
ΣΔΕ ΜΕΣΟΛΟΓΓΙΟΥ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗ – Επεξεργαστής Κειμένου 

Κεφαλίδες & Υποσέλιδα – Αρίθμηση 
Σελίδων 
 

Κεφαλίδες και Υποσέλιδα – Header and Footer 
Χρησιμοποιούμε τις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα για να τοποθετήσουμε κάποια στοιχεία στην αρχή και στο τέλος μιας 
σελίδας. Τέτοια στοιχεία μπορεί να είναι τίτλοι, σχόλια, αρίθμηση σελίδων, ημερομηνία. 
Μια κεφαλίδα εμφανίζεται στο επάνω μέρος κάθε σελίδας, ενώ το υποσέλιδο στο κάτω. Για να εισάγουμε μία 
κεφαλίδα ή υποσέλιδο, από το μενού Προβολή (View) επιλέγουμε κεφαλίδες και υποσέλιδα (Header and Footer). 
Εμφανίζεται τότε η Γραμμή εργαλείων Κεφαλίδες και Υποσέλιδα και ένα πλαίσιο από παύλες (δεν εκτυπώνεται), που 
περικλείει τις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα. Το κείμενο φαίνεται αχνό. 

 

 
Γραμμή εργαλείων Κεφαλίδες και Υποσέλιδα (Header and Footer) 

  
Οι επιλογές της γραμμής εργαλείων Κεφαλίδες και Υποσέλιδα 

1 Εισαγωγή αυτόματου κειμένου (Insert AutoText) π.χ. Δημιουργήθηκε από, Όνομα αρχείου. 
2 Δίνουμε τον αριθμό τρέχουσας σελίδας στο σημείο εισαγωγής π.χ. Σελίδα 4 
3 Δίνουμε τον συνολικό αριθμό σελίδων του εγγράφου στο σημείο εισαγωγής π.χ. Σελ. 2 από 5 
4 Εμφάνιση του παραθύρου διαλόγου Μορφοποίηση αρίθμησης σελίδων 
5 Δίνουμε την τρέχουσα ημερομηνία στο σημείο εισαγωγής στην προεπιλεγμένη μορφή 
6 Δίνουμε την τρέχουσα ημερομηνία στο σημείο εισαγωγής 
7 Εμφάνιση του παραθύρου διαλόγου Διαμόρφωση σελίδας 
8 Εμφάνιση ή απόκρυψη του κειμένου 
9 Ενεργοποίηση ή απενεργοποίηση της επιλογής Ίδιο με το προηγούμενο 

10 Μετακίνηση μεταξύ κεφαλίδας και υποσέλιδου 
11 Μετάβαση στην προηγούμενη κεφαλίδα  
12 Μετάβαση στην επόμενη κεφαλίδα 
13 Κλείσιμο της προβολής Κεφαλίδες και Υποσέλιδα - επιστροφή στο έγγραφο 

 



ΣΔΕ ΜΕΣΟΛΟΓΓΙΟΥ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗ – Επεξεργαστής Κειμένου 

 

Αρίθμηση Σελίδων – Page Numbers 
Μπορούμε να εισάγουμε αριθμούς σελίδας με δύο τρόπους. 
 
1. Ο πρώτος είναι μέσα στην κεφαλίδα ή το υποσέλιδο. 
2. Ο δεύτερος είναι μέσω της επιλογής Αριθμοί σελίδας (Page Numbers) του μενού Εισαγωγή (Insert).  
 
Εμφανίζεται το Παράθυρο διαλόγου Αριθμοί σελίδας – Page Numbers. 

 

 
Το παράθυρο διαλόγου Αριθμοί σελίδας (Page Numbers) 

  
Θέση – Position Επιλογή Κεφαλίδας ή Υποσέλιδο 
Στοίχιση – Alignment Θέση στη σελίδα 

Μορφή – Format Στυλ αρίθμησης (Μορφή αριθμών), Αρχή αρίθμησης από ένα συγκεκριμένο αριθμό (έναρξη 
από) 

Εμφάνιση αριθμού 
στην πρώτη σελίδα – 
Show number on first 
page 

Επιλογή αρχής αρίθμησης από την πρώτη σελίδα ή όχι 

 
 


