
Δπεμεξγαζία Κεηκέλνπ – 
Δπηπξόζζεηα Φύιια 
Δξγαζίαο 

Γηα ηελ πξνεηνηκαζία θαη ζπγγξαθή ηνπ επηπξόζζεηνπ πιηθνύ απηήο ηεο ελόηεηαο 

εξγάζηεθαλ νη αθόινπζνη Καζεγεηέο Πιεξνθνξηθήο θαη Δπηζηήκεο Ηιεθηξνληθώλ 

Υπνινγηζηώλ: 

Αλησλίνπ Αληώλεο 

Γεσξγίνπ Αληώλεο 

Ιζαάθ Νίθνο 

Κσλζηαληίλνπ Παληειίηζα 

Λειβαδίωτης Δημήτρης 

Μάκκοσλα Πόλα 

Ξενή Κούλλα 

Παπαΐακώβοσ Μαριάννα 

Πασλικκάς Παύλος 

Τζιοβάνη Άντρη 

Φιλίπποσ Μαρία 

Χατζηπαντελής Δημήτρης 
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ΦΤΛΛΟ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ A.4.2.Μ4B 

Δηζαγσγή, Αληηγξαθή θαη Μεηαθίλεζε Κεηκέλνπ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Να εηζάγνπκε ζύκβνια ή εηδηθνύο ραξαθηήξεο, όπσο: ©, ®, ™ 
 Να εκθαλίδνπκε θαη λα απνθξύπηνπκε κε εθηππώζηκνπο ραξαθηήξεο  

 Να αληηγξάθνπκε /κεηαθηλνύκε θείκελν εληόο ηνπ ίδηνπ έγγξαθνπ ή κεηαμύ αλνηθηώλ εγγξάθσλ 

 Να ρξεζηκνπνηνύκε ηηο ιεηηνπξγίεο αλαίξεζεο (Undo) θαη αθύξσζεο αλαίξεζεο (Redo). 

Γξαζηεξηόηεηεο Δκπέδσζεο 

1. Να ελεξγνπνηήζεηε ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. 

2. Να αλνίμεηε ηα αξρεία textcutcopy.docx,  textcutcopy2.docx, textcutcopy3.docx 
από ηνλ θάθειν ζαο. 

3. Να αληηγξάςεηε ηελ 2ε παξάγξαθν ηνπ από ην αξρείν textcutcopy.docx θαη λα ηελ 
επηθνιιήζεηε ζηελ αξρή ηνπ θεηκέλνπ. 

4. Να αληηγξάςεηε ηελ πεγή ηνπ θεηκέλνπ από ην αξρείν textcutcopy.docx θαη λα ην 
επηθνιιήζεηε  κεηαμύ ηεο πξώηεο θαη ηεο δεύηεξεο παξαγξάθνπ ηνπ θεηκέλνπ ζην 
αξρείν textcutcopy2.docx. 

5. Να απνθόςεηε  από ην αξρείν textcutcopy.docx ηνλ ηίηιν ηνπ θεηκέλνπ θαη λα ηνλ 
επηθνιιήζεηε ζην ηέινο ηνπ θεηκέλνπ. 

6. Να θπιάμεηε ην αξρείν κε ην όλνκα cutcopynotitle.docx. 

7. Να εκθαλίζεηε ηνπο κε εθηππώζηκνπο ραξαθηήξεο ζην αξρείν textcutcopy3.docx. 

8. Να εηζάγεηε ην ζύκβνιν © ζηελ αξρή ηεο ηειεπηαίαο γξακκήο ηνπ θεηκέλνπ. 

9. Να εηζαγάγεηε  ηo ζύκβνιo ® δίπια από ηελ ιέμε παηέληα θαη ην ζύκβνιν ™  δίπια από 
ηε ιέμε dr. 

10.  Να απνζεθεύζεηε ην αξρείν κε ην όλνκα cutcopysymbols.docx. 

11. Να αλαηξέζεηε ηελ ηειεπηαία ελέξγεηα (Undo) πνπ θάλαηε ζην αξρείν textcutcopy2.docx. 

12. Να αθπξώζεηε ηελ ηειεπηαία αλαίξεζε (Redo) πνπ έρεηε θάλεη. 

13. Να εκθαλίζεηε ηνπο κε εθηππώζηκνπο ραξαθηήξεο. 

14. Να απνζεθεύζεηε ην αξρείν κε ην όλνκα  undoredo.docx.  

Γξαζηεξηόηεηεο Αμηνιόγεζεο 

15. Να αλνίμεηε ην αξρείν text4.docx από ην θάθειν ζαο. 

16. Σην αξρείν απηό, ζαο δίλεηαη ε αξρηθή κνξθή ελόο θεηκέλνπ θαη ην πσο επηζπκνύκε λα 
παξνπζηάδεηαη. 

17. Να αιιάμεηε ην θείκελν από ηελ αξρηθή κνξθή ζηελ επηζπκεηή κνξθή ρξεζηκνπνηώληαο 
ηηο ιεηηνπξγίεο ηεο αληηγξαθήο θαη ηεο απνθνπήο. (ρσξίο λα πιεθηξνινγήζεηε ηίπνηα). 



Α.4.2.Μ4Β Α.4 Λνγηζκηθό Δθαξκνγώλ/Δπεμεξγαζία Κεηκέλνπ 

4  

18. Να γξάςεηε ζην ηέινο ηνπ θεηκέλνπ ην όλνκα ζαο θαη ην επίζεην ζαο, θαζώο επίζεο λα 
εηζαγάγεηε ην ζύκβνιν ©. 

19. Να εκθαλίζεηε ηνπο κε εθηππώζηκνπο ραξαθηήξεο. 

20. Να δεκηνπξγήζεηε έλα λέν αξρείν επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ. 

21. Να αληηγξάςεηε ην θείκελν πνπ είραηε κνξθνπνηήζεη από ην αξρείν text4.docx θαη λα ηo 
επηθνιιήζεηε ζην λέν ζαο αξρείν. 

22. Να απνζεθεύζεηε ην λέν ζαο αξρείν  κε όλνκα final.docx. 

23. Να αλαηξέζεηε όιεο ηηο αιιαγέο (Undo) πνπ θάλαηε ζην αξρείν text4.docx θαη λα ην 
απνζεθεύζεηε. 

Δπηπξόζζεηεο Γξαζηεξηόηεηεο +

24. Γίλεηαη ην πην θάησ θείκελν.  

Η Αξηάδλε θαη ν Παληειήο είλαη θίινη εδώ θαη 10 ρξόληα.  Έρνπλ δεκηνπξγήζεη καδί ηελ 

εηαηξεία Soft-Solutions. 

Να αθνινπζήζεηε ηα πην θάησ βήκαηα πνπ έθαλε ν καζεηήο θαη λα γξάςεηε ηελ ηειηθή 

κνξθή πνπ ζα έρεη ην θείκελν. 

Έλαο καζεηήο έρεη επεμεξγαζηεί ην θείκελν σο αθνινύζσο. 

 Έληνλε γξαθή ζην όλνκα ηεο εηαηξείαο  

 Υπνγξάκκηζε ζηνλ αξηζκό 10. 

 Αλαίξεζε(Undo) ηεο ηειεπηαίαο εληνιήο. 

 Δηζαγσγή ηνπ ζπκβόινπ ™ κεηά ην όλνκα ηεο εηαηξείαο. 

 Υπνγξάκκηζε ηνπ νλόκαηνο ηεο Αξηάδλεο. 

 Αλαίξεζε (Undo) ηεο ηειεπηαίαο εληνιήο. 

 Αθύξσζε ηεο αλαίξεζεο (Redo) ηεο ηειεπηαίαο εληνιήο.  

 .....................................................................................................................  

 .....................................................................................................................  

Γξαζηεξηόηεηεο γηα ην ΢πίηη 

25. Πνηα είλαη ε δηαθνξά κεηαμύ ησλ εληνιώλ αληηγξαθήο (Copy) θαη απνθνπήο (Cut); 

 ................................................................................................................................  

26. Να εμεγήζεηε ηελ ρξεζηκόηεηα ησλ εηδηθώλ ραξαθηήξσλ. 

 .............................................................................................................................  

27. Να εμεγήζεηε γηαηί ρξεζηκνπνηνύκε κε εθηππώζηκνπο ραξαθηήξεο. 

 .............................................................................................................................  
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ΦΤΛΛΟ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ A.4.2.Μ5B 

΢ηνίρηζε θαη Απόζηαζε Παξαγξάθσλ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Να δεκηνπξγνύκε θαη λα ζπγρσλεύνπκε παξαγξάθνπο 
 Να πξνζζέηνπκε/δηαγξάθνπκε κε απηόκαηε αιιαγή γξακκήο (line break) 

 Να αλαγλσξίδνπκε θαιέο πξαθηηθέο ζηηο απνζηάζεηο παξαγξάθσλ. 

Γξαζηεξηόηεηεο Δκπέδσζεο 

1. Να ελεξγνπνηήζεηε ηελ εθαξκνγή επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ. 

2. Να αλνίμεηε ην αξρείν κε όλνκα Dogs.docx από ηνλ θάθειό ζαο. 

3. Πόζεο παξάγξαθνη ππάξρνπλ ζην ζπγθεθξηκέλν έγγξαθν (σο παξάγξαθνο κεηξά θαη  

ηίηινο αιιά θαη νη θελέο παξάγξαθνη);  …..………… 

4. Με πνην ηξόπν έρεηε δηαθξίλεη ηηο παξαγξάθνπο;  

…………………………………………………………………………………………………………………………….. 

5. Πνην από ηα αθόινπζα είλαη κηα θαιή πξαθηηθή ζηηο απνζηάζεηο παξαγξάθσλ: 

(α) Αθήλνπκε όζν ην δπλαηόλ κηθξόηεξα δηαζηήκαηα κεηαμύ ησλ παξαγξάθσλ. 

(β) Δπηιέγνπκε πξνθαζνξηζκέλεο απνζηάζεηο κεηαμύ ησλ παξαγξάθσλ (spacing 

before/after paragraph). 

(γ) Παηάκε ην πιήθηξν Enter όζεο θνξέο ρξεηαζηεί κέρξη λα δώζνπκε ηελ απόζηαζε 

πνπ ζέινπκε. 

(δ) Μεηαμύ δύν παξαγξάθσλ αθήλνπκε πάληα κηα θελή παξάγξαθν παηώληαο ην 

πιήθηξν enter.   

6. Να αλνίμεηε ην αξρείν κε όλνκα Animals1.docx. 

7. Μπνξείηε εύθνια λα δηαθξίλεηε πόζεο παξάγξαθνη ππάξρνπλ ζε απηό ην έγγξαθν; 

ΝΑΙ   ΟΦΙ  

8. Να επηιέμεηε όιν ην θείκελν πνπ ππάξρεη ζην έγγξαθν ζαο. 

9. Να παηήζεηε ην θνπκπί “Line and Paragraph spacing” θαη επηιέμηε ηελ εληνιή “Add 

Space After Paragraph”. 

10. Τώξα κπνξείηε λα δηαθξίλεηαη κε κεγαιύηεξε επθνιία ηηο παξαγξάθνπο; 

ΝΑΙ   ΟΦΙ  

11. Να  ζπγρσλεύζεηε ηελ 2ε  παξάγξαθν κε ηελ 3ε παξάγξαθν. 

12. Να εηζαγάγεηε αιιαγή παξαγξάθνπ πξηλ από ηε θξάζε “Μέρξη πνπ κηα ςπρνιόγνο…”. 
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13. Να εηζαγάγεηε κε απηόκαηε αιιαγή γξακκήο (line break) ζηελ ηειεπηαία παξάγξαθν 

πξηλ από ηε θξάζε “Όζνλ αθνξά ζηηο γάηεο, …” 

14. Έρεη αιιάμεη ν αξηζκόο ησλ παξαγξάθσλ ζην έγγξαθν κεηά ηελ εηζαγσγή κε απηόκαηεο 

αιιαγήο γξακκήο; 

ΝΑΙ   ΟΦΙ  

15. Να δηαγξάςεηε ηελ ηερλεηή αιιαγή γξακκήο πνπ βάιαηε θαη λα απνζεθεύζεηε ην 

έγγξαθν. 

16. Να θιείζεηε ηελ εθαξκνγή επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ. 

Γξαζηεξηόηεηεο Αμηνιόγεζεο 

17. Να ελεξγνπνηήζηε ηελ εθαξκνγή επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ. 

18. Να αλνίμεηε ην αξρείν κε ην όλνκα Animals2.docx από ηνλ θάθειό ζαο. 

19. Να ζπγρσλεύζεηε ηηο πξώηεο δύν παξαγξάθνπο.  

20. Να εηζαγάγεηε αιιαγή παξαγξάθνπ πξηλ από ηε θξάζε “Η Κύπξνο βξίζθεηαη ζε έλα…”. 

21. Να εηζαγάγεηε αιιαγή παξαγξάθνπ πξηλ από ηε θξάζε “Πινύζηα είλαη θαη ε …”. 

22. Να εηζαγάγεηε κε απηόκαηε αιιαγή γξακκήο (line break) πξηλ από ηε θξάζε “ Τα 

ρξώκαηά ηνπ είλαη ζπλήζσο  …”.   

23. Να δηαγξάςεηε ηε κε απηόκαηε αιιαγή γξακκήο πξηλ από ηε ιέμε ΢θαληδόρνηξνο θαη 

ζηε ζέζε ηεο λα εηζαγάγεηε αιιαγή παξαγξάθνπ.  

24. Να απνζεθεύζεηε ην έγγξαθν ζηνλ θάθειν ζαο. 

Δπηπξόζζεηεο Γξαζηεξηόηεηεο +

25. Να ελεξγνπνηήζηε ηελ εθαξκνγή επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ. 

26. Να αλνίμεηε ην αξρείν κε ην όλνκα Aris.docx. 

27. Να ρξεζηκνπνηήζηε ην δηαδίθηπν γηα λα βξείηε εηθόλεο ηνπ πιαλήηε Άξε. Να εηζάγεηε 

ηερλεηέο αιιαγέο γξακκήο ζηηο παξαγξάθνπο ηνπ εγγξάθνπ, όπνπ εζείο θξίλεηε ζσζηό 

θαηά ηελ άπνςε ζαο, θαη λα ηνπνζεηήζεηε ηηο εηθόλεο κε αληηγξαθή επηθόιιεζε ζηα 

θελά πνπ ζα δεκηνπξγήζεηε. 

28. Να απνζεθεύζεηε ην έγγξαθν ζαο θαη λα θιείζεηε ηελ εθαξκνγή επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ.  

29. Να αλαθέξεηε κηα θαιή πξαθηηθή πνπ πξέπεη λα εθαξκόδνπκε, αλαθνξηθά κε ηελ 

απόζηαζε κεηαμύ ησλ παξαγξάθσλ. 

…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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Γξαζηεξηόηεηεο γηα ην ΢πίηη 

30. Ο Παλαγηώηεο θαη ε Φξηζηίλα έγξαςαλ έλα παξακύζη γηα παηδηά δεκνηηθνύ. Τν παξακύζη 

απνηειείηαη από 17 παξαγξάθνπο. Ο Παλαγηώηεο θαη ε Φξηζηίλα έρνπλ δηαθσλία, σο 

πξνο ην δηαρσξηζκό ησλ παξαγξάθσλ. 

(α) Ο Παλαγηώηεο έρεη εηζεγεζεί λα ρξεζηκνπνηήζνπλ  ηελ εληνιή “Add Space After 

Paragraph” . 

(β) Η Φξηζηίλα έρεη εηζεγεζεί λα ρξεζηκνπνηήζνπλ θελέο γξακκέο παηώληαο ην πιήθηξν 

“Enter” κεξηθέο θνξέο. 

Πνηα άπνςε είλαη ε θαιύηεξε θαηά ηελ άπνςε ζαο; ………………… 

Να δηθαηνινγήζεηε ηελ απάληεζε ζαο.  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

31. Να αλαθέξεηε γηαηί είλαη ζεκαληηθό λα έρνπκε θαηάιιεια θελά δηαζηήκαηα κεηαμύ ησλ 

παξαγξάθσλ ζε έλα έγγξαθν. 

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

32. Με πνην ηξόπν κπνξνύκε λα ηνπνζεηήζνπκε ηερλεηή αιιαγή γξακκήο ζε έλα έγγξαθν; 

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  
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ΦΤΛΛΟ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ A.4.2.Μ6Β 
Καιέο Πξαθηηθέο ΢ηνίρηζεο Κεηκέλνπ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Να αλαγλσξίδνπκε θαιέο πξαθηηθέο ζηνίρηζεο θεηκέλνπ: ρξήζε ζηνίρηζεο, εζνρώλ, ζηεινζεηώλ αληί 

εηζαγσγήο θελώλ ραξαθηήξσλ. 

Γξαζηεξηόηεηεο Δκπέδσζεο 

1. Πνην από ηα πην θάησ ζεσξείηαη κηα θαιή πξαθηηθή ζηνίρηζεο θεηκέλνπ: 

(α) Φξεζηκνπνηνύκε ην πιήθηξν Space γηα λα ηνπνζεηήζνπκε ην δξνκέα ζην ζεκείν πνπ 

ζέινπκε λα γξάςνπκε 

(β) Φξεζηκνπνηνύκε ην πιήθηξν Tab γηα λα ηνπνζεηήζνπκε ην δξνκέα ζην ζεκείν πνπ 

ζέινπκε λα γξάςνπκε 

(γ)  Φξεζηκνπνηνύκε ζηνίρηζε, εζνρέο θαη ζηεινζέηεο 

(δ)  Κάλνπκε δηπιό θιηθ κε ην πνληίθη ζην ζεκείν πνπ ζέινπκε λα γξάςνπκε 

2. Να ελεξγνπνηήζεηε ηελ εθαξκνγή επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ. 

3. Να πξνζζέζεηε ζην θέληξν ηεο ζειίδαο ηνλ ηίηιν «Απνηειέζκαηα Α’ Φάζεο». 

 

4. Να πιεθηξνινγήζεηε ην θείκελν όπσο θαίλεηαη πην θάησ, ρξεζηκνπνηώληαο ηηο γλώζεηο 

πνπ έρεηε απνθηήζεη ζηα πξνεγνύκελα καζήκαηα.  

5. Να απνζεθεύζεηε ην αξρείν κε όλνκα Μ6Βask1. 

 

Γξαζηεξηόηεηεο Αμηνιόγεζεο 

6. Να ελεξγνπνηήζεηε ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ.  

7. Να εηνηκάζεηε έλα θαηάινγν εζηηαηνξίνπ όπσο θαίλεηαη πην θάησ.  
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Δζηηαηόξην «ΣΟ ΦΑΓΑΓΙΚΟ» 

Αλνίμακε θαη ζαο πεξηκέλνπκε! Σε έλα όκνξθα δηαθνζκεκέλν κέξνο, όπνπ ε 

παξάδνζε ζπλαληά ηελ θαληαζία, ζαο θαινύκε ζε έλα ηαμίδη απόιαπζεο γεύζεσλ. Ο  

λένο καο θαηάινγνο θαγεηώλ είλαη έηνηκνο λα ηθαλνπνηήζεη θαη ηνλ πην απαηηεηηθό 

πειάηε. 

 ΢αιάηεο……… Salads………………Σηκή 

 Φσξηάηηθε……… Greek……………………. 4.50  

 Σεθ………………. Chef’s…………………… 5 

 

 ΢νύπεο………..Soups   

 Κνηόζνππα……. Chicken…………………. 6  

 Φνξηόζνππα….. Vegetarian…………….. 4.50 

 

 Μαγεηξεπηά….Cooked  

 Παζηίηζην……… Pastitsio………………… 5 

 Γεκηζηά…………. Stuffed Vegetables…. 6.50 

8. Να απνζεθεύζεηε ην αξρείν ζαο κε ην όλνκα M6Βask2. 

+Δπηπξόζζεηεο Γξαζηεξηόηεηεο 

9. Να αλνίμεηε ην θείκελν M6Βask3 από ην θάθειό ζαο. 

10. Να δεκηνπξγήζεηε κηα ζειίδα κεηαμύ ηεο ζειίδαο ηίηινπ θαη ηεο δεύηεξεο ζειίδαο θαη λα 

ηε δηακνξθώζεηε λα είλαη ζειίδα πεξηερνκέλσλ. Η ζειίδα ζα πξέπεη λα έρεη ηνλ ηίηιν 

«Πεξηερόκελα» θαη ζε κηα ζηήιε ηνπο ηίηινπο ηνπ θάζε θεθαιαίνπ θαη ζε άιιε ζηήιε, κε 

δεμηά ζηνίρηζε ηνλ αξηζκό ηεο ζειίδα πνπ μεθηλά ην θεθάιαην. 

11. Να απνζεθεύζεηε ην αξρείν κε όλνκα M6Βask3b ζην θάθειό ζαο. 
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Γξαζηεξηόηεηεο γηα ην ΢πίηη 

12. Να δεκηνπξγήζεηε έλα ηηκνθαηάινγν θνκκσηεξίνπ. Ο ηηκνθαηάινγνο πξέπεη λα έρεη έλα 

ηίηιν θαη ζε ηξεηο ζηήιεο ηηο πξνζθεξόκελεο ππεξεζίεο, ηηο ηηκέο θαη ην ρξόλν πνπ 

ρξεηάδεηαη γηα ηελ δηεθπεξαίσζε ηεο πξνζθεξόκελεο ππεξεζίαο. Να κνξθνπνηήζεηε ηνλ 

ηηκνθαηάινγν ζαο, όπσο εζείο λνκίδεηε.  
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ΦΤΛΛΟ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ A.4.2.Μ8Β 
Μνξθνπνίεζε ΢ειίδαο 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Να ηξνπνπνηνύκε ηνλ πξνζαλαηνιηζκό-δηάηαμε ηεο ζειίδαο θαη λα αιιάδνπκε ην κέγεζνο ηνπ 

ραξηηνύ 
 Να αλαγλσξίδνπκε θαιέο πξαθηηθέο  γηα ηελ εηζαγσγή λέσλ ζειίδσλ 

 Να εηζάγνπκε /δηαγξάθνπκε κε απηόκαηεο αιιαγέο ζειίδαο ζε έλα έγγξαθν 
 Να εηζάγνπκε πεδία ζε θεθαιίδεο θαη ππνζέιηδα: εκεξνκελίαο, πιεξνθνξίεο αξηζκνύ ζειίδαο, 

όλνκα εγγξάθνπ. 

Γξαζηεξηόηεηεο Δκπέδσζεο 

1. Να ελεξγνπνηήζεηε ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. 

2. Να αλνίμεηε ην αξρείν text8a.docx από ηνλ θάθειό ζαο. 

3. Να απνζεθεύζεηε ην αξρείν κε ην όλνκα lesson8a.docx ζηνλ θάθειό ζαο. 

4. Φξεζηκνπνηώληαο ηελ θνξδέια (ribbon) λα αιιάμεηε ηνλ 
πξνζαλαηνιηζκό ηεο ζειίδαο ζε νξηδόληηα (landscape).  

5. Να αιιάμεηε ην κέγεζνο ηεο ζειίδαο ζε Α3. Τη παξαηεξείηε; 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. Με πνην άιιν ηξόπν ζα κπνξνύζακε λα αιιάμνπκε ηνλ πξνζαλαηνιηζκό ηεο ζειίδαο θαη 
ην κέγεζόο ηεο; 

 ................................................................................................................................  
7. Να εηζαγάγεηε κηα λέα κε απηόκαηε ζειίδα (page brake) κεηά ην ηέινο ηεο 1εο 

παξαγξάθνπ θαη κηα κεηά ηελ 2ε παξάγξαθν. 

8. Να απνζεθεύζεηε ηηο αιιαγέο ζαο θαη λα θιείζεηε ην έγγξαθν. 

9. Να αλνίμεηε ην αξρείν text8b.docx από ην θάθειό ζαο θαη λα δηαγξάςεηε όιεο ηηο κε 
απηόκαηεο αιιαγέο ζειίδαο.  

- Σεκείσζε γηα λα κπνξέζνπκε λα δνύκε πνπ έρεη κε απηόκαηε αιιαγή ζειίδαο επηιέγνπκε  ην 

 (show/hide ) γηα λα κπνξνύκε λα δνύκε ην ζεκείν αιιαγήο ζειίδαο (page brake). 

10. Να πξνζζέζεηε ηελ πην θάησ θεθαιίδα (header) ζην έγγξαθό ζαο.  

 

11. Σην δεμί κέξνο ηνπ ππνζέιηδνπ (footer) λα πξνζζέζεηε εκεξνκελία ζηε κνξθή 
[Πέκπηε, 10 Ννεκβξίνπ 2016] θαη ζην αξηζηεξό κέξνο ην όλνκά ηνπ εγγξάθνπ θαη 
ζην θέληξν ηνλ αξηζκό ηεο ζειίδαο.  

12. Να απνζεθεύζεηε ην έγγξαθν κε όλνκα Lesson8b.docx  θαη λα θιείζεηε ην αξρείν. 

  Γξαζηεξηόηεηεο Αμηνιόγεζεο 

13. Να αλνίμεηε ην αξρείν text8c.docx από ηνλ θάθειό ζαο. 
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14. Να εηζαγάγεηε ζηελ θεθαιίδα, ζην αξηζηεξό κέξνο ην όλνκά ζαο θαη ζην δεμί κέξνο ηελ 
εκεξνκελία. 

15. Να εηζαγάγεηε ζην ππνζέιηδν, ζην αξηζηεξό κέξνο ην όλνκα ηνπ αξρείνπ θαη ζην δεμί 
κέξνο  ηελ αξίζκεζε ζε κνξθή αξηζκόο ζειίδαο/ζειίδεο. Πόζεο ζειίδεο έρεη ην 
έγγξαθν;……….. 

16. Να αιιάμεηε ηνλ πξνζαλαηνιηζκό ηνπ εγγξάθνπ ζε θαηαθόξπθν (portrait).   

17. Να αιιάμεηε ην κέγεζνο ηνπ ραξηηνύ ζε Α5. Τη παξαηεξείηε; 
………………………………………………………………………………………………………………………. 

18. Πόζεο ζειίδεο έρεη ηώξα ην έγγξαθν; ……….. 

19. Να απνζεθεύζεηε ην αξρείν κε όλνκα Lesson8c.docx. 

20. Να αλνίμεηε ην αξρείν text8d.docx από ηνλ θάθειό ζαο. 

21. Να εηζάγεηε αιιαγή ζειίδαο πάλσ από ηνλ πξώην πίλαθα ηεο ζειίδαο 3. 

22. Να δηαγξάςεηε ηελ ηειεπηαία ζειίδα ηνπ εγγξάθνπ. 

23. Να εηζάγεηε απηόκαηε αξίζκεζε ζην θέληξν ηνπ ππνζέιηδνπ ζαο. Η αξίζκεζε λα 
εκθαλίδεηαη κε θεθαιαία ιαηηληθά γξάκκαηα θαη λα μεθηλά από ηνλ αξηζκό 10. 

24. Να απνζεθεύζεηε ην έγγξαθν κε ην όλνκα Lesson8d.docx. 

+Δπηπξόζζεηεο Γξαζηεξηόηεηεο 

25. Να αλνίμεηε ην αξρείν text8c.docx θαη λα ην απνζεθεύζεηε ζην θάθειό ζαο κε ην 
όλνκα lesson8e.docx. 

26. Να ηξνπνπνηήζεηε ην έγγξαθν ώζηε νη ζειίδεο ηνπ λα είλαη ηνπνζεηεκέλεο ζε 
ζπλερόκελε ζεηξά θαη λα αιιάμεηε ην κέγεζνο ησλ ζειίδσλ έηζη ώζηε λα είλαη ην ίδην κε 
ην κέγεζνο εθηύπσζεο ζειίδαο ηνπ εθηππσηή ηνπ εξγαζηεξίνπ. 

27. Να εηζαγάγεηε ηνλ ηίηιν ηνπ εγγξάθνπ σο θεθαιίδα. 

28. Να εηζαγάγεηε ζην θέληξν ηνπ ππνζέιηδνπ αξίζκεζε ζειίδαο, ζην δεμηό κέξνο ην όλνκα 
ηνπ αξρείνπ θαη ζην αξηζηεξό ηελ εκεξνκελία.  

29. Να απνζεθεύζεηε ηηο αιιαγέο ζαο θαη λα θιείζεηε ην έγγξαθν. 

Γξαζηεξηόηεηεο γηα ην ΢πίηη 

30. Πόηε θαηά ηε γλώκε ζαο είλαη απαξαίηεην λα εηζάγνπκε κε απηόκαηε αιιαγή ζειίδαο; 

 ...............................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................  

31. Να βξείηε έλα θείκελν από ην δηαδίθηπν ζρεηηθό κε ηνλ πξνγξακκαηηζκό ζε γιώζζα C++ 
θαη λα ην αληηγξάςεηε ζε έλα λέν έγγξαθν. 

32. Να εηζαγάγεηε ζηελ θεθαιίδα ζηα αξηζηεξά: Γιώζζα Πξνγξακκαηηζκνύ C++ θαη 
δεμηά ηελ εκεξνκελία θαη ηελ ώξα ζε κνξθή [10/11/2016 11:52].  

33. Να εηζαγάγεηε ζην ππνζέιηδν ζην θέληξν αξίζκεζε ζειίδαο. 

34. Να πξνζζέζεηε κε απηόκαηε αξίζκεζε όπνπ θξίλεηε αλαγθαίν.  

35. Να απνζεθεύζεηε ην αξρείν κε όλνκα Lesson8f.docx ζην θάθειό ζαο. 
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ΦΤΛΛΟ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ A.4.2.Μ14 

Γηαρείξηζε Γξαθηθώλ Αληηθεηκέλσλ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Να εηζάγνπκε έλα αληηθείκελν (θσηνγξαθία, εηθόλα, γξάθεκα, αληηθείκελν ζρεδίαζεο) ζε κηα 
θαζνξηζκέλε ζέζε ζην έγγξαθν 

 Να επηιέγνπκε έλα αληηθείκελν 
 Να αληηγξάθνπκε / κεηαθηλνύκε έλα αληηθείκελν εληόο ηνπ εγγξάθνπ ή κεηαμύ αλνηθηώλ εγγξάθσλ 

 Να αιιάδνπκε ην κέγεζνο ελόο αληηθεηκέλνπ 

 Να δηαγξάθνπκε έλα αληηθείκελν. 

Γξαζηεξηόηεηεο Δκπέδσζεο 

1. Να ελεξγνπνηήζεηε ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. 

2. Να αλνίμεηε ην έγγξαθν mythos1.docx από ηνλ θάθειό ζαο. 

3. Να αλαθέξεηε ηα είδε ησλ γξαθηθώλ πνπ παξνπζηάδνληαη ζην έγγξαθν. 

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

4. Να δηαγξάςεηε ηα γξαθηθά πνπ έρεηε εληνπίζεη θαη λα απνζεθεύζεηε ην αξρείν.  

5. Να εηζαγάγεηε ζην έγγξαθν ζαο ηνλ ηίηιν Σν θνπλνύπη θαη ην ιηνληάξη 
ρξεζηκνπνηώληαο γξαθηθό θείκελν (WordArt) ηεο αξεζθείαο ζαο κε κέγεζνο 
γξακκάησλ 18 ζηηγκέο. 

6. Να εηζαγάγεηε ζην έγγξαθν ζαο ηελ εηθόλα lion.jpg πνπ είλαη απνζεθεπκέλε ζην 
θάθειό ζαο,  κεηαμύ ηεο δεύηεξεο θαη ηεο ηξίηεο παξαγξάθνπ ηνπ εγγξάθνπ.  

7. Να αιιάμεηε ην πιάηνο ηεο εηθόλαο lion.jpg ζε 8 εθ δηαηεξώληαο ηελ αλαινγία ύςνπο 
θαη πιάηνπο.  

8. Να ξπζκίζεηε ηελ εηθόλα lion.jpg ώζηε ην θείκελν λα αλαδηπιώλεηαη (Wrap text) 
γύξσ από απηήλ. 

9. Να εηζαγάγεηε κηα εηθόλα  κεηά ηελ 5ε παξάγξαθν, πνπ λα έρεη ζρέζε κε ην θνπλνύπη 
(mosquito).  

10. Να αιιάμηε ην πιάηνο ηεο εηθόλαο ζε 3 εθ. θαη ην ύςνο ζε 4 εθ.    

11. Να ξπζκίζηε ηελ εηθόλα ώζηε λα εκθαλίδεηαη πίζσ από ην θείκελν (Behind Text). 

12. Να αλνίμεηε ην αξρείν mythos2.docx  από ηνλ θάθειό ζαο. 

13. Να αληηγξάςεηε ηελ εηθόλα ηνπ Αηζώπνπ από ην αξρείν mythos2.docx  θαη λα ηελ 
επηθνιιήζεηε πξηλ από ηελ ηειεπηαία παξάγξαθν ηνπ εγγξάθνπ mythos1.docx.  

14. Να ξπζκίζεηε ηελ εηθόλα ώζηε ην θείκελν λα αλαδηπιώλεηαη πάλσ θαη θάησ από 
απηήλ(Top and Bottom). 



Α.4.2.Μ14 Α.4 Λνγηζκηθό Δθαξκνγώλ/Δπεμεξγαζία Κεηκέλνπ 

14  

15. Να αιιάμεηε ηνλ ηξόπν αλαδίπισζεο ηνπ θεηκέλνπ γύξσ από ηελ εηθόλα lion.jpg ζε 
Δπζπγξάκκηζε κε ην θείκελν. (In Line with Text) 

16. Να εηζαγάγεηε ζην ηέινο ηνπ εγγξάθνπ έλα απηόκαην ζρήκα επεμεγήζεσλ (cloud 
callouts).  

17. Να αιιάμεηε ην ρξώκα ησλ γξακκώλ ηνπ ζρήκαηνο ζε θίηξηλν θαη ην ρξώκα γεκίζκαηνο 
ηνπ ζε αλνηθηό πξάζηλν.  

18. Να πιεθηξνινγήζεηε κέζα ζην ζύλλεθν ηελ θξάζε «ΗΘΙΚΟ ΔΙΔΑΓΜΑ: ΔΕΝ ΕΙΝΑΙ 

ΚΑΛΟ ΝΑ ΣΟ ΠΑΙΡΝΟΤΜΕ ΕΠΑΝΩ ΜΑ΢.»  

19. Να απνζεθεύζεηε ην αξρείν ζαο ζηνλ θάθειν ζαο κε ην όλνκα lion.docx. 

Γξαζηεξηόηεηεο Αμηνιόγεζεο 

20. Να αλνίμεηε ην αξρείν movies.docx από ηνλ θάθειό ζαο. 

21. Να ξπζκίζεηε ην ύςνο ηεο εηθόλαο ζηα 4 εθ. 

22. Να ζηνηρίζηε  ηελ εηθόλα ζην θέληξν. 

23. Να εηζαγάγεηε  ηελ εηθόλα forrest-gump.jpg πνπ βξίζθεηαη ζην θάθειό ζαο κεηά ηελ 
πξώηε παξάγξαθν ηνπ εγγξάθνπ ζαο. 

24. Να αιιάμεηε ην πιάηνο ηεο εηθόλαο ζε 8 εθ. θαη ην ύςνο ηεο ζε 6 εθ. 

25. Να αληηγξάςεηε ηελ εηθόλα  πνπ βξίζθεηαη ζηελ αξρή ηνπ εγγξάθνπ, ζην ηέινο ηεο 
δεύηεξεο ζειίδαο. 

26. Να αιιάμεηε ην κέγεζνο ηεο εηθόλαο ζηε δεύηεξε ζειίδα, 25% θαη’ ύςνο θαη 30% θαηά 
πιάηνο. 

27. Να δεκηνπξγήζεηε έλα ηίηιν ηύπνπ WordArt ζε ζηπι ηεο αξεζθείαο ζαο θάησ από ηνλ 
πίλαθα πνπ λα γξάθεη «I LOVE MOVIES». 

28. Να εηζαγάγεηε έλα απηόκαην ζρήκα (Autoshapes) ηύπνπ smiley face (ρακνγειαζηό 
αλζξσπάθη) θάησ από ην θείκελν «I LOVE MOVIES ». 

29. Να εθαξκόζεηε πεξίγξακκα ρξώκαηνο θόθθηλνπ (red) ζην εηθνλίδην smiley face θαη 
βάξνπο (weight) 3 ζηηγκώλ  (pt). 

30. Να εθαξκόζεηε ρξώκα γεκίζκαηνο πξάζηλν (green) ζην εηθνλίδην smiley face. 

31. Να αιιάμεηε ζε 1,5 εθαηνζηά ην ύςνο θαη ζε 2 εθαηνζηά ην πιάηνο ηνπ εηθνληδίνπ. 

32. Να εθαξκόζεηε ζην εηθνλίδην πεξηζηξνθή 100 κνηξώλ.  

33. Να εηζαγάγεηε πεξίγξακκα (border) ζηελ εηθόλα πνπ βξίζθεηαη ζηελ αξρή ηνπ 
εγγξάθνπ, ρξώκαηνο κπιέ θαη πάρνπο 3 ζηηγκώλ. 

34. Να εθαξκόζεηε ζηελ ίδηα εηθόλα θσηεηλόηεηα (brightness) 60%. 

35. Να απνζεθεύζεηε ην αξρείν ζαο ζηνλ θάθειό ζαο κε ην όλνκα movies2.docx 
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+Δπηπξόζζεηεο Γξαζηεξηόηεηεο 

36. Να αλαγλσξίζεηε ηα παξαθάησ ζηπι αλαδίπισζεο . 

 

 

 

 

 

37. Να δεκηνπξγήζεηε κε ηε ρξήζε Απηόκαησλ Σρεκάησλ ηελ αθόινπζε εηθόλα: 

 

Γξαζηεξηόηεηεο γηα ην ΢πίηη 

38. Να αλνίμεηε ην έγγξαθν Asia.docx από ηνλ θάθειό ζαο. 

39. Να επηιέμηε ηελ εηθόλα ζηελ αξρή ηνπ εγγξάθνπ θαη λα αιιάμεηε ην πιάηνο ηεο ζε 
2.5 εθ. θαη ην ύςνο ζε 3 εθ.    

40. Να κεηαθηλήζεηε ηελ εηθόλα αλάµεζα ζηελ πξώηε παξάγξαθν ηνπ εγγξάθνπ θαη ζηνλ 
ηίηιν «Τα θπζηθά ζύλνξα ηεο Αζίαο είλαη ηα παξαθάησ:» 

41. Να ζηνηρίζεηε ηελ εηθόλα νξηδόληηα ζην θέληξν ηεο ζειίδαο. 

42. Να κνξθνπνηήζεηε ηελ εηθόλα µε πεξίγξαµµα πάρνπο 6 ζη. θαη ρξώµα ηεο επηινγήο ζαο. 

43. Να εθαξµόζεηε ηεηξάγσλε αλαδίπισζε ζηελ εηθόλα. 

44. Να εηζαγάγεηε ηελ εηθόλα asia.png ζηε δεμηά πιεπξά ηνπ ηίηινπ «Γεσγξαθηθή γλσξηµία 

µε ηελ Αζία.» 

45. Να κεηαηξέςεηε ηνλ ηίηιν ηνπ εγγξάθνπ ζε γξαθηθό θείκελν δηθή ζαο επηινγήο. 

46. Να απνζεθεύζεηε ην έγγξαθό ζαο. 

 

 

Είζοδορ 

 

 

Επεξεπγαζία 
Έξοδορ 
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ΦΤΛΛΟ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ A.4.2.Μ15 

Γεκηνπξγία θαη Απνζήθεπζε Δγγξάθσλ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Να δεκηνπξγνύκε έλα λέν έγγξαθν βαζηζκέλν ζην πξνεπηιεγκέλν ή άιιν δηαζέζηκν πξόηππν 
 Να απνζεθεύνπκε έλα έγγξαθν ζε κηα ζέζε ζε κηα κνλάδα απνζήθεπζεο 

 Να απνζεθεύνπκε έλα έγγξαθν κε άιιν όλνκα ζε κηα ζέζε ζε κηα κνλάδα απνζήθεπζεο 
 Να απνζεθεύνπκε  έλα έγγξαθν κε άιιν ηύπν αξρείνπ 

 Να αιιάδνπκε ηηο βαζηθέο επηινγέο/πξνηηκήζεηο  ηεο εθαξκνγήο. 

Γξαζηεξηόηεηεο Δκπέδσζεο 

1. Να ελεξγνπνηήζεηε ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. Με ηελ ελεξγνπνίεζε ηνπ πξνγξάκκαηνο 
ζαο δίλεηαη απηόκαηα ην πξνεπηιεγκέλν πξόηππν  (template) εγγξάθνπ. Με απηό ην 
πξόηππν λα πξνρσξήζεηε ζηε δεκηνπξγία (create) ηνπ λένπ ζαο εγγξάθνπ.  

2. Σην λέν απηό έγγξαθν, λα πιεθηξνινγήζεηε ζηελ αξρή ηεο ζειίδαο ζαο, ηελ πξόηαζε: 

«Γεκηνπξγία εγγξάθνπ ζηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ.» 

3. Να απνζεθεύζεηε ην λέν έγγξαθν ρξεζηκνπνηώληαο ηελ εληνιή Save θαη θαζνξίδνληαο 
ηα πην θάησ: 

(α) λα επηιέμεηε σο ζέζε ηνλ πξνζσπηθό ζαο θάθειν ζηε κνλάδα απνζήθεπζεο πνπ ζαο 
έρεη νξηζηεί από ηνλ/ηελ θαζεγεηή/ηξηα  

(β) λα πιεθηξνινγήζηε σο όλνκα αξρείνπ (File name) ην «Document1» 

4. Σην ίδην έγγξαθν, αθνύ παηήζεηε ην πιήθηξν enter γηα αιιαγή γξακκήο, λα πξνζζέζεηε 
ηελ επόκελε πξόηαζε: 

«Απνζήθεπζε εγγξάθνπ ζηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ.» 

5. Να απνζεθεύζεηε ηελ αιιαγή πνπ θάλεηε κε ηνπο αθόινπζνπο δπν ηξόπνπο: 

(α) Από ηελ θαξηέια File, λα επηιέμεηε μαλά ηελ εληνιή Save. Τη παξαηεξείηε; 

 ...............................................................................................................................  
(β) Από ηελ θαξηέια File, λα επηιέμεηε ηελ εληνιή Save As. Τη παξαηεξείηε; 

 ...............................................................................................................................  
Να απνζεθεύζεηε ην έγγξαθν ζηνλ πξνζσπηθό ζαο θάθειν, κε ηνλ ίδην ηύπν 
αξρείνπ αιιά κε ην όλνκα «Document2». 

6. Σην ίδην έγγξαθν, λα πξνζζέζεηε σο ηξίηε γξακκή ηελ αθόινπζε πξόηαζε:  

«Γεκηνπξγία δηαθόξσλ ηύπσλ αξρείνπ.» 

7. Να απνζεθεύζεηε ην έγγξαθν ζηνλ πξνζσπηθό ζαο θάθειν θαζνξίδνληαο ηα πην θάησ: 
(α) Όλνκα αξρείνπ: Document3 

(β) Τύπνο αξρείνπ:   PDF (*.pdf) 

Πνηνλ από ηνπο δύν ηξόπνπο απνζήθεπζεο πνπ έρνπκε κάζεη, ζα πξέπεη λα 
ρξεζηκνπνηήζεηε;  
 
 ...............................................................................................................................  
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8. Τν απνηέιεζκα ηεο πην πάλσ ελέξγεηαο είλαη ε εκθάληζε ελόο λένπ ηύπνπ αξρείνπ. Σηε 
ζπλέρεηα λα θιείζεηε ην αξρείν πνπ έρεηε δεκηνπξγήζεη, ρσξίο λα θιείζεηε ηελ 
εθαξκνγή επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ.  

9. Να αλνίμεηε ηελ θαξηέια File θαη λα επηιέμεηε ηελ εληνιή New. Σαο δίλνληαη νη επηινγέο 

κε ηα δηαζέζηκα πξόηππα. Να εμεξεπλήζεηε ηα πξόηππα θαη λα αλαθέξεηε θάπνηα από 

απηά. 

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

10. Να δεκηνπξγήζεηε έλα έγγξαθν κε πξόηππν Brochures (School concert event program) 

θαη λα ην απνζεθεύζεηε κε όλνκα «Document4» ζην θάθειν ζαο. 

11. Να αλνίμεηε ηελ θαξηέια File θαη λα επηιέμεηε ηελ εληνιή Options. Με απηή ηελ επηινγή 

κπνξνύκε λα αιιάμνπκε ηηο βαζηθέο επηινγέο/πξνηηκήζεηο ηεο εθαξκνγήο νη νπνίεο είλαη 

νκαδνπνηεκέλεο ζε θαξηέιεο αλάινγα κε ηελ ηδηόηεηα ηνπο.  

12. Να εηζαγάγεηε ζαλ όλνκα ρξήζηε (User name) ην όλνκα θαη ην επίζεην ζαο.  

13. Να θιείζεηε ηελ εθαξκνγή επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ. 

Γξαζηεξηόηεηεο Αμηνιόγεζεο 

14. Να ελεξγνπνηήζεηε ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ θαη λα δεκηνπξγήζεηε έλα λέν έγγξαθν 
ρξεζηκνπνηώληαο ην πξνεπηιεγκέλν πξόηππν.  

15. Να γξάςεηε ηελ πξόηαζε «Γεκηνπξγία απινύ θεηκέλνπ». 

16. Να αιιάμεηε ηελ πξνεπηιεγκέλε ζέζε απνζήθεπζεο (Default File Location) λα είλαη ην 
Desktop ηνπ ππνινγηζηή θαζώο επίζεο σο αξρηθά ρξήζηε (Initials) λα είλαη ην αξρηθό 
γξάκκα ηνπ νλόκαηνο θαη ηνπ επηζέηνπ ζαο. 

17. Να απνζεθεύζεηε ην έγγξαθν ζαο δύν θνξέο κε ην όλνκα «Document5»: 

(α) Τελ πξώηε θνξά λα κελ αιιάμεηε ηνλ ηύπν αξρείνπ.  

(β) Τε δεύηεξε θνξά λα αιιάμεηε ηνλ ηύπν αξρείνπ ζε:  Plain Text (*.txt) 

Με ηελ πην πάλσ επηινγή, εκθαλίδεηαη έλα πξνεηδνπνηεηηθό παξάζπξν κε ην νπνίν 
ελεκεξώλεζηε όηη αλ ζπλερίζεηε κε ηελ απνζήθεπζε ζηε ζπγθεθξηκέλε κνξθή ηόηε ζα 
ραζνύλ ε κνξθνπνίεζε, νη εηθόλεο θαη ηα αληηθείκελα. Πνηνο είλαη ν ιόγνο πνπ ζα ζπκβεί 
απηό;  .......................................................................................................................   

18. Να απνζεθεύζεηε ην έγγξαθν ζαο.  

Δπηπξόζζεηεο Γξαζηεξηόηεηεο +

19. Πνηα είλαη ε δηαθνξά ζηελ απνζήθεπζε ελόο εγγξάθνπ κεηαμύ ησλ εληνιώλ Save θαη 

Save As; 

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  
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20. Σε πνηα πεξίπησζε νη εληνιέο Save θαη Save As δίλνπλ ην ίδην απνηέιεζκα; 

 ...............................................................................................................................  

21. Πνην εηθνλίδην ζην παξάζπξν ηεο εθαξκνγήο αληηζηνηρεί ζηελ εληνιή Save; 

 ...............................................................................................................................  

22. Έρεηε δεκηνπξγήζεη κηα εξγαζία ζηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ θαη ζέιεηε λα ηε δώζεηε ζε 

έλαλ θίιν ζαο ν νπνίνο έρεη εγθαηεζηεκέλε κηα παιαηόηεξε έθδνζε ηεο εθαξκνγήο 

Microsoft Word από ηε δηθή ζαο έθδνζε. Λόγσ απηνύ, ν θίινο ζαο δελ ζα κπνξεί λα 

αλνίμεη ην έγγξαθν πνπ έρεηε δεκηνπξγήζεη. Τη κπνξείηε λα θάλεηε έηζη ώζηε ην 

έγγξαθν ζαο λα αλνίγεη θαη ζηελ εθαξκνγή ηνπ θίινπ ζαο; 

 ...............................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................  

23. Φξεζηκνπνηώληαο  ην παξάζπξν ησλ επηινγώλ/πξνηηκήζεσλ (Options) λα εληνπίζεηε ην 

ζεκείν ζην νπνίν δίλεηαη ε πξνεπηιεγκέλε ζέζε απνζήθεπζεο εγγξάθνπ. Σε πνηα 

θαξηέια βξίζθεηαη απηή ε επηινγή;  

 ...............................................................................................................................  

24. Έζησ όηη έρεηε έλα έγγξαθν ζην νπνίν ππάξρεη κηα εηθόλα θαη επηζπκείηε λα 

απνζεθεύζεηε κόλν ηελ εηθόλα μερσξηζηά σο αξρείν εηθόλαο. Πσο ζα ήηαλ δπλαηό λα 

επηηεπρζεί απηή ε απνζήθεπζε;  

 ...............................................................................................................................  

25. Έζησ όηη ζέιεηε ηώξα λα απνζεθεύζεηε όιν ην έγγξαθν ην νπνίν αλαθέξεηαη ζην βήκα 

8 σο εηθόλα. Από ηηο επηινγέο ηνπ ηύπνπ αξρείνπ θαηά ηε δηαδηθαζία απνζήθεπζεο, δελ 

ππάξρεη ε δπλαηόηεηα απνζήθεπζεο ηνπ εγγξάθνπ κε ηύπν εηθόλαο. Αλαδεηήζηε ζην 

Γηαδίθηπν γηα ην αλ ππάξρεη ηξόπνο λα επηηεπρζεί απηή ε απνζήθεπζε/κεηαηξνπή. Πνηνο 

είλαη; 

 ...............................................................................................................................  

26. Έζησ όηη ζέιεηε λα εηνηκάζεηε κηα επηζηνιή πξνο ηνλ/ηελ δηεπζπληή/ηξηα ηνπ ζρνιείνπ 

ζαο γηα λα πεξηγξάςεηε έλα ζνβαξό πξόβιεκα πνπ αληηκεησπίδεηε ζην ζρνιείν. Να 

δεκηνπξγήζεηε έλα λέν έγγξαθν επηιέγνληαο έλα πξόηππν θαηάιιειν γηα επηζηνιέο. Να 

ηξνπνπνηήζεηε θαηάιιεια ηελ επηζηνιή αιιάδνληαο ηηο αληίζηνηρεο πεξηνρέο ηνπ 

εγγξάθνπ πνπ ζαο δίλεηαη γηα λα δεκηνπξγήζεηε ηελ επηζηνιή πνπ ζέιεηε. Να 

απνζεθεύζεηε ηελ επηζηνιή κε ην όλνκα «Δπηζηνιή_Πξνο_Γηεπζύληξηα» ζηνλ 

πξνζσπηθό ζαο θάθειν.   

Γξαζηεξηόηεηεο γηα ην ΢πίηη 

27. Να ρξεζηκνπνηήζεηε ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ Microsoft Office θαη λα δεκηνπξγήζεηε 

κηα ηζηνζειίδα ζηελ νπνία λα αλαγξάθεηαη ε πξόηαζε «Η πξώηε κνπ ηζηνζειίδα.» 
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ΦΤΛΛΟ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ A.4.2.Μ16 
Δύξεζε, Αληηθαηάζηαζε θαη ΢πιιαβηζκόο Κεηκέλνπ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Να ρξεζηκνπνηνύκε απιή εληνιή εύξεζεο γηα ηνλ εληνπηζκό ζπγθεθξηκέλεο ιέμεο ή θξάζεο 

 Να ρξεζηκνπνηνύκε απιή εληνιή αληηθαηάζηαζεο κηαο ζπγθεθξηκέλεο ιέμεο ή θξάζεο 

 Να εθαξκόδνπκε απηόκαην ζπιιαβηζκό. 

Γξαζηεξηόηεηεο Δκπέδσζεο 

1. Να ελεξγνπνηήζεηε ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. 

2. Να αλνίμεηε ην αξρείν Ask1_M16.docx από ην θάθειν ζαο. 

3. Να εληνπίζεηε κε ηελ εληνιή Find ηε ιέμε «ηερλνινγία». Πόζεο θνξέο ππάξρεη ζην 
θείκελν; _______ 

4. Να εληνπίζεηε ηε θξάζε «αλαγλώξηζεο πξνζώπσλ». Πόζεο θνξέο ππάξρεη ζην 
θείκελν; _______ 

5. Αθνύ εληνπίζαηε  ηε θξάζε «αλαγλώξηζεο πξνζώπσλ» λα ηελ αληηθαηαζηήζεηε ηελ 
κε ηε θξάζε «face recognition» ζε όιν ην θείκελν. 

6.  Να εθαξκόζεηε ζην θείκελν απηόκαην (hyphenation).  

7. Να απνζεθεύζεηε ην αξρείν ζην θάθειό ζαο. 

Γξαζηεξηόηεηεο Αμηνιόγεζεο 

8. Να αλνίμεηε ην θείκελν Ask 2_M16.docx. 

9. Να εληνπίζεηε ηε ιέμε «ECDL». Πόζεο θνξέο ππάξρεη ζην θείκελν; ______ 

10. Να εληνπίζεηε ηε ιέμε «ICDL». Πόζεο θνξέο ππάξρεη ζην θείκελν; ______ 

11. Να αληηθαηαζηήζεηε ηηο πξώηεο δύν εκθαλίζεηο ηεο ιέμεο «ICDL» κε ηε θξάζε 
«International Computer Driving License». 

12. Να αληηθαηαζηήζεηε όιεο ηηο ιέμεηο «ECDL» κε ηε θξάζε «European Computer 
Driving License» ζην θείκελν. 

13. Να εθαξκόζεηε απηόκαην ζπιιαβηζκό ζην θείκελν. 

14. Να απνζεθεύζεηε ην αξρείν ζην θάθειό ζαο. 

+Δπηπξόζζεηεο Γξαζηεξηόηεηεο 

15. Να ζπκπιεξώζεηε ηηο πην θάησ πξνηάζεηο: 

 Ο ζπλδπαζκόο ησλ πιήθηξσλ ctrl + H αλνίγεη ην παξάζπξν 

__________________________ γηα λα αληηθαηαζηνύκε ιέμεηο θαη θξάζεηο ζε έλα 

θείκελν. 
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 Ο ζπλδπαζκόο ησλ πιήθηξσλ ctrl + F αλνίγεη ην παξάζπξν 

___________________________ γηα λα εληνπίδνπκε ιέμεηο θαη θξάζεηο ζην θείκελν. 

16. Να αληηζηνηρίζεηε ηηο εηθόλεο ηεο Σηήιεο Α κε ην θείκελν ηεο Σηήιεο Β:  

  Σηήιε Α   Σηήιε Β  

Α 
 

 1 Με ηελ επηινγή απηή εθαξκόδνπκε 

ζπιιαβηζκό ζην θείκελν 

 

Β 
 

 2 Με ηελ επηινγή απηή  εληνπίδνπκε κηα 

ιέμε ή κηα θξάζε ζ’ έλα θείκελν:    

   

 

Γ 
 

 3 Με ηελ επηινγή απηή αληηθαηεζηνύκε 

κηα ιέμε ή κηα θξάζε 

 

Γ 
 

 4 Με ηελ επηινγή απηή επηιέγνπκε έλα 

θείκελν 

 

Γξαζηεξηόηεηεο γηα ην ΢πίηη 

17. Να ζπκπιεξώζεηε Οξζό ή Λάζνο: 

 Οξζό Λάζνο 

Τν Word κπνξεί λα αλαδεηά απηόκαηα κηα ιέμε ή θξάζε ζην 

έγγξαθό ζαο. 

  

Τν Word δελ ζαο επηηξέπεη λα αιιάμεηε γξήγνξα ιέμεηο ή 

θξάζεηο. 

  

Όηαλ εξγάδεζηε κε κεγάια έγγξαθα, δελ είλαη δύζθνιν νύηε 

θαη ρξνλνβόξν λα εληνπίζεηε κηα ζπγθεθξηκέλε ιέμε ή 

θξάζε. 

  

Σην Word ππάξρεη δπλαηόηεηα απηόκαηνπ ζπιιαβηζκνύ ζε 

έλα έγγξαθν. 

  

18. Να εμεγήζεηε γηαηί ρξεηάδεηαη λα ππάξρεη απηόκαηε εύξεζε κηαο ιέμεο ή θξάζεο ζε έλα 

θεηκελνγξάθν θαη λα δώζεηε έλα παξάδεηγκα.  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................  
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 ΦΤΛΛΟ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ A.4.2.Μ17 
Υξήζε Βνήζεηαο, Έιεγρνο θαη Δθηύπσζε Δγγξάθσλ 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Να ρξεζηκνπνηνύκε ηηο δηαζέζηκεο ιεηηνπξγίεο Βνήζεηαο 
 Να ρξεζηκνπνηνύκε  ηνλ νξζνγξαθηθό έιεγρν θαη ηηο δηνξζώζεηο όπσο: δηόξζσζε νξζνγξαθηθώλ 

ιαζώλ, δηαγξαθή επαλαιακβαλόκελσλ ιέμεσλ 
 Να πξνζζέηνπκε ιέμεηο  ζην ελζσκαησκέλν θαη πξνζαξκνζκέλν ιεμηθό ρξήζηε  

 Να ρξεζηκνπνηνύκε ηελ Πξνεπηζθόπεζε εθηύπσζεο εγγξάθνπ 

 Να εθηππώλνπκε έγγξαθν ζε εγθαηεζηεκέλν εθηππσηή, ρξεζηκνπνηώληαο  ηηο δηάθνξεο επηινγέο 

εθηύπσζεο.  

Γξαζηεξηόηεηεο Δκπέδσζεο 

1. Να ελεξγνπνηήζεηε ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. 

2. Να αλνίμεηε ην αξρείν κε όλνκα text17a.docx από ηνλ θάθειό ζαο θαη λα ην 

απνζεθεύζεηε κε ην όλνκα text17aNew.docx. 

3. Να δηνξζώζεηε ηα νξζνγξαθηθά ιάζε ηεο πξώηεο παξαγξάθνπ ρξεζηκνπνηώληαο ην 

πιήθηξν F7 ηνπ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ θαη επηιέγνληαο Change ή Change All. 

4. Σηε δεύηεξε παξάγξαθν παξνπζηάδνληαη θάπνηεο ιέμεηο σο ιαλζαζκέλεο. 

Φξεζηκνπνηώληαο ηελ επηινγή Ignore ε Ignore All λα ηηο αγλνήζεηε. 

5. Να πξνζζέζεηε ηηο άγλσζηεο ιέμεηο ηεο έθηεο παξαγξάθνπ ζην ιεμηθό ηνπ επεμεξγαζηή 

θεηκέλνπ. 

6. Να γξάςεηε ηηο πην θάησ πιεξνθνξίεο αθήλνληαο κηα θελή γξακκή θάησ από ηελ 

ηειεπηαία παξάγξαθν. Καηά ηε δηάξθεηα δαθηπινγξάθεζεο λα δηνξζώλνληαη ηα ιάζε κε 

ηε ρξήζε ηνπ πνληηθηνύ.  

Ο ΗΥ είλαη κηα απηόκαηε κηραλί πνπ δέρεηε δεδνκέλα, ηα επεμεξγάδεηα θαη εμάγη 

ρξήζηκεο πιεξνθνξίεο.  

Οη πξνζπηθνη ππνινγηζηεο είλαη νη πην diademenoi ππνινζηζηέο θαη κπήθαλ ζηε δσή καο 

ηε δεθαεηία ηνπ 80. 

Οη θαηηγνξίεο ησλ Ηπνινγηζηέο είλαη νη εμήο: 

 Πξνζσπηθνί Υπνινγηζηέο 

 Υπεξηπνινγηζη΄ο 

 Μεγάινη Υπνινγηζηαίο 

7. Φξεζηκνπνηώληαο ην κελνύ ηεο Βνήζεηαο λα βξείηε πιεξνθνξίεο γηα ηε δηαδηθαζία ηεο 

πξνεπηζθόπεζεο εθηύπσζεο (print preview).  

8. Να ρξεζηκνπνηήζεηε ηελ πξνεπηζθόπεζε εθηύπσζεο γηα λα ειέγμεηε ην έγγξαθν ζαο γηα 

ηπρόλ ιάζε ή παξαιείςεηο.  
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9. Να επηιέμεηε από ηελ ιίζηα ησλ εθηππσηώλ ηνλ εθηππσηή πνπ ζα ζαο αλαθέξεη ν 

θαζεγεηήο ζαο θαη λα εθηππώζεηε ηελ ηξέρνπζα ζειίδα (δύν αληίγξαθα). 

10. Αθνινύζσο, λα  επηιέμεηε θαη λα εθηππώζεηε κόλν ηελ πξώηε παξάγξαθν (1 αληίγξαθν). 

Γξαζηεξηόηεηεο Αμηνιόγεζεο 

11. Να αλνίμεηε ην έγγξαθν κε όλνκα text17b.docx από ηνλ θάθειό ζαο θαη λα ην 

απνζεθεύζεηε κε όλνκα text17bNew.docx. 

12. Σην ηέινο ηνπ εγγξάθνπ, λα πιεθηξνινγήζεηε ην όλνκά ζαο, ηε ιέμε «Τκίκα», θαη ην 

ηκήκα ζαο. 

13. Να πιεθηξνινγήζεηε ηε ιέμε «Username» αθνινπζνύκελε από ην όλνκά ζαο θαη ην 

επίζεηό ρσξίο θελό κεηαμύ ηνπο. 

14. Να πξνζζέζεηε ην όλνκά ζαο θαη ην επίζεην ζαο ζην ιεμηθό ρξήζηε (Add to Dictionary). 

15. Να ρξεζηκνπνηήζεηε ηνλ νξζνγξάθν γηα λα βξείηε θαη λα δηνξζώζεηε ηπρόλ νξζνγξαθηθά 

ιάζε. 

16. Να ρξεζηκνπνηήζεηε ηελ πξνεπηζθόπεζε εθηύπσζεο γηα λα ειέγμεηε ην έγγξαθν ζαο γηα 

ηπρόλ ιάζε ή παξαιείςεηο.  

17. Να εθηππώζεηε ηηο ζειίδεο 2 κέρξη 4 ζηνλ εθηππσηή ηνπ εξγαζηεξίνπ ζαο. 

18. Να εθηππώζεηε ηηο ζειίδεο 1 θαη 3, ζε δύν αληίγξαθα ζηνλ εθηππσηή ηνπ εξγαζηεξίνπ 

ζαο. 

19. Να απνζεθεύζεηε ηηο αιιαγέο θαη λα θιείζεηε ην έγγξαθν. 

+Δπηπξόζζεηεο Γξαζηεξηόηεηεο 

20. Να αλνίμεηε ην αξρείν κε όλνκα test17c.docx από ηνλ θάθειό ζαο. Αθνινύζσο, λα 

απνζεθεύζεηε ην αξρείν δίλνληαο ηνπ ην όλνκα test17cNew.docx. 

21. Να ειέγμεηε θαη λα δηνξζώζεηε όια ηα ιάζε πνπ παξνπζηάδνληαη ζην θείκελν ζαο.  

22. Να εθηππώζεηε κόλν ηελ πξώηε παξάγξαθν ζηνλ επηιεγκέλν εθηππσηή. 

23. Μέζα από ην κελνύ ηεο Βνήζεηαο λα βξείηε πιεξνθνξίεο γηα ηνλ ηξόπν εγθαηάζηαζεο 

ελόο νξζνγξάθνπ (proofing tools). Αθνινύζσο, λα γξάςεηε πην θάησ ηα επξήκαηα ζαο. 

 ...............................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................  

24. Τέινο, λα απνζεθεύζεηε ηηο αιιαγέο θαη λα θιείζεηε ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. 
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Γξαζηεξηόηεηεο γηα ην ΢πίηη 

25. Να εμεγήζεηε ηηο αθόινπζεο επηινγέο εθηύπσζεο: 

 Print ALL Pages 

..........................................................................................................................  

 Print Selection 

..........................................................................................................................  

 

 Print Current Page 

..........................................................................................................................  

 

 Custom Print 

..........................................................................................................................  

26. Πνηα δηαθνξά ηεο επηινγήο Ignore από ην Ignore All ζηνλ νξζνγξάθν. 

 .................................................................................................................................  
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ΦΤΛΛΟ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ A.6.Μ3 

Υξήζε ΢πγρώλεπζεο Αιιεινγξαθίαο 

Ση ζα κάζνπκε ζήκεξα: 

 Να αλνίγνπκε θαη λα πξνεηνηκάδνπκε έλα έγγξαθν σο θύξην έγγξαθν 
 Να επηιέγνπκε κηα ιίζηα παξαιεπηώλ από άιιν αξρείν δεδνκέλσλ γηα ρξήζε ζε ζπγρώλεπζε 

αιιεινγξαθίαο 
 Να εηζάγνπκε πεδία δεδνκέλσλ ζ’ έλα θύξην έγγξαθν ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο (εηηθέηεο). 

 Να ζπγρσλεύνπκε κηα ιίζηα παξαιεπηώλ κε έλα έγγξαθν εηηθεηώλ ζε λέν αξρείν ή απ’ επζείαο 
ζηνλ εθηππσηή 

 Να αιιάδνπκε ην κέγεζνο ελόο αληηθεηκέλνπ 

 Να εθηππώλνπκε απνηειέζκαηα ζπγρώλεπζεο αιιεινγξαθίαο: επηζηνιέο, εηηθέηεο. 

Γξαζηεξηόηεηεο Δκπέδσζεο 

1. Να ελεξγνπνηήζεηε ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. 

2. Σν ζελάξην πνπ ζα πινπνηήζνπκε είλαη ην εμήο: Έρεηε ηα γελέζιηα ζαο. Θέιεηε 

λα ζηείιεηε αηνκηθέο πξνζθιήζεηο ζε θάζε ζαο θίιν ρσξίο λα ρξεηαζηεί λα 

γξάςεηε κηα πξνο κηα απηέο ηηο πξνζθιήζεηο. 

3. Να αλνίμεηε ην αξρείν Text3a.docx από ηνλ θάθειν ζαο. Τν αξρείν απηό πεξηιακβάλεη 

ηελ πξόζθιεζε πνπ ζα ζηείιεηε ζηνπο θίινπο ζαο γηα ηα γελέζιηα ζαο. 

4. Να απνζεθεύζεηε ην αξρείν ζην θάθειν ζαο κε ην όλνκα Lesson3ab.docx. 

5. Να αλνίμεηε ην αξρείν Text3b.docx από ηνλ θάθειν ζαο. Τν αξρείν απηό πεξηιακβάλεη 

ηα άηνκα ζηα νπνία ζέιεηε λα ζηείιεηε ηελ πξόζθιεζε. 

6. Να απνζεθεύζεηε ην αξρείν ζην θάθειν ζαο κε ην όλνκα Lesson3bb.docx. 

7. Να αλνίμεηε ην αξρείν Lesson3ab.docx θαη ρξεζηκνπνηώληαο  ηνλ νδεγό δεκηνπξγίαο 

Mail Merge λα:  

 Οξίζεηε ην αξρείν Lesson3ab.docx σο ην θπξίσο έγγξαθν. 

 Δπηιέμεηε σο ιίζηα παξαιεπηώλ ην αξρείν Lesson3bb.docx. 

 Πξνζζέζεηε ζην ζεκείν πνπ έπξεπε λα γξάθεη ην όλνκα ηνπ θίινπ ζαο ην πεδίν  

<<Νame>> θαη ζην ζεκείν πνπ έπξεπε λα γξάθεη ην ηκήκα ην πεδίν 

<<Class>>. 

 Οινθιεξώζεηε ηε δηαδηθαζία ζπγρώλεπζεο δεκηνπξγώληαο έλα θαηλνύξγην αξρείν 

πνπ λα πεξηιακβάλεη όιεο ηηο πξνζθιήζεηο γηα ηνπο θίινπο ζαο θαη απνζεθεύζεηε 

ην κε ην όλνκα Lesson3cb.docx. 

 Πόζεο πξνζθιήζεηο πεξηιακβάλεη ην αξρείν Lesson3cb.docx. Δίλαη ηόζεο όζεο 

θαη νη θίινη ζαο; ………………………………………………………………………………. 

8. Να απνζεθεύζεηε ηηο αιιαγέο θαη λα θιείζεηε όια ηα αξρεία. 

9. Να αλνίμεηε έλα θαηλνύξγην αξρείν θαη ρξεζηκνπνηώληαο ηνλ νδεγό Mail Merge λα: 

 Γεκηνπξγήζεηε εηηθέηεο (labels) 30 ζηε ζειίδα. 
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 Δπηιέμεηε σο ιίζηα παξαιεπηώλ ην αξρείν Lesson3bb.docx. 

 Δηζαγάγεηε ηα πεδία <<Νame>> θαη <<Class>> ζηελ πξώηε εηηθέηα ην έλα 

θάησ από ην άιιν. 

 Σπκπιεξώζεηε θαη ηηο ππόινηπεο εηηθέηεο, ρξεζηκνπνηώληαο ην θνπκπί Update 

Labels. 

 Οινθιεξώζεηε ηε δηαδηθαζία ζπγρώλεπζεο δεκηνπξγώληαο έλα θαηλνύξγην αξρείν 

πνπ λα πεξηιακβάλεη όιεο ηηο εηηθέηεο θαη απνζεθεύζεηε ην κε ην όλνκα 

Lesson3db.docx. 

10. Να θιείζεηε ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. 

Γξαζηεξηόηεηεο Αμηνιόγεζεο 

11. Να ελεξγνπνηήζεηε ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. 

12. Σν ζελάξην πνπ ζα πινπνηήζνπκε είλαη ην εμήο: Σν ζρνιείν ζαο ζέιεη λα ζηείιεη 

επηζηνιέο πξνο όινπο ηνπο γνλείο ησλ καζεηώλ ηεο Α ηάμεο γηα κηα 

ελεκεξσηηθή ζπλάληεζε κε ηνπο θαζεγεηέο ηνπο. 

13. Να ζπγρσλεύζεηε ηα αξρεία invitation.docx θαη parents.docx  έηζη ώζηε λα 

δεκηνπξγήζεηε πξνζθιήζεηο γηα θάζε έλα από ηνπο γνλείο. Να θπιάμεηε ην αξρείν ζην 

θάθειν ζαο κε ην όλνκα final_invitations.docx. 

14. Πόζεο επηζηνιέο έρνπλ δεκηνπξγεζεί; …………………………………………………………….. 

15. Να απνζεθεύζεηε ηηο αιιαγέο θαη λα θιείζεηε όια ηα αξρεία. 

16. Να απνζεθεύζεηε ηηο αιιαγέο θαη λα θιείζεηε όια ηα αξρεία. 

17. Να θιείζεηε ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. 

+Δπηπξόζζεηεο Γξαζηεξηόηεηεο 

18. Να ελεξγνπνηήζεηε ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. 

19. Να αλνίμεηε θαηλνύξγην αξρείν θαη λα πιεθηξνινγήζεηε ην πην θάησ θείκελν: 

Σάββαην, 12 Ννεκβξίνπ 2016 

Θα ήζεια λα ζαο ελεκεξώζσ όηη ν λένο θαηάινγνο καο είλαη έηνηκνο. Παξαθαιώ 

επηθνηλσλήζηε καδί καο γηα λα ζαο ηνλ απνζηείινπκε. 

Δηαηξεία ΦΦ  

20. Να απνζεθεύζεηε ην αξρείν κε ην όλνκα products.docx ζην θάθειό ζαο. 
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21. Να αλνίμεηε θαηλνύξγην αξρείν θαη λα δεκηνπξγήζεηε ηνλ πην θάησ πίλαθα: 

Όλνκα Τίηινο Δηαηξεία Γηεύζπλζε Πόιε ΤΚ Πξνζθώλεζε Κιείζηκν 

Άιθεο 

Φσηίνπ 

Μεζίηεο Οηθηζηηθή 

ΔΠΔ 

Αιηβεξίνπ 

12 

Πεξηζηέξη 19321 Κε Άιθε Δηιηθξηλά 

Πέηξνο 

Φξεζηίδεο 

Σύκβνπινο  

Γεκνζίσλ 

Σρέζεσλ 

Οηθηζηηθή 

ΔΠΔ 

Αγ. 

Γηνλπζίνπ 

43 

Πεηξαηάο 23456 Πέηξν Φηιηθά 

Διέλε  

Απνζηόινπ 

Γηεπζύλσλ 

Σύκβνπινο 

Άξηεκηο  

ΑΔ 

Παηεζίσλ 

199 

Αζήλα 10209 Κα.  

Απνζηόινπ 

Με 

Σεβαζκό 

22. Να απνζεθεύζεηε ην αξρείν κε ην όλνκα Address.docx ζην θάθειό ζαο. 

23. Φξεζηκνπνηώληαο ην νδεγό δεκηνπξγίαο Mail Merge, λα νξίζεηε ην αξρείν 

products.docx σο ην θπξίσο έγγξαθν θαη ην αξρείν Address.docx σο ην αξρείν 

δηεπζύλζεσλ. 

24. Σην αξρείν products.docx λα: 

 Δηζαγάγεηε θάησ από ηε εκεξνκελία έλα κπινθ δηεύζπλζεο (Address Block). 

 Δηζάγεηε ην πεδίν πξνζθώλεζε πάλσ από ηε πξώηε παξάγξαθν. 

 Δηζαγάγεηε ην πεδίν Κιείζηκν πάλσ από ηε ηειεπηαία γξακκή. 

25. Να νινθιεξώζεηε ηε ζπγρώλεπζε θαη λα απνζεθεύζεηε ην ζπγρσλεπκέλν αξρείν κε ην 

όλνκα final_products.docx ζην θάθειν ζαο. 

26. Να απνζεθεύζεηε ηα αξρεία. 

27. Να θιείζεηε όια ηα αξρεία θαζώο επίζεο θαη ηνλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. 

Γξαζηεξηόηεηεο γηα ην ΢πίηη 

28. Να δώζεηε παξαδείγκαηα από ηελ θαζεκεξηλή ζαο δσή πνπ κπνξεί λα θαλεί ρξήζηκε ε 

ζπγρώλεπζε αιιεινγξαθίαο (mail merge). 
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