ΑΣΚΗΣΕΙΣ WORD

Οι ασκήσεις (θεωρητικές και πρακτικές)  που ακολουθούν έχουν σαν σκοπό την εμπέδωση όλων των θεμάτων που αναλυτικά εξηγήθηκαν κατά την διάρκεια των σεμιναρίων. Με την ολοκλήρωση των ασκήσεων αυτών μέσω της πρακτικής εξάσκησης κατανοούνται πλήρως όλες οι δυνατότητες του MS WORD.
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Άσκηση 1
Ανοίξτε το αρχείο Word movies.doc από την επιφάνεια εργασίας.

1. Στοιχίστε την πρώτη γραμμή στο κέντρο.
2. Επιλέξτε την πρώτη γραμμή  και εφαρμόστε τύπο γραμματοσειράς (Font) “Tahoma” μεγέθους 16.
3. Μορφοποιήστε την πρώτη γραμμή να έχει έντονη (bold) γραφή,και κόκκινα (red) γράμματα.

4. Επιλέξτε την πρώτη γραμμή και εφαρμόστε κεφαλαία γραφή (Όλα κεφαλαία) .
5. Εφαρμόστε στην πρώτη γραμμή πράσινο (green) χρώμα επισήμανσης (Highlight).
6. Eφαρμόσετε κενά μεταξύ των γραμμάτων της πρώτης γραμμής τύπου Eκτεταμένη (Expanded) 4 στιγμών (pt).

7. Εφαρμόστε στην πρώτη γραμμή εφφέ κειμένου (text effects) τύπου 

(blinking background).

8. Μεταξύ της πρώτης γραμμής και στο κείμενο που αρχίζει με την λέξη «Αναμφισβήτητα» εφαρμόστε κενό διάστημα (spacing) 48 στιγμών(pt).
9. Επιλέξτε όλο το κείμενο εκτός από την πρώτη γραμμή και αλλάξτε την γραμματοσειρά σε Verdana μεγέθους 14.
10. Επιλέξτε για την παράγραφο που αρχίζει με την λέξη «Αναμφισβήτητα» εσοχή πρώτης γραμμής (first line identation) 2,5 εκατοστών(cm).

11. Μορφοποιήστε την πρώτη παράγραφο που αρχίζει με την λέξη «Αναμφισβήτητα»  με διάστιχο διπλό(Line spacing).
12. Επιλέξτε  το κείμενο που αρχίζει  «Ξέρω» και τελείωνει με «τα βασικά…» και ορίστε σε αυτό αριστερή εσοχή 2 εκατοστών(cm).

13. Στην γραμμή με το κείμενο «Γενικά οι αγαπημένοι μου ηθοποιοί είναι:» εισάγετε στηλοθέτη κεντρικό 8 εκατοστών και στοιχίστε το κείμενο στον στηλοθέτη(tab).

14. Εισάγετε σαν κεφαλίδα(header) του εγγράφου το όνομα του αρχείου (filename) και στοιχίστε το δεξιά.

15. Εισάγετε σαν υποσέλιδο (footer) τον αριθμό της σελίδας και στοιχίστε την στο κέντρο.

16. Επιλέξτε  το κείμενο που αρχίζει  «Ξέρω» και τελείωνει με «τα βασικά…» και  εφαρμόστε διάστιχο (line spacing) 1,5 γραμμών. 

17. Εφαρμόστε αριστερό στηλοθέτη 5 εκατοστών στο κείμενο που αρχίζει με ”Robert De Niro” και  τελειώνει με το “Tom Hanks” και στοιχίστε στο στηλοθέτη το παραπάνω κείμενο.

18. Εφαρμόστε κουκκίδες της αρεσκείας στο κείμενο που αρχίζει με ”Robert De Niro” και  τελειώνει με το “Tom Hanks”.

19. Να εφαρμόσετε την κατάλληλη ρύθμιση έτσι ώστε η κεφαλίδα και το υποσέλιδο να μην εμφανίζονται στην πρώτη σελίδα.

20. Εισάγετε υποσημείωση (footnote) στην λέξη Paul Newman με το κείμενο «Ένας από τους μεγαλύτερους ηθοποιούς του αιώνα». 

21. Εισάγετε στην λέξη «Oscar»  σχόλιο (comment) το οποίο θα λέει «Τελετή Απονομής Βραβείων».

22. Εισάγετε μια κενή γραμμή στο πάνω μέρος του πίνακα.

23. Διαγράψτε την κενή στήλη.

24. Συγχωνεύστε τα κελιά της πρώτης γραμμής.

25. Αλλάξτε το ύψος της πρώτης γραμμής σε 2,8 εκατοστά.

26. Γράψτε στην γραμμή που δημιουργήσατε το κείμενο «ΑΓΑΠΗΜΕΝΕΣ ΤΑΙΝΙΕΣ » στοιχίστε το στο κέντρο,εφαρμόστε γραμματοσειρά τύπου Century με μέγεθος 16.

27. Εφαρμόστε σκίαση (shading) χρώματος μπλε στην πρώτη γραμμή του πίνακα.

28. Αλλάξτε το ύψος της δεύτερης γραμμής σε 2,5 εκατοστά.

29. Εφαρμόστε σκίαση (shading) χρώματος πράσινο (green) στην δεύτερη γραμμή του πίνακα.

30. Αλλάξτε το ύψος της τρίτης γραμμής σε 1,5 εκατ.

31. Εφαρμόστε σκίαση (shading) χρώματος κόκκινο (red) στην τρίτη γραμμή του πίνακα.

32. Αλλάξτε το ύψος της τέταρτης γραμμής σε 2 εκατοστά.

33. Εφαρμόστε σκίαση (shading) χρώματος καφέ (brown) στην τέταρτη γραμμή του πίνακα.

34. Αλλάξτε το ύψος της πέμτης γραμμής σε 1,3 εκατοστά

35. Εφαρμόστε σκίαση (shading) χρώματος πορτοκαλί (orange) στην τέταρτη γραμμή του πίνακα.

36. Αλλάξτε το πλάτος του πρώτου κελιού της δεύτερης γραμμής σε 4 εκατοστά.

37. Στοιχίστε όλα τα περιεχόμενα του πίνακα οριζόντια στο κέντρο (align center.)
38.  Αλλάξτε την διεύθυνση κειμένου (text direction) στην δεύτερη γραμμή του πίνακα από οριζόντια σε κατακόρυφη.

39. Εφαρμόστε μόνο στο εξωτερικό περίγραμμα του πίνακα χρώμα κίτρινο (yellow) πάχους 3 στιγμών (pt).

40. Ρυθμίστε το ύψος της εικόνας στα 4 εκατοστά.

41. Στοιχίστε  την εικόνα στο κέντρο.

42. Εφαρμόστε φωτεινότητα (brightness) 60%.

43. Εισάγετε περίγραμμα (border) στην εικόνα χρώματος μπλέ και πάχους 3 στιγμών. 
44. Δημιουργήστε ένα τίτλο τύπου WordArt σε στυλ της αρεσκείας σας κάτω από τον πίνακα που να λέει «I LOVE MOVIES».

45. Εισάγετε από την γραμμή εργαλείων Drawing (Σχεδίαση) αυτόματο σχήμα (Autoshapes),Basic Shapes( Βασικά Σχήματα) το εικονίδιο smiley face(χαμογελαστό ανθρωπάκι) ακριβώς δίπλα και αριστερά από το κείμενο «ΚΑΛΕΣ ΔΙΑΚΟΠΕΣ».

46. Εφαρμόστε περίγραμμα χρώματος κόκκινου (red) στο εικονίδιο smiley face και βάρους (weight) 2 στιγμών  (pt).

47. Εφαρμόστε χρώμα γεμίσματος καφέ (brown) στο εικονίδιο smiley face.

48. Προσδιορίστε σε 1,5 εκατοστά το ύψος και σε 1 εκατοστό το πλάτος του εικονιδίου.

49. Εφαρμόστε περιστροφή 100 μοιρών.
50. Αποθηκεύστε το αρχείο σας στον φάκελο τα έγγραφά μου με το όνομα myword.doc
Άσκηση 2

Ανοίξτε το αρχείο Word travelagency.doc από την επιφάνεια εργασίας.

1. Επιλέξτε την λέξη «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ» και εφαρμόστε τύπο γραμματοσειράς (Font) “Verdana”.

2. Επιλέξτε την λέξη «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ» και αλλάξτε το μέγεθος γραμματοσειράς σε 18 στιγμές (pt).

3. Εφαρμόστε στην λέξη «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ» κόκκινο (red) χρώμα γραμματοσειράς (Font Color). 

4. Εφαρμόστε στην λέξη «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ» κίτρινο χρώμα επισήμανσης (Highlight).

5. Eφαρμόστε έντονη γραφή,διπλή υπογράμμιση στην λέξη  «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ».

6. Στοιχίστε την λέξη «ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ» στα δεξιά και στην συνέχεια να εφαρμόσετε κενά μεταξύ των γραμμάτων της λέξης αυτής τύπου Eκτεταμένη (Expanded) 2 στιγμών (pt).

7. Διαγράψτε την λέξη  «μας» από την φράση «Αγαπητοί Πελάτες μας».

8. Μεταξύ των γραμμών «Αγαπητοί Πελάτες» μας και «Το Ταξιδιωτικό γραφείο» εφαρμόστε κενό διάστημα (spacing) 48 στιγμών(pt).

9. Διαλέξτε τις λέξεις “best travels” και αλλάξτε τις έτσι ώστε να είναι σε κεφαλαία γράμματα.

10. Εισάγετε σαν κεφαλίδα του εγγράφου το όνομα του αρχείου (filename) και στοιχίστε το αριστερά.

11. Εισάγετε σαν υποσέλιδο την ημερομηνία και στοιχίστε την στο κέντρο.

12. Εφαρμόστε Διάστιχο (Line Spacing), διπλό (double) στο κείμενο που αρχίζει

13. «Το ταξιδιωτικό γραφείο» και τελείωνει με «την περίοδο των γιορτών»

14. Επιλέξτε  το κείμενο που αρχίζει  «Το ταξιδιωτικό γραφείο» και τελείωνει με «την περίοδο των γιορτών» και ορίστε σε αυτό αριστερή εσοχή 2 εκατοστών.

15. Επιλέξτε την γραμμή «Το Best Travels προσφέρει εκδρoμές για» και ορίστε εσοχή πρώτης γραμμής 1,5 εκατοστών.

16. Επιλέξτε τις 4 γραμμές που αρχίζουν με «Ανατολική Ευρώπη» και τελειώνουν με «Μπουένος Άιρες» και εφαρμόστε αριστερό στηλοθέτη 2 εκατοστών.
17.  Στοιχίστε τις 4 αυτές γραμμές στον στηλοθέτη που μόλις δημιουργήσατε.
18. Εφαρμόστε κουκκίδες της αρεσκείας σας στις 4 γραμμές που αρχίζουν με «Ανατολική Ευρώπη» και τελειώνουν με «Μπουένος Άιρες».
19. Εφαρμόστε περίγραμμα στο κείμενο «Το πρόγραμμα αναλυτικά ακολουθεί στον παρακάτω πίνακα».

20. Εφαρμόστε σκίαση γκρι (gray) 30% στο παραπάνω περίγραμμα.

21. Εφαρμόστε εφφέ (text effects) στο κείμενο «Το πρόγραμμα αναλυτικά ακολουθεί στον παρακάτω πίνακα» τύπου Las Vegas Lights.

22. Εισάγετε μια κενή γραμμή στο πάνω μέρος του πίνακα.

23. Συγχωνεύστε τα κελιά της πρώτης γραμμής.

24. Γράψτε στην γραμμή που δημιουργήσατε το κείμενο «ΠΙΝΑΚΑΣ ΤΑΞΙΔΙΩΝ» στοιχίστε το στο κέντρο,εφαρμόστε γραμματοσειρά τύπου Century με μέγεθος 16.

25. Εφαρμόστε σκίαση χρώματος μπλε στην πρώτη γραμμή του πίνακα.

26. Αλλάξτε το ύψος της δεύτερης γραμμής σε 3 εκατοστά.

27. Αλλάξτε το ύψος της τρίτης γραμμής σε 2 εκατ.

28. Αλλάξτε το πλάτος του πρώτου κελιού της δεύτερης γραμμής  σε 4 εκατοστά.

29. Στοιχίστε όλα τα περιεχόμενα του πίνακα οριζόντια στο κέντρο (align center)

30. Εφαρμόστε σε όλες τις γραμμές και στήλες του πίνακα χρώμα μπλε (blue) πάχους 3 στιγμών (pt).

31. Εισάγετε το σύμβολο του € αμέσως μετά τα ποσά στην στήλη με επικεφαλίδα «κόστος πακέτου για 2 άτομα»

32. Εισάγετε υποσημείωση (footnote) στην λέξη «άτομα» η οποία βρίσκεται στο τελευταίο κελί της δεύτερης γραμμής και στο κείμενο υποσημείωσης που εμφανίζεται στο τέλος της σελίδας γράψτε «Τα παιδιά ταξιδεύουν δωρεάν» .

33. Εισάγετε στην λέξη «πρόγραμμα» σχόλιο (comment) το οποίο θα λέει «Ενδεχομένως θα υπάρξουν αλλαγές»

34. Ρυθμίστε το ύψος της εικόνας στα 4 εκατοστά.

35. Δημιουργήστε ένα τίτλο τύπου WordArt σε στυλ της αρεσκείας σας κάτω από τον πίνακα που να λέει «ΚΑΛΕΣ ΔΙΑΚΟΠΕΣ».

36. Αποθηκεύστε το αρχείο σας στον φάκελο τα έγγραφά μου με το όνομα wordexam.doc.

Άσκηση 3
Ανοίξτε το αρχείο diet.doc από την επιφάνεια εργασίας.

1. Εφαρµόστε σε ολόκληρο το έγγραφο γραµµατοσειρά Verdana και µέγεθος γραµµατοσειράς 11 στιγµές. Στη συνέχεια αποθηκεύστε το έγγραφο µε το όνοµα mydiet.doc στο φάκελο Τα έγγραφά µου.
2. Εφαρµόστε έντονη και πλάγια γραφή στο κείµενο Υγιεινή διατροφή και στοιχίστε το στο κέντρο.
3. Εισαγάγετε µια αλλαγή παραγράφου και µια κενή γραµµή πριν από το κείµενο Τι σημαίνει όμως υγιεινή διατροφή.
4.  Εισαγάγετε µια µη αυτόµατη αλλαγή γραµµής πριν από το κείµενο Οι βασικές ομάδες τροφών.
5. Αντιγράψτε τον τίτλο Υγιεινή διατροφή στην κεφαλίδα του εγγράφου. Ακυρώστε τη µορφοποίηση πλάγιας γραφής από το κείµενο που αντιγράψατε, και εφαρµόστε του υπογράµµιση και δεξιά στοίχιση.
6. Εφαρµόστε λίστα µε τετράγωνες κουκίδες και αριστερή εσοχή 0,5 εκατοστών στις τρεις τελευταίες παραγράφους του εγγράφου.
7. Εκτελέστε ορθογραφικό έλεγχο σε ολόκληρο το έγγραφο και αλλάξτε τον προσανατολισµό του εγγράφου σε οριζόντιο.
8. Στην κενή γραµµή µετά την πρώτη παράγραφο, ορίστε έναν κεντρικό στηλοθέτη στα 3,5 εκατοστά και ένα δεξιό στα 8,5 εκατοστά.
9. Αλλάξτε το επάνω και κάτω περιθώριο του εγγράφου στα 2 εκατοστά.
10. Στην κενή γραµµή πριν από την παράγραφο µε το κείµενο Θυμηθείτε επίσης: εισαγάγετε την εικόνα home.
11. Καταχωρίστε το όνοµα του ενεργού αρχείου στο κέντρο του υποσέλιδου και εφαρµόστε του διπλή υπογράµµιση.
12. Εφαρµόστε διάστηµα 12 στιγµών πριν από τη δεύτερη παράγραφο.
13. Εισαγάγετε στον πίνακα µια νέα γραµµή ως πρώτη και διαγράψτε την κενή στήλη.

14. Συγχωνεύστε τα κελιά της πρώτης γραµµής. Αντιγράψτε τον τίτλο Υγιεινή διατροφή από το επάνω µέρος του εγγράφου και επικολλήστε τον στο συγχωνευµένο κελί. Στη συνέχεια, στοιχίστε δεξιά τα περιεχόµενα της πρώτης γραµµής του πίνακα.
15. Αντιγράψτε τη µορφοποίηση του τίτλου Υγιεινή διατροφή στην παράγραφο που ξεκινάει µε το κείµενο Οι βασικές ομάδες.
16. Εφαρµόστε πάχος 3 στιγµών και µπλε χρώµα σε όλες τις γραµµές του πίνακα.
17. Εφαρµόστε το στυλ κειµένου Επικεφαλίδα 2 στο κείµενο Θυμηθείτε επίσης: και στη συνέχεια εµφανίστε τους µη εκτυπώσιµους χαρακτήρες του εγγράφου.
18. Εισαγάγετε πέντε κενές γραµµές στο τέλος του εγγράφου και καταχωρίστε το κείµενο Φιλικά Χρήστος Νικολαίδης µετά την τελευταία κενή γραµµή. Εφαρµόστε στο κείµενο που καταχωρίσατε δεξιά στοίχιση και µπλε χρώµα γραµµατοσειράς. Αποθηκεύστε και κλείστε το έγγραφο mydiet.doc.
Άσκηση 4

1. Ξεκινήστε την εφαρµογή επεξεργασίας κειµένου Microsoft Word και δηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο το οποίο να βασίζεται στο πρότυπο Κοµψό βιογραφικό.
2. Αλλάξτε το µέγεθος της προβολής (Ζουµ) σε 75 % και αποθηκεύστε το έγγραφο ως ιστοσελίδα, στο φάκελο Τα έγγραφά µου.
3. Ανοίξετε το έγγραφο Athens.doc και αποθηκεύστε το στην επιφάνεια εργασίας µε το όνοµα beautifulathens.doc.
4. Εισαγάγετε δύο κενές γραµµές στην αρχή του εγγράφου.
5. Εισαγάγετε στο δεξιό µέρος της πρώτης γραµµής την τρέχουσα ηµεροµηνία σε οποιαδήποτε µορφή, η οποία να ενηµερώνεται αυτόµατα.
6. Εφαρµόστε σε ολόκληρο το έγγραφο γραµµατοσειρά Bookman Old Style καιµετατρέψτε τους χαρακτήρες του τίτλου σε Γράμματα τίτλου.
7. Διαγράψτε την αλλαγή σελίδας µετά την παράγραφο δεν είδα άλλα τέτοια πουθενά.
8. Εφαρµόστε εσοχή πρώτης γραµµής στα 1,5 εκατοστά για την παράγραφο µε το κείµενο Κάποιοι από τους στίχους.
9. Εισαγάγετε τον αριθµό σελίδας στο κέντρο της κεφαλίδας.
10.  Εφαρµόστε έντονη γραφή και µέγεθος γραµµατοσειράς 16 στιγµές στην αρίθµηση σελίδας.
11.  Εισαγάγετε το κείµενο και το σύµβολο Copyright © στο κέντρο του υποσέλιδου.
12.  Τυπώστε 4 αντίτυπα των σελίδων 2 και 3.
13.  Εφαρµόστε σκιά γκρι 5% στην παράγραφο που ξεκινάει µε το κείµενο Χιλάδες πραγματικοί άνθρωποι.
14.  Κάντε τις απαιτούµενες ρυθµίσεις ώστε να εµφανίζεται ως όνοµα χρήστη το κείµενο Core User για όλα τα έγγραφα του Microsoft Word.
15. Εφαρµόστε αυτόµατο συλλαβισµό στα 0,5 εκατοστά.
16.  Εφαρµόστε µορφή εκθέτη στη λέξη Πλάκα της παραγράφου που ξεκινάει µε το κείµενο Κάποιοι από τους στίχους.
17.  Εισαγάγετε µια µη αυτόµατη αλλαγή σελίδας πριν από την παράγραφο µε το κείµενο Στης Πλάκας τις ανηφοριές.
18.  Εφαρµόστε λίστα µε κουκίδες της αρέσκειας σας, στις τέσσερις παραγράφους που ξεκινούν µε το κείµενο Στης Πλάκας τις ανηφοριές και τελειώνουν µε το κείµενο τις πότισες.
19.  Αλλάξτε το δεξιό και αριστερό περιθώριο του εγγράφου στα 3 εκατοστά και τον προσανατολισµό σε Οριζόντιο.
20. Εφαρµόστε πλήρη στοίχιση σε ολόκληρο το έγγραφο.

Άσκηση 5

1. Αναφέρετε δύο τρόπους εκκίνησης της εφαρµογής Microsoft Word.
2. Χρησιµοποιώντας το κουµπί Έναρξη ξεκινήστε τον επεξεργαστή κειµένου Microsoft Word.
3. Ποια είναι τα κύρια πλεονεκτήµατα ενός επεξεργαστή κειµένου;

4. Ποιους επεξεργαστές κειµένου γνωρίζετε;

5. Τι περιέχει και πού βρίσκεται η γραµµή τίτλου της εφαρµογής Microsoft Word;

6. Αναφέρετε τη λειτουργία του κουµπιού Μεγιστοποίησης.

7. Σε περίπτωση που δεν είναι µεγιστοποιηµένο το παράθυρο της εφαρµογής, µεγιστοποιήστε το.
8. Πότε εµφανίζεται το κουµπί Επαναφοράς;

9. Ποια είναι η λειτουργία του κουµπιού Ελαχιστοποίησης;

10. Ελαχιστοποιήστε το παράθυρο της εφαρµογής.

11. Χρησιµοποιώντας το κουµπί του προγράµµατος στη γραµµή εργασιών, εµφανίστε ξανά το παράθυρο του Microsoft Word.

12. Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να κλείσουµε το Microsoft Word.

13. Τι µορφή έχει το κουµπί Κλεισίµατος;

14. Χρησιµοποιώντας το κουµπί Κλεισίµατος της γραµµής τίτλου, κλείστε την εφαρµογή.
15. Ξεκινήστε και πάλι το Microsoft Word. Πώς ονοµάζεται το νέο έγγραφο που δηµιουργείται αυτόµατα;
16. Επαναφέρετε το παράθυρο της εφαρµογής στο µέγεθος και τη θέση που είχε πριν από την µεγιστοποίηση.
17. Ποιες πληροφορίες εµφανίζονται στη γραµµή κατάστασης;

18. Πού βρίσκεται το κουµπί ελέγχου;

19. Τι περιέχει το µενού ελέγχου;

20. Χρησιµοποιώντας την κατάλληλη εντολή από το µενού ελέγχου µεγιστοποιήστε το παράθυρο.
21. Πού βρίσκεται η γραµµή µενού;

22. Τι περιέχουν τα µενού;

23. Ανοίξτε το µενού Επεξεργασία.

24. Με ποιο τρόπο µπορούµε να εµφανίσουµε τις υπόλοιπες εντολές ενός µενού, σε περίπτωση που δεν είναι όλες ορατές;

25. Κλείστε το µενού Επεξεργασία.

26. Τι αποκαλούµε σηµείο εισαγωγής;

27. Ποια είναι η κύρια λειτουργία του σηµείου εισαγωγής;

28. Ποιες γραµµές εργαλείων είναι ορατές εξ ορισµού;

29. Τι περιέχει η Βασική γραµµή εργαλείων;

30. Εµφανίστε την ετικέτα του τρίτου κουµπιού της Βασικής γραµµής εργαλείων.

31. Τι περιέχει η γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης;

32. Τοποθετήστε τη Βασική γραµµή εργαλείων και τη γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης στην ίδια σειρά.

33. Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να εµφανίσουµε µια γραµµή εργαλείων.
34. Εµφανίστε τη γραµµή εργαλείων Σχεδίαση.

35. Μεταφέρετε τη γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης κάτω από τη Βασική γραµµή εργαλείων
36. Τοποθετήστε τη γραµµή εργαλείων Σχεδίαση στα δεξιά της Βασικής γραµµής εργαλείων.
37. Σε ποιο σηµείο της οθόνης µπορούµε να δούµε τα ανοιχτά προγράµµατα;

38. Από ποιο σηµείο του παραθύρου της εφαρµογής µπορούµε να ενηµερωθούµε για τον αριθµό της τρέχουσας σελίδας;

39. Πού βρίσκονται οι χάρακες του Microsoft Word 2002;

40. ∆ώστε την κατάλληλη εντολή για να κρύψετε τη γραµµή εργαλείων Σχεδίαση.

41. Εµφανίστε το παράθυρο εργασιών. Ποιο παράθυρο εργασιών ανοίγει;

42. Σε τι χρησιµεύει το παράθυρο εργασιών.

43. Εµφανίστε το παράθυρο εργασιών Εισαγωγή Clip Art.

44. Μετακινηθείτε µεταξύ των παραθύρων εργασιών που έχετε ανοίξει.

45. Κλείστε το παράθυρο εργασιών.

46. Αναφέρετε το συνδυασµό πλήκτρων µε τον οποίο µπορούµε να κλείσουµε την τρέχουσα εφαρµογή.
47. Κλείστε την εφαρµογή χρησιµοποιώντας το κουµπί ελέγχου της.
Άσκηση 6

1. Ξεκινήστε το Microsoft Word.
2. Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να δηµιουργήσουµε ένα νέο κενό έγγραφο.
3. Χρησιµοποιώντας το κατάλληλο εικονίδιο της Βασικής γραµµής εργαλείων, δηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο.

4. Πληκτρολογήστε το παρακάτω κείµενο στο νέο έγγραφο:
Το πρόγραµµα Microsoft Word 2000 είναι ένας κειµενογράφος ο οποίος είναι σχεδιασµένος να λειτουργεί στο περιβάλλον των Windows 94/99 ή Windows NT/Me. Με τον κειµενογράφο µπορούµε να δηµιουργήσουµε νέα έγγραφα και να επεξεργαστούµε κείµενα µε εύκολο και αποτελεσµατικό τρόπο. Όλα τα προγράµµατα που έχουν σχεδιαστεί για να τα χρησιµοποιούµε µε τα Windows 94/99 ή µε τα Windows NT τα χειριζό-

µαστε µε τον ίδιο τρόπο. Το Microsoft Word 2002 είναι το πιο δηµοφιλές και ισχυρό πρόγραµµα επεξεργασίας κειµένου της αγοράς.
5.Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να αποθηκεύσουµε το έγγραφό που µόλις δηµιουργήσαµε.

6. Πόσους χαρακτήρες µπορεί να περιέχει το όνοµα ενός εγγράφου;

7. Μπορεί ένα όνοµα εγγράφου να περιέχει τα σύµβολα « / » και « * »;

8. Χρησιµοποιώντας το κατάλληλο εικονίδιο της Βασικής γραµµής εργαλείων, αποθηκεύστε το έγγραφο µε όνοµα Word2002 στο φάκελο Τα έγγραφά µου.

9. Χωρίστε το κείµενο σε τέσσερις παραγράφους και αφήστε µία κενή γραµµή µετά από κάθε παράγραφο, ώστε το κείµενο να πάρει την παρακάτω µορφή:

Το πρόγραµµα Microsoft Word 2000 είναι ένας κειµενογράφος ο οποίος είναι σχεδιασµένος να λειτουργεί στο περιβάλλον των Windows 94/99 ή Windows NT/Me.

Με τον κειµενογράφο µπορούµε να δηµιουργήσουµε νέα έγγραφα και να επεξεργαστούµε κείµενα µε εύκολο και αποτελεσµατικό τρόπο.

Όλα τα προγράµµατα που έχουν σχεδιαστεί για να τα χρησιµοποιούµε µε τα Windows 94/99 ή µε τα Windows NT τα χειριζόµαστε µε τον ίδιο τρόπο.

Το Microsoft Word 2002 είναι το πιο δηµοφιλές και ισχυρό πρόγραµµα επεξεργασίας κειµένου της αγοράς.

10. Τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής αµέσως µετά τον αριθµό 2000 της πρώτη παραγράφου. ∆ιαγράψτε το τελευταίο ψηφίο 0, και στη θέση του πληκτρολογήστε το ψηφίο 2, ώστε η νέα χρονολογία που θα αναγράφεται να είναι το 2002.
11. Μεταφέρετε το σηµείο εισαγωγής, ώστε να τοποθετηθεί ανάµεσα στα ψηφία 9 και 4 του αριθµού 94 της πρώτης παραγράφου. ∆ιαγράψτε το ψηφίο 4 και στη θέση του πληκτρολογήστε το ψηφίο 5, ώστε η νέα χρονολογία που θα αναγράφεται να είναι το 95. Επαναλάβετε την ίδια διαδικασία για την αλλαγή του αριθµού 94 σε 95 στην

προτελευταία παράγραφο.
12. ∆ιαγράψτε το έτος 99 και, στη θέση του, καταχωρίστε το έτος 98 (σε δύο σηµεία).
13. ∆ιαγράψτε το κείµενο NT/Me από την πρώτη παράγραφο και στη θέση του πληκτρολογήστε 2000/XP.
14. ∆ιαγράψτε τη λέξη κειµενογράφος (στην ονοµαστική και στην αιτιατική) από την πρώτη και δεύτερη παράγραφο, και στη θέση τους πληκτρολογήστε τη φράση επεξεργαστής κειµένου (σε δύο σηµεία).

15. Στην τελευταία παράγραφο του εγγράφου, διαγράψτε τις λέξεις το πιο δηµοφιλές και πληκτρολογήστε τις λέξεις ο δηµοφιλέστερος.
16. Στην τελευταία παράγραφο, αντικαταστήστε τη φράση και ισχυρό πρόγραµµα επεξεργασίας κειµένου µε τη φράση και πιο ισχυρός επεξεργαστής κειµένου.
17. Εισαγάγετε µια νέα παράγραφο στο επάνω µέρος του εγγράφου, ώστε να δηµιουργηθεί µία κενή γραµµή πάνω από την πρώτη παράγραφο του εγγράφου.

18. Στην κενή γραµµή πληκτρολογήστε τον τίτλο Ο ΚΕΙΜΕΝΟΓΡΑΦΟΣ ΜΑΣ, και στη συνέχεια δηµιουργήσετε µία ακόµα κενή γραµµή κάτω από τον τίτλο.
19.∆ιαγράψτε την προτελευταία παράγραφο του κειµένου. Εάν χρειαστεί, διαγράψτε και µια κενή γραµµή προκειµένου να διατηρήσετε την απόσταση µεταξύ των παραγράφων.
20. ∆ηµιουργήστε µια νέα παράγραφο στο τέλος του εγγράφου. Πληκτρολογήστε σε αυτή το ονοµατεπώνυµό σας.

21. Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να τυπώσουµε ένα έγγραφο.
22. Τυπώστε το έγγραφο Word2002 στον προεπιλεγµένο εκτυπωτή.

23. Αποθηκεύστε τις αλλαγές του εγγράφου Word2002.

24. Κλείστε το έγγραφο Word2002, χωρίς να κλείσετε το Microsoft Word.

Άσκηση 7

1. Ξεκινήστε το Microsoft Word και δηµιουργήστε ένα νέο κενό έγγραφο.
2. Με ποιο τρόπο µπορούµε να εµφανίσουµε το Βοηθό του Office;

3. Εάν δεν εµφανίζεται ήδη ο Βοηθός του Office, εµφανίστε τον.

4. Μετακινήστε το Βοηθό του Office στο επάνω αριστερό µέρος της οθόνης.

5. Χρησιµοποιώντας τη συλλογή που µας παρέχει το πρόγραµµα, επιλέξτε ένα διαφορετικό χαρακτήρα για Βοηθό.

6. ∆ώστε την κατάλληλη εντολή ώστε ο Βοηθός του Office να εκτελέσει µια κίνηση.

7. Χρησιµοποιώντας την κατάλληλη εντολή, ενεργοποιήστε τη συµβουλή της ηµέρας ώστε, κάθε φορά που ανοίγει το πρόγραµµα, να εµφανίζεται αυτόµατα µια συµβουλή.

8. Τι µορφή έχει ο δείκτης του ποντικιού όταν επιλέγουµε την εντολή Τι είναι…;

9. Χρησιµοποιώντας την εντολή Τι είναι... εµφανίστε το κείµενο Βοήθειας του κουµπιού Εκτύπωση της Βασικής γραµµής εργαλείων.

10. Ενεργοποιήστε και πάλι την εντολή Τι είναι. Πώς µπορείτε τώρα να ακυρώσετε την ενεργοποιηµένη εντολή;

11. Κρύψτε το Βοηθό του Office.

12. Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να εµφανίσουµε το παράθυρο της Βοήθειας για το Microsoft Word.

13. Τι σηµαίνει το σύµβολο συν (+) στην καρτέλα Περιεχόµενα του παραθύρου της Βοήθειας, και πότε εµφανίζεται το σύµβολο πλην (–);

14. Χρησιµοποιώντας την καρτέλα Περιεχόµενα του παραθύρου της Βοήθειας, εντοπίστε και εµφανίστε τα περιεχόµενα του θέµατος για την αποθήκευση εγγράφων.
15. Μέσω της λειτουργίας Αναζήτησης του παραθύρου της Βοήθειας, εµφανίστε όλα τα θέµατα που περιέχουν τη φράση τρόποι προβολής ενός εγγράφου του Word.
16. Από τα αποτελέσµατα της Αναζήτησης, εµφανίστε το περιεχόµενο του θέµατος που ταιριάζει µε το ζητούµενο της προηγούµενης ερώτησης.

17. Κρύψτε στο παράθυρο της Βοήθειας το τµήµα µε τις καρτέλες Περιεχόµενα και Αναζήτηση.
18. Τυπώστε το αποτέλεσµα της αναζήτησης.
19. Εµφανίστε και πάλι το αριστερό τµήµα του παραθύρου της Βοήθειας µε τις καρτέλες Περιεχόµενα και Αναζήτηση.
20. Χρησιµοποιώντας τη λειτουργία Αναζήτησης, εµφανίστε τα θέµατα που περιέχουν τη φράση Χρώµα γραµµατοσειράς.

21. Από τα αποτελέσµατα της Αναζήτησης, εµφανίστε το περιεχόµενο του θέµατος που ταιριάζει µε την αλλαγή χρώµατος σε κείµενο της προηγούµενης ερώτησης.

22. Χρησιµοποιώντας τα κατάλληλα κουµπιά του παραθύρου της Βοήθειας µεταφερθείτε µεταξύ των θεµάτων που έχετε εµφανίσει.

23. Κλείστε το παράθυρο της Βοήθειας του Microsoft Word.

24. Ποια είναι η λειτουργία της εντολής Εντοπισµός και επιδιόρθωση;

25. Κλείστε το έγγραφο χωρίς να αποθηκεύσετε τυχόν αλλαγές σε αυτό. Κλείστε την εφαρµογή επεξεργασίας κειµένου.
Άσκηση 8

1. Ανοίξτε την εφαρµογή επεξεργασίας κειµένου.
2. Ανοίξτε το έγγραφο movies.doc από την επιφάνεια εργασίας.

3. Πόσες σελίδες περιέχει το έγγραφο movies.doc;
4. Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να µετακινούµε το σηµείο εισαγωγής σε µια συγκεκριµένη θέση µέσα στο έγγραφο.
5. Σε τι µας εξυπηρετεί η κατακόρυφη ράβδος κύλισης;

6. Χρησιµοποιώντας την κατακόρυφη ράβδο κύλισης εµφανίστε το µη ορατό κάτω τµήµα του εγγράφου movies.doc.
7. Σε τι µας εξυπηρετεί η οριζόντια ράβδος κύλισης;

8. Πώς µπορούµε να µετακινηθούµε στο µη ορατό αριστερό τµήµα του εγγράφου µας χρησιµοποιώντας την οριζόντια ράβδο κύλισης;
9. Χρησιµοποιώντας το κατάλληλο κουµπί της κατακόρυφης ράβδου κύλισης, µεταφερθείτε στην επόµενη σελίδα του εγγράφου.
10. Χρησιµοποιώντας το ορθογώνιο κύλισης µεταφερθείτε στην αρχή του εγγράφου.

11. Χρησιµοποιώντας το ποντίκι, µετακινήστε το σηµείο εισαγωγής σε διάφορα µέρη του εγγράφου.
12. Με ποιο πλήκτρο µπορούµε να µεταφερθούµε ένα χαρακτήρα προς τα δεξιά;

13. Χρησιµοποιώντας το πληκτρολόγιο, µεταφερθείτε στην αρχή της τρέχουσας γραµµής του εγγράφου.

14. Χρησιµοποιώντας το πληκτρολόγιο, µεταφερθείτε στην αρχή του εγγράφου.

15. Χρησιµοποιώντας το πληκτρολόγιο, µεταφερθείτε µία οθόνη προς τα κάτω.

16. Χρησιµοποιώντας το πληκτρολόγιο, µεταφερθείτε στην αρχή της επόµενης σελίδας.

17. Μεταφερθείτε στην δεύτερη σελίδα του εγγράφου µε την εντολή Μετάβαση.

18. Μεταφερθείτε μία σελίδες πριν από την τρέχουσα σελίδα του εγγράφου χρησιµοποιώντας την εντολή Μετάβαση.

19. Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να αλλάξουµε την προβολή ενός εγγράφου.

20. Ποια προβολή χρησιµοποιείτε τη δεδοµένη στιγµή στο έγγραφό σας;

21. Αλλάξτε την προβολή του εγγράφου σε Κανονική.
22. Ποιες κύριες διαφορές υπάρχουν µεταξύ της Κανονικής προβολής και της προβολής ∆ιάταξης Εκτύπωσης;

23. Σε τι µας χρησιµεύει η προβολή ∆ιάρθρωσης;

24. Αλλάξτε την προβολή του εγγράφου σε προβολή ∆ιάταξης εκτύπωσης.

25. Κλείστε το έγγραφο movies.doc χωρίς να αποθηκεύσετε αλλαγές που πιθανόν έχετε κάνει σε αυτό.

26. ∆ηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο. Αλλάξτε την προβολή του εγγράφου σε ∆ιάταξης Web.

27. Χρησιµοποιώντας το κατάλληλο πλήκτρο µεταφερθείτε στον επόµενο στηλοθέτη.

28. Κλείστε το Microsoft Word χωρίς να αποθηκεύσετε τις αλλαγές που έχετε κάνει στο νέο έγγραφο που µόλις δηµιουργήσατε.

Άσκηση 9
1. Ξεκινήστε το Microsoft Word.
2. Πληκτρολογήστε το παρακάτω κείµενο σε ένα νέο έγγραφο. Φροντίστε να παρεµβάλετε µία κενή γραµµή ανάµεσα στις παραγράφους.
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3. Αποθηκεύστε το έγγραφο µε το όνοµα Επιλογή κειµένου, στο φάκελο Τα έγγραφά µου.
4. Γιατί επιλέγουµε κείµενο;

5. Πώς καταλαβαίνουµε ότι ένα τµήµα του εγγράφου είναι επιλεγµένο;

6. Πώς ακυρώνουµε την επιλογή κειµένου;
7. Πώς επιλέγουµε µια λέξη;
8. Επιλέξτε τη λέξη Word στην πρώτη παράγραφο.

9. Ακυρώστε την επιλογή της λέξης.

10. Πού βρίσκεται η γραµµή επιλογής;

11. Πώς επιλέγουµε µια γραµµή;

12. Χρησιµοποιώντας τη γραµµή επιλογής, επιλέξτε την πρώτη γραµµή της δεύτερης παραγράφου.

13. Ακυρώστε την επιλογή της γραµµής.

14. Πώς επιλέγουµε συνεχόµενες γραµµές;

15. Επιλέξτε την τρίτη και την τέταρτη γραµµή κειµένου του εγγράφου.

16. Πώς επιλέγουµε µια πρόταση;

17. Επιλέξτε την τελευταία πρόταση, η οποία ξεκινάει µε το κείµενο Το κανονικό κείµενο έχει.

18. Επιλέξτε τη δεύτερη παράγραφο.

19. Πώς επιλέγουµε ένα τµήµα κειµένου;

20. Επιλέξτε το κείµενο πολλές φορές χρειάζεται να επιλέξουµε ένα

τµήµα κειµένου, στην πρώτη παράγραφο του εγγράφου.

21. Αναφέρετε τρεις τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να επιλέξουµε ολόκληρο το κείµενο ενός εγγράφου.

22. Χρησιµοποιώντας τα µενού, επιλέξτε ολόκληρο το έγγραφο.

23. Ακυρώστε την επιλογή ολόκληρου του εγγράφου.

24. Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε, ενώ είναι επιλεγµένο κάποιο τµήµα του κειµένου µας, να το διαγράψουµε.

25. Επιλέξτε τη λέξη κανονικό στην αρχή της τελευταίας πρότασης και διαγράψτε την.

26. Αποθηκεύστε τις αλλαγές του εγγράφου Επιλογή κειµένου.

Άσκηση 10

1. Ανοίξτε την εφαρµογή επεξεργασίας κειµένου.
2. Ανοίξτε το έγγραφο computerschool.doc πληροφορικής από την επιφάνεια εργασίας.
3. Αποθηκεύστε το έγγραφο, µε το όνοµα newcomputerschool.doc στο φάκελο Τα έγγραφά µου.
4. Τι γνωρίζετε για το Πρόχειρο;

5. Πώς ονοµάζεται η εντολή µε την οποία µετακινούµε το επιλεγµένο κείµενο ή αντικείµενο στο Πρόχειρο;
6. Πώς ονοµάζεται η εντολή µε την οποία εµφανίζουµε τα περιεχόµενα του Προχείρου στη θέση που θέλουµε;
7. Ποια η διαφορά της εντολής Αποκοπή από την εντολή Αντιγραφή;

8. Αντιστοιχίστε τους παρακάτω συνδυασµούς πλήκτρων στη λειτουργία τους:

	Συνδυασµός πλήκτρων 
	Λειτουργία

	1) Ctrl + X 
	α) Εκτύπωση

	2) Ctrl + C 
	β) Επιλογή όλων

	3) Ctrl + V 
	γ) Αντιγραφή

	4) Ctrl + A 
	δ) Αποκοπή

	5) Ctrl + S 
	ε) Επικόλληση

	6) Ctrl + P 
	ζ) Αποθήκευση


9. Αναφέρετε τρεις τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να εφαρµόσουµε τις εντολές Αποκοπή, Αντιγραφή και Επικόλληση.

10. Επιλέξτε τη δεύτερη παράγραφο του εγγράφου newcomputerschool.doc.

11. Χρησιµοποιώντας τα µενού, µεταφέρετε την επιλεγµένη παράγραφο ώστε να γίνει η πρώτη παράγραφος του εγγράφου.

12. Φροντίστε να υπάρχει µία κενή γραµµή ανάµεσα στις παραγράφους.

13. Επιλέξτε το κείµενο Εκπαιδευτικό Κέντρο Πληροφορικής στην πρώτη παράγραφο.
14. Χρησιµοποιώντας το κατάλληλο κουµπί της Βασικής γραµµής εργαλείων, δώστε την εντολή προκειµένου να αντιγράψετε το επιλεγµένο κείµενο.
15. Τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής µετά την πρώτη λέξη Το στη δεύτερη παράγραφο, και επικολλήστε στο σηµείο αυτό το περιεχόµενο του Προχείρου.
16. Χρησιµοποιώντας κατόπιν τον κατάλληλο συνδυασµό πλήκτρων, επικολλήστε και πάλι το περιεχόµενο του Προχείρου µετά την πρώτη λέξη Το της τρίτης παραγράφου.
17. Επιλέξτε από το κάτω µέρος του εγγράφου τη φράση Παιδιά από 7 ετών και µεταφέρετέ την ώστε να εµφανίζεται πριν από τη φράση Ενήλικους χρήστες της προηγούµενης γραµµής.

18. Στη φράση Ενήλικους χρήστες, επιλέξτε τη λέξη χρήστες και εκτελέστε την κατάλληλη ενέργεια ώστε να την αντιγράψετε.

19. Χρησιµοποιώντας την κατάλληλη εντολή από µενού, επικολλήστε το περιεχόµενο του Προχείρου µετά τη λέξη Νέους στην αµέσως επόµενη γραµµή, και µετά από τη λέξη Προχωρηµένους της τελευταίας γραµµής.
20. Εµφανίστε το πλαίσιο διαλόγου Πρόχειρο.
21. Επιλέξτε την κατάλληλη εντολή προκειµένου να καθαρίσετε τα περιεχόµενα του Προχείρου.
22. Επιλέξτε το κείµενο Τεχνικούς PC στην πρώτη παράγραφο του εγγράφου.
23. ∆ώστε την κατάλληλη εντολή ώστε να αντιγράψετε το επιλεγµένο κείµενο.

24. Τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής στο τέλος του εγγράφου κάτω από το κείµενο Προχωρηµένους χρήστες των ηλεκτρονικών υπολογιστών, και χρησιµοποιήστε το Πρόχειρο για να επικολλήσετε το στοιχείο που αντιγράψατε.
25. Κρύψτε το παράθυρο εργασιών Πρόχειρο.

26. ∆ιαγράψτε το κείµενο για Παιδιά, Ενήλικες Χρήστες και Τεχνικούς

PC από την πρώτη παράγραφο του εγγράφου. Φροντίστε να υπάρχει µία κενή γραµµή ανάµεσα στις παραγράφους.
27. Προσθέστε στο κάτω µέρος του εγγράφου µια νέα παράγραφο µετά από τη φράση Προχωρηµένους χρήστες των ηλεκτρονικών υπολογιστών. Στη νέα παράγραφο πληκτρολογήστε το κείµενο Δηµιουργία Ιστοσελίδων.
28. Ποια είναι η διαφορά ανάµεσα στις εντολές Επικόλληση και Ειδική Επικόλληση;
29. Τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής στην αρχή του εγγράφου και αναζητήστε τη λέξη Κέντρο. Πόσες φορές εµφανίζεται η λέξη Κέντρο στο έγγραφό σας;
30. Αντικαταστήστε αυτόµατα τη φράση ηλεκτρονικών υπολογιστών όπου αυτή υπάρχει στο έγγραφο, µε τη συντοµογραφία Η/Υ.
31. Αντικαταστήστε αυτόµατα τη λέξη Γνώσεις όπου αυτή υπάρχει στο έγγραφο, µε τη λέξη Knowledge. Ρυθµίστε κατάλληλα τη λειτουργία της αντικατάστασης ώστε να µην αντικαταστήσετε τη λέξη γνώσεις, όπου αυτή εµφανίζεται µε πεζό τον πρώτο χαρακτήρα της.
32. Αποθηκεύστε τις αλλαγές στο έγγραφο newcomputerschool και κλείστε την εφαρµογή επεξεργασίας κειµένου.
Άσκηση 11

1. Ανοίξτε το Microsoft Word.
2. Ανοίξτε το έγγραφο computer.doc από την επιφάνεια εργασίας. 
3. Πώς ονοµάζεται η γραµµή εργαλείων η οποία περιέχει τα διάφορα κουµπιά που µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε για την αλλαγή της µορφής του κειµένου;

4. Τι είναι µια γραµµατοσειρά;
5. Αναφέρετε το όνοµα του στυλ της γραµµατοσειράς που χρησιµοποιείται στο έγγραφο computer.
6. Τι µέγεθος γραµµατοσειράς έχει χρησιµοποιηθεί στο έγγραφο computer;

7. Αναφέρετε µερικές από τις γραµµατοσειρές που γνωρίζετε.

8. Με ποια µονάδα µέτρησης µετράµε το ύψος των χαρακτήρων;

9. Χρησιµοποιώντας τα µενού επιλέξτε όλο το κείµενο του εγγράφου.

10. Αλλάξτε τον τύπο της γραµµατοσειράς σε Tahoma και το µέγεθός της σε 14 στιγµές.
11. Επιλέξτε τον τίτλο του εγγράφου Εκπαιδευτικό Κέντρο Πληροφορικής και αλλάξτε το µέγεθός του σε 15 στιγµές.

12. Εφαρµόστε έντονη γραφή και υπογράµµιση στον τίτλο.

13. Σε τι µας βοηθάει η λειτουργία της Αναίρεσης;

14. Αναιρέστε την τελευταία σας ενέργεια.

15. Σε τι µας βοηθάει η λειτουργία της Ακύρωσης Αναίρεσης;

16. Ακυρώστε την αναίρεση.
17. Εφαρµόστε πλάγια γραφή στη λίστα µε τα εκπαιδευτικά προγράµµατα που ξεκινάει µε το κείµενο Παιδιά από 7 ετών.

18. Καταργήστε από τον τίτλο την υπογράµµιση.

19. Στο τέλος του εγγράφου, δύο γραµµές κάτω από τη φράση Τεχνικούς PC πληκτρολογήστε το κείµενο Για περισσότερες πληροφορίες απευθυνθείτε στον Κο Γεωργίου, χρησιµοποιώντας γραµµατοσειρά Arial µεγέθους 14 στιγµών. Φροντίστε ώστε η πλάγια γραφή να µην είναι ενεργοποιηµένη.
20. Στο κείµενο Το Εκπαιδευτικό Κέντρο Πληροφορικής Knowledge προσφέρει εκπαιδευτικά προγράµµατα για:, εφαρµόστε έντονη γραφή και
στυλ γραµµατοσειράς Bookman Old Style.
21. Με ποιο τρόπο µπορούµε να αναιρέσουµε περισσότερες από µία ενέργειες;

22. Ποιες ενέργειες δεν µπορούµε να αναστρέψουµε µε την εντολή της αναίρεσης;

23. Αποθηκεύστε το έγγραφο computer.

24. Κλείστε το Microsoft Word.

Άσκηση 12

1. Αναφέρετε τα τέσσερα είδη στοίχισης παραγράφων που µας παρέχει το Microsoft Word 2002.

2. Αναφέρετε τη διαφορά µεταξύ των διαφόρων ειδών στοίχισης.

3. Ξεκινήστε το Microsoft Word.

4. Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να ορίσουµε τη στοίχιση του κειµένου.
5. Πληκτρολογήστε το παρακάτω κείµενο χρησιµοποιώντας γραµµατοσειρά Arial µεγέθους 12 στιγµών. Εφαρµόστε στοίχιση στο κέντρο στον τίτλο και τις τρεις τελευταίες γραµµές, δεξιά στοίχιση στην ηµεροµηνία, αριστερή στοίχιση στο κείµενο Αγαπητοί Γονείς, και πλήρη στοίχιση στο κυρίως κείµενο.




ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ







Τετάρτη 27 Σεπτεµβρίου

Αγαπητοί Γονείς,
Ο σύλλογος γονέων και κηδεµόνων θα ήθελε να ευχηθεί σε σας και στα παιδιά σας καλή πρόοδο για το νέο σχολικό έτος. Με την παρούσα, θα θέλαµε να σας ενηµερώσουµε ότι στις περσινές δραστηριότητες θα προστεθεί η εκµάθηση χρήσης ηλεκτρονικών υπολογιστών, ύστερα από συµφωνία του συλλόγου µας µε το εκπαιδευτήριο πληροφορικής

«ΑΒΓ Computer». Παρακαλούµε τους γονείς που επιθυµούν τα παιδιά τους να συµµετάσχουν στην παραπάνω δραστηριότητα, να δηλώσουν έγκαιρα συµµετοχή.

Με τιµή

Πρόεδρος του συλλόγου

Χριστίνα Μπότσαρη

6. Εφαρµόστε έντονη γραφή στον τίτλο ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ.
7. Εφαρµόστε στον τίτλο ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ κίτρινο χρώµα γραµµατοσειράς και κόκκινο χρώµα επισήµανσης.

8. Ελέγξτε τη µορφοποίηση του τίτλου.

9. Αποθηκεύστε το έγγραφο µε το όνοµα Ανακοίνωση, στο φάκελο Τα έγγραφά µου.

10. Κλείστε το έγγραφο Ανακοίνωση. Μην κλείσετε την εφαρµογή επεξεργασίας κειµένου.
11. Ανοίξτε το έγγραφο Asia από την επιφάνεια εργασίας.

12. Αποθηκεύστε το έγγραφο µε όνοµα newasia στο φάκελο Τα έγγραφά µου.

13. Ποια η λειτουργία του Πινέλου Μορφοποίησης;

14. Ποια διαφορά υπάρχει ανάµεσα στην ενεργοποίηση του Πινέλου Μορφοποίησης µε απλό πάτηµα και στην ενεργοποίηση µε διπλοπάτηµα;

15. Επιλέξτε τον τίτλο Γεωγραφική γνωριµία µε την Ασία.

16. Αντιγράψτε τη µορφοποίηση του τίτλου και εφαρµόστε τη στο κείµενο Ιστορική γνωριµία µε την Ασία, που αποτελεί τον τίτλο της τελευταίας ενότητας της δεύτερης σελίδας.

17. Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να απενεργοποιήσουµε τη λειτουργία του Πινέλου Μορφοποίησης.

18. Αντιγράψτε τη µορφοποίηση του κειµένου Τα φυσικά σύνορα της Ασίας είναι τα παρακάτω: στα ακόλουθα σηµεία: Μερικά από τα κράτη της Ασίας είναι τα παρακάτω:, Τα µεγαλύτερα Βουνά της Ασίας είναι

τα παρακάτω:, Οι µεγαλύτερες λίµνες:, και Τα µεγαλύτερα Νησιά

της Ασίας είναι τα παρακάτω:
19. Μεταφερθείτε στην αρχή του εγγράφου. Αντιγράψτε τη µορφοποίηση της λίστας µε κουκκίδες, που περιέχει τα φυσικά σύνορα της Ασίας, και εφαρµόστε τη στη λίστα µε τα κράτη.

20. Αποθηκεύστε τις αλλαγές του εγγράφου Asia και κλείστε την εφαρµογή επεξεργασίας κειµένου.

Άσκηση 13

1.Ξεκινήστε το Microsoft Word και ανοίξτε το έγγραφο coffeeshop.doc από την επιφάνεια εργασίας.
2. Πότε εµφανίζονται κόκκινες κυµατιστές γραµµές κάτω από τις λέξεις που πληκτρολογούµε;

3. Πότε εµφανίζονται πράσινες κυµατιστές γραµµές κάτω από τις λέξεις που πληκτρολογούµε;

4. Με ποιους τρεις τρόπους µπορούµε να κάνουµε ορθογραφικό έλεγχο σε ένα έγγραφο;

5. Εάν ο ορθογραφικός έλεγχος κατά την πληκτρολόγηση είναι απενεργοποιηµένος, αναφέρετε τον τρόπο µε τον οποίο µπορούµε να τον ενεργοποιήσουµε.
6. Χρησιµοποιώντας το µενού συντόµευσης, διορθώστε τις λανθασµένες λέξεις της πρώτης παραγράφου.

7. Ποια η χρήση της λειτουργίας της Αυτόµατης ∆ιόρθωσης;

8. Χρησιµοποιώντας τη λειτουργία της Αυτόµατης ∆ιόρθωσης από το µενού συντόµευσης, διορθώστε τη λέξη ήτανε σε ήταν, ώστε στο µέλλον να διορθώνεται αυτόµατα από το πρόγραµµα.

9. Με ποιο τρόπο µπορούµε να προσθέσουµε µια άγνωστη λέξη στο λεξικό του προγράµµατος;

10. Ποια από τις παρακάτω µορφές του εικονιδίου Κατάσταση ορθογραφίας και γραµµατικής εµφανίζεται στη γραµµή κατάστασης κατά τη διάρκεια της πληκτρολόγησης κειµένου σε ένα έγγραφο;
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11. Ποια από τις παραπάνω µορφές του εικονιδίου Κατάσταση ορθογραφίας και γραµµατικής εµφανίζεται στη γραµµή κατάστασης όταν το έγγραφο δεν περιέχει ορθογραφικά λάθη;
12. Ποια από τις παραπάνω µορφές του εικονιδίου Κατάσταση ορθογραφίας και γραµµατικής εµφανίζεται στη γραµµή κατάστασης όταν το έγγραφο περιέχει ορθογραφικά και γραµµατικά λάθη, ή άγνωστες για το πρόγραµµα λέξεις;
13. Χρησιµοποιώντας το εικονίδιο Κατάσταση ορθογραφίας και γραµµατικής, µεταφερθείτε στις επόµενες ανορθόγραφες ή άγνωστες λέξεις της δεύτερης παραγράφου, για να τις διορθώσετε, να τις παραβλέψετε, ή να τις προσθέσετε στο ορθογραφικό λεξικό του προγράµµατος.
14. Χρησιµοποιώντας την κατάλληλη εντολή µενού, ελέγξτε ορθογραφικά το υπόλοιπο του εγγράφου coffeeshop.doc.
15. Τι επιτυγχάνουµε µε τη λειτουργία του συλλαβισµού;

16. Επιλέξτε την κατάλληλη εντολή προκειµένου να κάνετε αυτόµατο συλλαβισµό στο έγγραφό σας.

17. Περιγράψτε τη διαδικασία µε την οποία µπορούµε να ενηµερώσουµε το πρόγραµµα για το σηµείο στο οποίο θέλουµε να συλλαβιστούν οι λέξεις του εγγράφου.

18. Ενηµερωθείτε για τον αριθµό των λέξεων που περιέχει το έγγραφο coffeeshop.doc.

19. Χωρίς να κλείσετε το έγγραφο coffeeshop.doc, δηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο.

20. Ρυθµίστε το πρόγραµµα ώστε, κάθε φορά που πληκτρολογείτε τη λέξη φοτογραφία, να τη διορθώνει αυτόµατα µε τη λέξη "φωτογραφία".
21. Πληκτρολογήστε λανθασµένα την λέξη φοτογραφία στο νέο έγγραφο, πληκτρολογήστε ένα κενό διάστηµα µετά τη λέξη, και παρατηρήστε την αυτόµατη διόρθωση της λέξης από το πρόγραµµα.
22. ∆ιαγράψτε την καταχώριση της λέξης φοτογραφία από τη λίστα της Αυτόµατης ∆ιόρθωσης.
23. Κλείστε το Microsoft Word, χωρίς να αποθηκεύσετε τις αλλαγές στα ανοιχτά έγγραφα.

Άσκηση 14

1. Ξεκινήστε το Microsoft Word και ανοίξτε το έγγραφο Αsia.doc από την επιφάνεια εργασίας. 
2. Αλλάξτε την προβολή του εγγράφου σε Κανονική.

3. Επιλέξτε την κατάλληλη εντολή για κρύψετε τον οριζόντιο και τον κατακόρυφο χάρακα εάν αυτοί είναι ορατοί.

4. Αλλάξτε την προβολή του εγγράφου σε προβολή ∆ιάταξης Εκτύπωσης.

5. Επιλέξτε την κατάλληλη εντολή για να εµφανίσετε τον οριζόντιο και τον κατακόρυφο χάρακα του Microsoft Word.

6. Ποια η χρησιµότητα του οριζόντιου και του κατακόρυφου χάρακα;

7. Τι περιέχει ο οριζόντιος χάρακας; (Πόσους σηµειωτές παρατηρούµε στον οριζόντιο χάρακα και ποιοι είναι αυτοί;)

8. Τι εννοούµε µε τον όρο "περιθώριο";

9. Χρησιµοποιώντας τους χάρακες, τροποποιήστε τα περιθώρια του εγγράφου µε τον τρόπο που θέλετε.

10. Σε ποιο µενού βρίσκεται η εντολή ∆ιαµόρφωση σελίδας;

11. Χρησιµοποιώντας τα µενού αλλάξτε το αριστερό και το δεξιό περιθώριο του εγγράφου ώστε να είναι ακριβώς 3,5 εκατοστά.

12. Χρησιµοποιώντας τον κατακόρυφο χάρακα, αυξήστε το κάτω περιθώριο του εγγράφου ώστε να είναι περίπου 4 εκατοστά.

13. Χρησιµοποιώντας τα µενού, προσαρµόστε το επάνω περιθώριο του εγγράφου ώστε να είναι ακριβώς 4 εκατοστά.

14. Κλείστε το έγγραφο και το Microsoft Word, χωρίς να αποθηκεύσετε τις αλλαγές σας.
Άσκηση 15

1. Ανοίξτε το Microsoft Word. Χρησιµοποιήστε την προβολή ∆ιάταξης Εκτύπωσης και βεβαιωθείτε ότι οι χάρακες είναι ενεργοποιηµένοι.

2. Ποια είναι η χρησιµότητα των στηλοθετών;

3. Πόσα είδη στηλοθετών υπάρχουν και ποια είναι αυτά;

4. Ποιο πλήκτρο µάς µεταφέρει στον επόµενο στηλοθέτη;
5. Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να ορίσουµε στηλοθέτες.

6. ∆ηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο. Χρησιµοποιώντας τα µενού ορίστε ένα στηλοθέτη µε στοίχιση στο κέντρο στα 6 εκ. και έναν αριστερό στηλοθέτη στα 9 εκ. Καταχωρίστε το κείµενο της επόµενης εικόνας χρησιµοποιώντας τους στηλοθέτες που δηµιουργήσατε.
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7. Αποθηκεύστε το έγγραφο µε όνοµα ΆσκησηΣτηλοθετών στην επιφάνεια εργασίας σας.

8. Επιλέξτε όλο το έγγραφο και, χρησιµοποιώντας τα µενού, διαγράψτε το στηλοθέτη µε στοίχιση στο κέντρο στα 6 εκατοστά.

9. Έχοντας επιλεγµένο όλο το κείµενο και χρησιµοποιώντας τα µενού, ορίστε για το έγγραφο έναν ακόµη αριστερό στηλοθέτη στα 5 εκ.

10. Χρησιµοποιώντας τη µέθοδο του χάρακα µετακινήστε τη θέση του αριστερού στηλοθέτη από τα 9 εκ. στα 10 περίπου εκ.

11. Αποθηκεύστε και κλείστε το έγγραφο ΆσκησηΣτηλοθετών.

12. ∆ηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο. Χρησιµοποιώντας τη µέθοδο του χάρακα ορίστε τους στηλοθέτες και καταχωρίστε το κείµενο της επόµενης εικόνας:
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13. Αποθηκεύστε το έγγραφο µε το όνοµα times, στο φάκελο Τα έγγραφά µου.

14. Επιλέξτε τη λέξη Ποσό και διαγράψτε το στηλοθέτη µόνο για τη λέξη αυτή. Εφαρµόστε ένα νέο στηλοθέτη µε στοίχιση στο κέντρο για τη λέξη Ποσό, ακριβώς στα 11,45 εκ.

15. Αποθηκεύστε και κλείστε το έγγραφο times.

16. Τι είναι οι εσοχές και πότε τις χρησιµοποιούµε;

17. Πόσα είδη εσοχών υπάρχουν;

18. Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να ορίσουµε µια εσοχή.
Άσκηση 16

1. Ξεκινήστε το Microsoft Word.

2. Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να δηµιουργήσουµε έναν πίνακα στο έγγραφό µας.
3. ∆ηµιουργήστε σε ένα νέο έγγραφο έναν πίνακα µε 3 στήλες και 6 γραµµές.

4. Χρησιµοποιώντας µια γραµµατοσειρά της αρεσκείας σας µεγέθους 11 στιγµών, καταχωρίστε τα παρακάτω στοιχεία στον πίνακα:
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5. Αναφέρετε τη λειτουργία του πλήκτρου TAB και του συνδυασµού πλήκτρων Shift + TAB για τη µετακίνηση µέσα σε έναν πίνακα.

6. Επιλέξτε µια στήλη του πίνακα.

7. Επιλέξτε µια γραµµή του πίνακά σας.

8. Επιλέξτε ένα κελί του πίνακα (προσοχή, όχι µόνο το κείµενο).

9. Επιλέξτε ολόκληρο τον πίνακα.

10. Χρησιµοποιώντας το ποντίκι προσαρµόστε το πλάτος των στηλών και το ύψος των γραµµών.

11. Χρησιµοποιώντας το πληκτρολόγιο προσθέστε µια νέα γραµµή στο τέλος του πίνακα. Καταχωρίστε τα παρακάτω στοιχεία στη νέα γραµµή που µόλις προσθέσατε:
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12. Προσθέστε µια γραµµή η οποία θα αποτελεί την τρίτη γραµµή του πίνακα. Θα προστεθεί µετά από τον Χρήστο Μαύρο. Πληκτρολογήστε στη νέα γραµµή τα παρακάτω στοιχεία:
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13. Μετά τη στήλη Επίθετο, προσθέστε µια νέα στήλη µε την επικεφαλίδα Τηλέφωνο.
14. Στοιχίστε ολόκληρο τον πίνακα στο κέντρο της σελίδας.

15. Προσθέστε ακόµα µία στήλη µε την επικεφαλίδα e-mail, η οποία θα αποτελεί την τελευταία στήλη του πίνακα.

16. Συµπληρώστε τα στοιχεία που λείπουν στον πίνακα:
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17. Προσθέστε µια νέα στήλη µε τίτλο Α/A πριν από τη στήλη Όνοµα.

18. Καταχωρίστε στη νέα στήλη τον αύξοντα αριθµό κάθε ατόµου, χρησιµοποιώντας αριθµούς από το 1 έως το 7.
19. Αυξήστε το µέγεθος της γραµµατοσειράς όλων των επικεφαλίδων σε 13 στ. και εφαρµόστε έντονη γραφή.

20. Στοιχίστε στο κέντρο το κείµενο των επικεφαλίδων.

21. Στοιχίστε στο κέντρο τα δεδοµένα που περιέχονται στη στήλη Τηλέφωνο.

22. Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να διαγράψουµε µια στήλη.

23. ∆ιαγράψτε τη στήλη e-mail.

24. ∆ιαγράψτε τη γραµµή του πίνακα µε την τιµή 2 στη στήλη Α/Α.

25. Μεταφέρετε τη στήλη Όνοµα µετά από τη στήλη Επίθετο.

26. Μεταφέρετε τη γραµµή όπου αναφέρεται η Χριστοδούλου Ελένη ώστε να εµφανίζεται ως προτελευταία γραµµή του πίνακα.

27. Προσθέστε µια νέα γραµµή επάνω από την πρώτη γραµµή του πίνακα.

28. Συγχωνεύστε τα κελιά της πρώτης γραµµής του πίνακα.

29. Πληκτρολογήστε το κείµενο ∆ιευθύνσεις στο συγχωνευµένο κελί. Βεβαιωθείτε ότι έχει εφαρµοστεί στοίχιση στο κέντρο.

30. Χρησιµοποιώντας τη λαβή αλλαγής µεγέθους, τροποποιήστε το µέγεθος του πίνακα κατά προτίµηση.
31. Μεταφέρετε ολόκληρο τον πίνακα σε κάποια θέση της επιλογής σας.

32. Αποθηκεύστε το έγγραφο µε το όνοµα ∆ιευθύνσειςΦίλων, στο φάκελο Τα έγγραφά µου. Κλείστε το έγγραφο.
Άσκηση 17

1. Ξεκινήστε το Microsoft Word και ανοίξτε το έγγραφο format.doc από την επιφάνεια εργασίας.

2. Μορφοποιήστε το κείµενο στο επάνω µέρος του εγγράφου ώστε να αποκτήσει την παρακάτω µορφή:

1. Άσκηση 1η
2. CO2
3. H2O

4. +20o C

5. Μέρος 5ο
3. Εφαρµόστε εφέ σκιάς στην πρόταση Το κείµενο αυτό έχει µορφοποιηθεί µε εφέ σκιάς.

4. Εφαρµόστε εφέ χαραγµένης µορφής στην πρόταση Το κείµενο αυτό έχει

µορφοποιηθεί µε εφέ χαραγµένης µορφής.

5. Εφαρµόστε εκτεταµένη απόσταση χαρακτήρων 3 στιγµών στην πρόταση του εγγράφου Κείµενο µε εκτεταµένη απόσταση χαρακτήρων κατά 3 στιγµές.
6. Μειώστε κατά 1 στιγµή την απόσταση ανάµεσα στους χαρακτήρες της πρότασης Κείµενο µε συµπυκνωµένη απόσταση χαρακτήρων κατά 1 στιγµή.
7. Επιλέξτε τη λέξη χαµηλωµένη της πρότασης Κείµενο µε θέση χαµηλωµένη, και εφαρµόστε 5 στιγµών χαµηλωµένη απόσταση από τη γραµµή βάσης του κειµένου.
8. Εφαρµόστε στην πρόταση Αυτό το κείµενο έχει µορφοποιηθεί µε εφέ

κίνησης το εφέ κίνησης Τα φώτα του Λας Βεγκας.
9. Εφαρµόστε στον τίτλο ένα στυλ υπογράµµισης της αρεσκείας σας.

10. Μορφοποιήστε τον τίτλο του εγγράφου Ασκήσεις Μορφοποίησης 
Κειµένου ώστε να εµφανίζεται µε σκούρο πράσινο χρώµα γραµµατοσειράς και πορτοκαλί χρώµα υπογράµµισης.
11. Με ποιους δύο τρόπους µπορούµε να τροποποιήσουµε τη µορφή του κειµένου για να µετατρέψουµε τους πεζούς χαρακτήρες σε κεφαλαίους και αντίστροφα;
12. Με το πλαίσιο διαλόγου Αλλαγή πεζών-κεφαλαίων, µορφοποιήστε τον τίτλο ώστε να εµφανίζεται µε κεφαλαίους χαρακτήρες.
13. Με το πλαίσιο διαλόγου γραµµατοσειράς, µορφοποιήστε τον τίτλο ώστε να εµφανίζεται µε το εφέ Μικρά κεφαλαία.
14. Κλείστε το έγγραφο χωρίς να αποθηκεύσετε τις αλλαγές σε αυτό.

15. Ανοίξτε το έγγραφο athens.doc από την επιφάνεια εργασίας. 
16. Χρησιµοποιώντας τα µενού εφαρµόστε σε όλο το έγγραφο πλήρη στοίχιση.

17. Αναφέρετε ένα στυλ που υπάρχει ενσωµατωµένο στο πρόγραµµα Microsoft Word.

18. Εφαρµόστε το στυλ Επικεφαλίδα 2 στον τίτλο Έχει η Αθήνα οµορφιές.

19. Εφαρµόστε αριστερή εσοχή 3 εκατοστών στις τέσσερις γραµµές που αποτελούν τον πρώτο στίχο του εγγράφου.

20. Αυξήστε το διάστιχο σε 1,5 γραµµή για τις τέσσερις αυτές γραµµές.

21. Εφαρµόστε πλάγια γραφή στο κείµενο που αποτελεί το τετράστιχο.

22. Επιλέξτε µια γραµµή του τετράστιχου και δηµιουργήστε ένα νέο στυλ παραγράφου µε το όνοµα Στίχος.

23. Εφαρµόστε το νέο στυλ παραγράφου Στίχος στα σηµεία του εγγράφου που υπάρχουν στίχοι.

24. Επιλέξτε τµηµατικά το υπόλοιπο κείµενο του εγγράφου (εξαιρώντας τα τετράστιχα) και αυξήστε την απόσταση πριν από κάθε παράγραφο σε 6 στιγµές.

25. Αποθηκεύστε τις αλλαγές και στη συνέχεια κλείστε το έγγραφο Athens.doc.
Άσκηση 18

1. Ανοίξτε το Microsoft Word.
2. Σε ποιο σηµείο του εγγράφου εµφανίζεται η κεφαλίδα;

3. Σε ποιο σηµείο του εγγράφου εµφανίζεται το υποσέλιδο;

4. Εµφανίστε την κεφαλίδα για να µπορέσετε να την επεξεργαστείτε.

5. Πληκτρολογήστε το ονοµατεπώνυµό σας στο χώρο της κεφαλίδας.

6. Μεταφερθείτε στο υποσέλιδο του εγγράφου.

7. Πληκτρολογήστε, µε αριστερή στοίχιση, το όνοµα της πόλης στην οποία κατοικείτε.Αφήστε ένα κενό διάστηµα και στη συνέχεια προσθέστε αυτόµατα την τρέχουσα ηµεροµηνία.
8. Κλείστε το υποσέλιδο και ενεργοποιήστε το έγγραφο.
9. Χρησιµοποιώντας το ποντίκι ενεργοποιήστε την κεφαλίδα.

10. Στοιχίστε το ονοµατεπώνυµό σας στο κέντρο.

11. Τροποποιήστε το ύψος της κεφαλίδας.

12. Μορφοποιήστε το ονοµατεπώνυµό σας, χρησιµοποιώντας γραµµατοσειρά της αρεσκείας σας, µε µέγεθος 10 στιγµών και έντονη γραφή.
13. Κλείστε το έγγραφο χωρίς να το αποθηκεύσετε.
Άσκηση 19

1. Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να εφαρµόσουµε περίγραµµα σε τµήµατα κειµένου και αντικείµενα ενός εγγράφου.

2. Ανοίξτε το έγγραφο offer.doc από την επιφάνεια εργασίας σας.

3. Εκτελέστε την κατάλληλη ενέργεια για να καταργήσετε το χρώµα σκίασης από το εσωτερικό του περιγράµµατος, γύρω από το κείµενο Εκπαιδευτικά Κέντρα Υπολογιστών.
4. Αφαιρέσετε το περίγραµµα γύρω από το κείµενο Εκπαιδευτικά Κέντρα Υπολογιστών.
5. Εφαρµόστε περίγραµµα γύρω από το κείµενο Knowledge που βρίσκεται στην αρχή του εγγράφου.
6. Εφαρµόστε περίγραµµα διπλής γραµµής γύρω από την παράγραφο που αναφέρεται στην προσφορά, ξεκινάει µε το κείµενο Ένα πακέτο Εκµάθησης και τελειώνει µε το κείµενο επί της συνολικής τιµής.
7. Μορφοποιήστε το περίγραµµα της παραγράφου της προσφοράς, ώστε να εµφανίζεται µε σκιά.

8. Εφαρµόστε στο εσωτερικό του περιγράµµατος ένα χρώµα σκίασης της επιλογής σας.

9. Εφαρµόστε στο έγγραφο ένα περίγραµµα σελίδας χρησιµοποιώντας ένα στυλ τριπλής γραµµής της αρεσκείας σας.
10. Μορφοποιήστε το πλάτος περιγράµµατος σελίδας σε 2¼ στιγµές, καθώς και το χρώµα σε πετρόλ.
11. Προσαρµόστε το περίγραµµα σελίδας ώστε να εµφανίζεται µόνο στην επάνω και την κάτω πλευρά της σελίδας.
12. Αποθηκεύστε τις αλλαγές του εγγράφου offer.doc.

13. Ανοίξτε το έγγραφο sales.doc από την επιφάνεια εργασίας.
14. Μορφοποιήστε τον πίνακα Πωλήσεις 2002 ώστε να έχει εξωτερικό περίγραµµα 2¼ στιγµών και εσωτερικό περίγραµµα 1 στιγµής.

15. Προσαρµόστε το περίγραµµα της πρώτης γραµµής του πίνακα Αναλυτικές Πωλήσεις ανά Πόλη ώστε να εµφανίζεται µε χρώµα Βιολετί.

16. Αλλάξτε το πάχος της επάνω γραµµής του περιγράµµατος σε 3 στ. και της κάτω γραµµής του περιγράµµατος σε 1 στ., στον πίνακα Αναλυτικές Πωλήσεις ανά Πόλη.

17. Τροποποιήστε τον πίνακα Πωλήσεις 2002 ώστε να εµφανίζεται µόνο το εξωτερικό περίγραµµά του και όχι το εσωτερικό.

18. Κλείστε το έγγραφο sales.doc χωρίς να αποθηκεύσετε τις αλλαγές σε αυτό.

19. Κλείστε το Microsoft Word.
Άσκηση 20

1. Ανοίξτε το έγγραφο Asia.doc από την επιφάνεια εργασίας.

2. Επιλέξτε την εικόνα στην αρχή του εγγράφου.

3. Αλλάξτε τις διαστάσεις της εικόνας ώστε να εµφανίζεται περίπου στο µισό της µέγεθος, χρησιµοποιώντας τις λαβές αλλαγής µεγέθους.

4. Μεταφέρετε την εικόνα ανάµεσα στην πρώτη παράγραφο κειµένου του εγγράφου και στον τίτλο Τα φυσικά σύνορα της Ασίας είναι τα παρακάτω:
5. Αναφέρετε δύο τρόπους µε τους οποίους µπορούµε να εµφανίσουµε το πλαίσιο διαλόγου Μορφοποίηση εικόνας.

6. Πώς µπορούµε να εµφανίσουµε τη γραµµή εργαλείων Εικόνα; Εάν δεν είναι ήδη ορατή εµφανίστε την.

7. Στοιχίστε την εικόνα οριζόντια στο κέντρο της σελίδας.

8. Χρησιµοποιώντας τα µενού, µορφοποιήστε την εικόνα µε περίγραµµα πάχους 0,75 στ. και χρώµα της επιλογής σας.

9. Εφαρµόστε στην εικόνα ένα χρώµα γεµίσµατος της αρεσκείας σας.

10. Τροποποιήστε το µέγεθος της εικόνας στα 2,5 × 2,5 εκατοστά.

11. Εφαρµόστε τετράγωνη αναδίπλωση στην εικόνα.

12. Μεταφέρετε την εικόνα στη δεξιά πλευρά του τίτλου Γεωγραφική γνωριµία µε την Ασία.

13. Ανοίξτε το έγγραφο Athens.doc από την επιφάνεια εργασίας.

14. Εισαγάγετε στο επάνω τµήµα του εγγράφου την εικόνα pic3.bmp.
15. Αλλάξτε την αναδίπλωση της εικόνας σε Τετράγωνη.

16. Στοιχίστε την εικόνα στο δεξιό άκρο του εγγράφου.

17. Ανοίξτε το έγγραφο computer.doc από την επιφάνεια εργασίας.

18. Εκτελέστε την κατάλληλη ενέργεια ώστε να ξεκινήσετε τη διαδικασία εισαγωγής εικόνας στο κάτω µέρος του εγγράφου, από τη συλλογή Clip Art του προγράµµατος.
19. Αναζητήστε µια εικόνα που να ταιριάζει στο θέµα της πληροφορικής.

20. Εισαγάγετε την εικόνα που επιλέξατε.

21. Εισαγάγετε ακόµα µία εικόνα στο επάνω µέρος του εγγράφου χρησιµοποιώντας τη συλλογή Clip Art του προγράµµατος.

22. Μορφοποιήστε τις εικόνες κατά προτίµηση.

23. Κρύψτε τη γραµµή εργαλείων Εικόνα.

24. Κλείστε όλα τα ανοιχτά έγγραφα χωρίς να αποθηκεύσετε τις αλλαγές σε αυτά.
Άσκηση 21

1. Τι είναι ένα πρότυπο;
2. Σε ποιες περιπτώσεις είναι καλό να χρησιµοποιούµε πρότυπα;

3. Αναφέρετε µερικά από τα έτοιµα πρότυπα που περιέχονται στο πρόγραµµα Microsoft Word.
4. Τι είναι το πρότυπο Normal;

5. Ανοίξτε το έγγραφο fax.doc από την επιφάνεια εργασίας.

6. Αποθηκεύστε το έγγραφο µε το όνοµα faxKnowledge ως πρότυπο εγγράφου στο φάκελο που προτείνει το πρόγραµµα.

7. Κλείστε το έγγραφο faxKnowledge.

8. ∆ηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο που βασίζεται στο πρότυπο faxKnowledge.

9. Τι όνοµα έχει το έγγραφο που βασίζεται στο πρότυπο;

10. Συµπληρώστε τα παρακάτω στοιχεία στο επάνω µέρος του εγγράφου:

Προς: IntraSave
Fax: 010-9876543

Υπόψη: Κας Ιωαννίδου

Θέµα: Παραγγελία εκπαίδευσης

11. Στον κενό χώρο κάτω από τη διαχωριστική γραµµή, συµπληρώστε το κείµενο Ευχαριστούµε για την παραγγελία εκπαίδευσης.
12. Αποθηκεύστε το έγγραφο µε όνοµα Παραγγελία εκπαίδευσης IntraSave, στο φάκελο Τα έγγραφά µου. Στη συνέχεια κλείστε το έγγραφο.

13. ∆ηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο που να περιέχει το παρακάτω κείµενο στην αρχή του:
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14. Αποθηκεύστε το έγγραφο µε όνοµα lettersRotac, ως πρότυπο στο φάκελο που προτείνει το πρόγραµµα.

15. Πώς µπορούµε να δηµιουργήσουµε ένα έγγραφο που βασίζεται στο πρότυπο lettersRotac;
16. ∆ηµιουργήστε ένα νέο έγγραφο χρησιµοποιώντας το έτοιµο πρότυπο του προγράµµατος που ονοµάζεται Κοµψό βιογραφικό.

17. Συµπληρώστε τα στοιχεία σας στο έγγραφο.

18. Αποθηκεύστε το έγγραφο µε όνοµα ΒιογραφικόΣηµείωµα, στο φάκελο Τα έγγραφά µου.

Άσκηση 22

1. Σε τι µας χρησιµεύει η λειτουργία συγχώνευσης αλληλογραφίας;

2. Αντιστοιχίστε στον παρακάτω πίνακα τους όρους που χρησιµοποιούνται κατά τη συγχώνευση αλληλογραφίας µε την αντίστοιχη λειτουργία τους:
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3. Medio
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4. Eyypagn Sedopévioy.
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5. ZuyxwveupEvo
£vypago

TlEpIEXE! 10l OTOIXEIG TV TAPGATITEY, 6TIwG T0
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3. Αριθµήστε τα βασικά βήµατα µε τη σειρά 1, 2, 3, και 4, που πρέπει να ακολουθήσουµε για τη δηµιουργία οµαδικών επιστολών µε τη λειτουργία της συγχώνευσης αλληλογραφίας.
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4. Ανοίξτε το έγγραφο µε το όνοµα letter.doc από την επιφάνεια εργασίας.
5. Ορίστε το έγγραφο letter ως κύριο έγγραφο για τη δηµιουργία φόρµας επιστολών.

6. ∆ηµιουργήστε ένα νέο αρχείο προέλευσης δεδοµένων, χρησιµοποιώντας τα διαθέσιµα πεδία Τίτλος και Επώνυµο για τη γραµµή επικεφαλίδων.

7. Καταχωρίστε τα ακόλουθα στοιχεία χρησιµοποιώντας τη φόρµα δεδοµένων:
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8. Μετακινηθείτε ανάµεσα στις καταχωρίσεις της φόρµας δεδοµένων.

9. Αποθηκεύστε το αρχείο προέλευσης δεδοµένων ως Ονόµατα, στον προτεινόµενο φάκελο.

10. Επιστρέψτε στο κύριο έγγραφο.

11. ∆ιαγράψτε από την πρώτη γραµµή του κυρίου εγγράφου το κείµενο οί γονείς, ώστε να αποµείνει ως εισαγωγικό κείµενο µόνο το Αγαπητ.
12. Τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής σας στο τέλος της λέξης Αγαπητ και εισαγάγετε το πεδίο συγχώνευσης Τίτλος.

13. Περιγράψτε τη διαδικασία που πρέπει να ακολουθήσετε προκειµένου να κάνετε συγχώνευση αλληλογραφίας όλων των εγγράφων απευθείας στον εκτυπωτή.
14. Επιλέξτε την κατάλληλη εντολή για να κάνετε συγχώνευση αλληλογραφίας όλων των εγγραφών σε νέο έγγραφο.

15. Από πόσες σελίδες αποτελείται το συγχωνευµένο νέο έγγραφο που δηµιουργήθηκε; ∆ιατρέξτε τις σελίδες του εγγράφου για να ελέγξετε το αποτέλεσµα της συγχώνευσης.
16. Αποθηκεύστε το συγχωνευµένο έγγραφο µε το όνοµα Αποτέλεσµα συγχώνευσης1, στο φάκελο Τα έγγραφά µου.
17. Αποθηκεύστε τη φόρµα επιστολών µε το όνοµα letter, στο φάκελο Τα έγγραφά µου.
18. Ανοίξτε το έγγραφο informationletter.doc από την επιφάνεια εργασίας και ορίστε το ως κύριο έγγραφο για τη δηµιουργία φόρµας επιστολών.

19. Χρησιµοποιήστε στη φόρµα επιστολών τα στοιχεία του αρχείου προέλευσης δεδοµένων addrdebt.doc που βρίσκεται στην επιφάνεια εργασίας.
20. Τοποθετήστε το σηµείο εισαγωγής δεξιά από το κείµενο προς: στην αρχή του εγγράφου, και προσθέστε τα ακόλουθα πεδία µε τη σειρά που εµφανίζονται παρακάτω:
Προς: «Τίτλος» «Επώνυµο» «Όνοµα»

«∆ιεύθυνση»
21. Στο κύριο σώµα του εγγράφου εισαγάγετε το πεδίο συγχώνευσης Οφειλές ώστε να εµφανίζεται ακριβώς πριν από το σύµβολο του Ευρώ (€).

22. Εισαγάγετε το πεδίο συγχώνευσης Ηµεροµηνία καταβολής µετά το κείµενο θα πρέπει να καταβληθεί το αργότερο µέχρι τις.

23. Επιλέξτε τα δύο πεδία Οφειλές και ΗµεροµηνίαΚαταβολής και εφαρµόστε τους έντονη γραφή.

24. Επιλέξτε την κατάλληλη εντολή προκειµένου να συγχωνευθούν σε νέο έγγραφο οι εγγραφές 1 έως 4 του αρχείου προέλευσης δεδοµένων.

25. Αποθηκεύστε το συγχωνευµένο έγγραφο µε το όνοµα Αποτέλεσµα συγχώνευσης2, στο φάκελο Τα έγγραφά µου.

26. Κλείστε τη φόρµα informationletter.doc χωρίς να αποθηκεύσετε τις αλλαγές σε αυτή.
27. Ξεκινήστε τη δηµιουργία ετικετών αλληλογραφίας σε ένα κενό έγγραφο χρησιµοποιώντας τις προεπιλεγµένες ρυθµίσεις ετικετών.

28. Χρησιµοποιήστε το αρχείο προέλευσης δεδοµένων addrdebt.doc, που βρίσκεται στην επιφάνεια εργασίας.
29. Εισαγάγετε τα παρακάτω πεδία:

«Επώνυµο» «Όνοµα»

«∆ιεύθυνση»

«ΤαχυδροµικόςΚώδικας» «Πόλη»

30. Ολοκληρώστε τη συγχώνευση αλληλογραφίας σε νέο έγγραφο.

31. Αποθηκεύστε το συγχωνευµένο έγγραφο µε το όνοµα debts, στο φάκελο Τα έγγραφά µου.

32. Αποθηκεύστε τη φόρµα ετικετών µε το όνοµα labels, στο φάκελο Τα έγγραφά µου.

33. Κλείστε το Microsoft Word.
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