυλ του 
προτύπου για την 
μορφοποίηση 
 

• Να δομείτε τις σημειώσεις 
σας με τη χρήση των 
Επικεφαλίδων 
(Επικεφαλίδα 1, Επικεφαλίδα 
2, …) 
 

• Φροντίστε η δομή σας να 
έχει λογική 
• Η επικεφαλίδα 2 μπαίνει μετά 

την επικεφαλίδα 1 
 



• Μην παίζετε με  
• τις γραμματοσειρές,  

• το μέγεθος και  
• το χρώμα  

για να αποδώσετε κάποιο νόημα. 
 
• Απλά πείτε ΌΧΙ στη παλέτα Μορφοποίηση! 



• Χρησιμοποιείστε τα στυλ του 
προτύπου για Κουκκίδες και 
αρίθμηση για να δημιουργήστε 
τις λίστες σας 
 

• Μην πληκτρολογείτε εσείς τον 
αριθμό και μην προσπαθείτε να 
μιμηθείτε τη μορφοποίηση μιας 
λίστας 



• Να χρησιμοποιείτε το παράθυρο 
στήλες κειμένου για να 
δημιουργείτε στήλες 
 

• Μη χρησιμοποιείτε το Tab για να 
δημιουργήσετε κενό ανάμεσα σε 
στήλες κειμένου 
 

• Μη ζωγραφίζετε γραμμές και μη 
χρησιμοποιείτε τους πίνακες για 
να προσομοιώνετε ένα κείμενο με 
πολλές στήλες.  



• Να παρέχετε εναλλακτικό κείμενο για τις εικόνες και τα σχήματα 
σχετικά με την πληροφορία που εμφανίζουν 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



• Καλό είναι να βάζετε  λεζάντες σε όλες τις εικόνες σας 
 



• Να χρησιμοποιείτε το μενού Εισαγωγή  Πίνακα 
 



• Η γραμμή επικεφαλίδα του πίνακα να επαναλαμβάνετε σε 
περίπτωση που ο πίνακας επεκτείνεται σε άλλη σελίδα 
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