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1ν Γπκλάζην Βξηιεζζίσλ 

 

Εργαζηηριακές 

αζκήζεις MS Word 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ε. Μιτάλης             vagmich@gmail.com 
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Μορθοποίηζη κειμένοσ 
 

1. Αληηγξάςηε ην αξρείν ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΘΑ.doc από ηε δηεύζπλζε «\\server\koinoxrista\word» ζηα 

έγγξαθά ζαο. 

2. Αλνίμηε (δηπιό θιηθ) ην ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΘΑ.doc από ηα έγγραθά ζας. 

3. Δπηιέμηε ηελ επηθεθαιίδα. (Μαπξίδεη). 

4. Από ην κελνύ Μορθή – Γρακκαηοζεηρά… επηιέγσ  

Γρακκαηοζεηρά: Arial  .  ησι: Έληολα  .  Μέγεζος: 14  .  Μεηά παηάσ ζηελ θαξηέια Απόζηαζε 

ταραθηήρωλ θαη επηιέγσ Εθηεηακέλε θαηά 4 ζηηγκές θαη ηέινο παηάσ θιηθ  

ζην ΟΚ  . 

5. Από ην κελνύ Μορθή – Παράγραθος… επηιέγσ ηοίτηζε ηο θέληρο  . θαη κεηά παηάσ θιηθ ζην 

ΟΚ  . 

6. Δπηιέμηε όιν ην σπόιοηπο θείκελο θαη αιιάμηε ηε γρακκαηοζεηρά ζε Times New Roman  

7. Με ηε βνήζεηα ηνπ κελνύ Μορθή – Γρακκαηοζεηρά… λα θάλεηε ηηο παξαθάησ αιιαγέο. (Πρώηα 

επηιέγω κεηά κορθοποηώ) 
8. Να γίλνπλ κε έληνλε γξαθή νη ιέμεηο «θπζηθά» θαη «λνκηθά πξόζσπα».  

Να γίλνπλ κε πιάγηα γξαθή νη ιέμεηο «Αιιεινγξαθία», «ζπληάθηεο ή απνζηνιέαο» θαη «απνδέθηεο ή 

παξαιήπηεο».  

Να ππνγξακκηζηνύλ νη ιέμεηο «δηαβηβαζηηθό», «εγθύθιηνο» θαη «πξνζσπηθή».  

9. Με ηε βνήζεηα ηνπ κελνύ Μορθή – Παράγραθος… λα θάλεηε ηηο παξαθάησ αιιαγέο. (Πρώηα 

επηιέγω κεηά κορθοποηώ) 
ε όιν ην θείκελν εθηόο ηεο επηθεθαιίδαο λα εθαξκνζηεί ηνίρηζε: Πιήξεο  .     

10. Έλα ελδεηθηηθό απνηέιεζκα ηεο επεμεξγαζίαο παξνπζηάδεηαη παξαθάησ: 
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Οδεγίες: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δημιοσργία Αγγελίας 
 

1. Πιεθηξνινγήζηε ηηο πξώηεο δύν γξακκέο. Παηήζηε δύν θνξέο ην πιήθηξν <Enter>.  

2. Παηήζηε ην θνπκπί ηεο αξίζκεζεο θαη πιεθηξνινγήζηε ηε θξάζε «ΓΡΑΜΜΑΣΔΙ ...». Γηα λα 

κεηαηξέςεηε ηνλ αξηζκό 1 ηνπ Γ1 ζε δείθηε επηιέμηε ην 1 θαη ζηε ζπλέρεηα επηιέμηε ην κελνύ 

Μορθή - Γρακκαηοζεηρά. ην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη ηζεθάξεηε ηελ επηινγή Δείθηες θαη 

παηήζηε ην θνπκπί <ΟΚ>. Παηήζηε ην πιήθηξν <Enter> γηα λα θαηεβείηε γξακκή. 

3. Παηήζηε ην πιήθηξν <Tab> γηα λα δεκηνπξγήζεηε κηα εζνρή θαη πιεθηξνινγήζηε ηε θξάζε 

«Γπλαίθεο απνθνίηνπο ….». Παηήζηε ην πιήθηξν <Enter>. 

4. Πιεθηξνινγήζηε ηε θξάζε «Ηιηθίαο 23-28 εηώλ». Παηήζηε δύν θνξέο ην πιήθηξν <Enter> γηα λα 

ζηακαηήζεη ε αξίζκεζε ηεο εζσηεξηθήο ιίζηαο. 

5. Παηήζηε ην θνπκπί ηεο αξίζκεζεο θαη πιεθηξνινγήζηε ηε θξάζε «ΣΔΛΔΥΗ …». Παηήζηε ην 

πιήθηξν <Enter>. Μεηαηξέςηε ηνλ αξηζκό 1 ζε δείθηε όπσο θαη πξνεγνπκέλσο. 

6. Παηήζηε ην πιήθηξν <Tab> γηα λα δεκηνπξγήζεηε κηα εζνρή θαη πιεθηξνινγήζηε ηε θξάζε «Άλδξεο 

ή Γπλαίθεο ….». Παηήζηε ην πιήθηξν <Enter>. 

7. Πιεθηξνινγήζηε ηε θξάζε «Ηιηθίαο 20-30 εηώλ». Παηήζηε δύν θνξέο ην πιήθηξν <Enter> γηα λα 

ζηακαηήζεη ε αξίζκεζε ηεο εζσηεξηθήο ιίζηαο. 

8. Δπηιέμηε ην θείκελν ζηηο εζσηεξηθέο ιίζηεο (απηέο κε ηα πξνζόληα) θαη θάληε δεμί θιηθ πάλσ ζηελ 

επηινγή. Από ην κελνύ επηιέμηε «Κοσθίδες θαη Αρίζκεζε». 

9. ην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηε θάληε θιηθ ζηελ θαξηέια <Με θοσθίδες> θαη επηιέμηε ηε κνξθή κε ηα 

βέιε. Παηήζηε ην θνπκπί <ΟΚ>. 

10.  ηηο πξώηεο δύν γξακκέο εθαξκόζηε κέγεζνο γξακκαηνζεηξάο 16.  

11. Δπηιέμηε ηελ πξώηε γξακκή θαη ρξεζηκνπνηήζηε ην θνπκπί  Δπηζήκαλζε            γηα λα επηιέμεηε 

ζθνύξν κπιε θόλην ζηα γξάκκαηα θαη ην θνπκπί           γηα λα επηιέμεηε θίηξηλν ρξώκα 

γξακκαηνζεηξάο.  

12. Τπνγξακκίζηε ηε ιέμε ηεο δεύηεξεο γξακκήο θαη εθαξκόζηε εθηεηακέλε απόζηαζε ραξαθηήξσλ θαηά 

3 ζηίρνπο (επηιέμηε ην κελνύ Μορθή - Γρακκαηοζεηρά θαη ζηε ζπλέρεηα ηελ θαξηέια <Απόζηαζε 

ταραθηήρωλ>) 

13. ην ππόινηπν θείκελν εθαξκόζηε κέγεζνο γξακκαηνζεηξάο 14.  

14. Δθαξκόζηε έληνλε γξαθή ζηηο θξάζεηο «ΓΡΑΜΜΑΣΔΙ ΔΜΙΝΑΡΙΩΝ»,  «ΣΔΛΔΥΗ ΣΔΥΝΙΚΗ 

ΤΠΟΣΗΡΙΞΗ» θαη ζηηο 3 ηειεπηαίεο γξακκέο ηνπ θεηκέλνπ (δηεύζπλζε). 

15. Δθαξκόζηε πιάγηα γξαθή ζηε θξάζε «Βηνγξαθηθά ζεµεηώµαηα λα ζηαινύλ ζηε δηεύζπλζε:» 

16. Δθαξκόζηε ζηνίρηζε ζην θείκελν ζύκθσλα κε ην ππόδεηγκα. 

17. Δπηιέμηε ην κελνύ Αρτείο - Αποζήθεσζε ως … θαη ζην παξάζπξν δηαιόγνπ πνπ εκθαλίδεηαη ζην 

πεδίν Με όνομα:, πιεθηξνινγήζηε ΑΓΓΔΛΙΑ θαη ζην πεδίν Αποθήκεσζη ζε: επηιέμηε ηνλ θάθειν ζαο. 

ηε ζπλέρεηα θάληε θιηθ ζην θνπκπί <Αποζήθεσζε>.  
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Εθελονηική Αιµοδοζία  
1. Δθθηλήζηε ηελ εθαξκνγή Microsoft Word θαη δεκηνπξγήζηε έλα θελό έγγξαθν. 

2. Δπηιέμηε ην κελνύ Αρτείο > Δηακόρθωζε ζειίδας. ην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη επηιέμηε 

νξηδόληην πξνζαλαηνιηζκό ζειίδαο θαη θάληε θιηθ ζην θνπκπί <ΟΚ>. 

3. Δπηιέμηε ην κελνύ Προβοιή > Ζοσκ θαη ηζεθάξεηε ηελ επηινγή Πιάηνο ζειίδαο γηα λα εκθαληζηεί 

νιόθιεξν ην πιάηνο ηεο ζειίδαο. 

4. Δπηιέμηε ην κελνύ Εηζαγωγή > Πιαίζηο θεηκέλνπ. Παηήζηε κηα θνξά ην πιήθηξν <Esc> γηα λα θύγεη 

ην πιαίζην πνπ εκθαλίδεηαη θαη ζύξεηε ην πνληίθη γηα λα ζρεδηάζεηε έλα πιαίζην θεηκέλνπ. 

5.  Πιεθηξνινγήζηε ην θείκελν θαη ζηε ζπλέρεηα επηιέμηε όιν ην θείκελν θαη εθαξκόζηε κέγεζνο 

γξακκαηνζεηξάο 16. 

6. Δπηιέμηε όιν ην θείκελν θαη ζηε ζπλέρεηα επηιέμηε ην κελνύ Μορθή > Παράγραθος. ην παξάζπξν 

πνπ εκθαλίδεηαη ζηελ επηινγή Γηάζηηρν επηιέμηε 1.5 γξακκή γηα λα αξαηώζνπλ νη γξακκέο θαη 

παηήζηε ην θνπκπί <ΟΚ>. 

7. Δπηιέμηε ηε ιέμε «ΑΝΑΚΟΙΝΩΗ». Δπηιέμηε ην κελνύ Μορθή > Γρακκαηοζεηρά. Δθαξκόζηε 

κέγεζνο γξακκαηνζεηξάο 22, έληνλε θαη ππνγξακκηζκέλε κνξθή θαη ζηελ θαξηέια <Απόζηαζε 

ραξαθηήξσλ> επηιέμηε εθηεηακέλε απόζηαζε ραξαθηήξσλ θαηά 3 ζηίρνπο. 

8. Δπηιέμηε ηε θξάζε «Δζεινληηθή Αηκνδνζία». Δπηιέμηε ην κελνύ Μορθή > Γρακκαηοζεηρά. 

Δθαξκόζηε έληνλε θαη αλάγιπθε κνξθή.   

9. Δθαξκόζηε πιάγηα γξαθή ζηηο θξάζεηο «Κέληξν Αηκνδνζίαο» θαη «Πεξηθεξεηαθνύ ηζκαλόγιεηνπ 

Ννζνθνκείνπ». 

10. Δθαξκόζηε έληνλε θαη πιάγηα γξαθή ζηηο θξάζεηο «Γεπηέξα 25 Ννεκβξίνπ» θαη «Σεηάξηε 27 

Ννεκβξίνπ 2013». 

11. Τπνγξακκίζηε ηε θξάζε «10:30 ην πξσί κέρξη ηηο 13:30 ην κεζεκέξη». 

12. Αθνύ πιεθηξνινγήζεηε ην θείκελν επηιέμηε ην θαη ζηε ζπλέρεηα επηιέμηε ην κελνύ Μορθή > 

Παράγραθος. ην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη ζηελ επηινγή Γηάζηηρν επηιέμηε 1.5 γξακκή γηα λα 

αξαηώζνπλ νη γξακκέο.  

13. Δθαξκόζηε πιήξε ζηνίρηζε ζηηο δύν παξαγξάθνπο ηεο αλαθνίλσζεο. 

14. Μεηαθηλήζηε ην πνληίθη ζηελ πεξηθέξεηα ηνπ πιαηζίνπ θαη όηαλ πάξεη ηε κνξθή ζηαπξνύ θάληε δεμί 

θιηθ. Από ην κελνύ επηιέμηε Μνξθνπνίεζε πιαηζίνπ θεηκέλνπ. ην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη 

επηιέμηε ρξώκα γεκίζκαηνο ην αλνηθηό θίηξηλν θαη πάρνο γξακκήο πιαηζίνπ 1.5 ζηίρνπο. Κάληε θιηθ 

ζην θνπκπί <ΟΚ>. 

15. Δπηιέμηε ην κελνύ Αρτείο > Αποζήθεσζε ως … θαη ζην παξάζπξν δηαιόγνπ πνπ εκθαλίδεηαη ζην 

πεδίν Με όνομα: πιεθηξνινγήζηε ΑΝΑΚΟΙΝΩΗ θαη ζην πεδίν Αποθήκεσζη ζε: επηιέμηε ηνλ 

θάθειν ζαο. ηε ζπλέρεηα θάληε θιηθ ζην θνπκπί <Αποζήθεσζε>.  

Α Ν Α Κ Ο Θ Ν Χ  Η  
 

Οι μαθηηές και οι καθηγηηές ηοσ 1
οσ

 Γσμναζίοσ Βριληζζίων οργανώνοσν διήµερη 

ΕΕΕθθθεεελλλοοονννηηηιιικκκήήή    ΑΑΑιιιµµµοοοδδδοοοζζζίίίααα , ζε ζσνεργαζία µε ηο Κένηρο Αιμοδοζίας ηοσ Σιζμανόγλειοσ 

Νοζοκομείοσ. 

Η  αιμοδοζία θα γίνει από ηη Δευτέρα 25 Νοεμβρίου μέτρι και ηην Τετάρτη 27 

Νοεμβρίου 2013 ζηο κηήριο ηοσ Στολείοσ, από ηις 10:30 ηο πρωί μέτρι ηις 13:30 ηο 

μεζημέρι. 
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Τσθλό ζύζηημα πληκηρολόγηζης 

 
1. ηα έγγξαθά ζαο δεκηνπξγήζηε έλα θάθειν (κε δεμί θιηθ-Γεκηνπξγία…) θαη νλνκάζηε ηνλ  

Σσθιό ζύζηεκα. 
2. Αλνίμηε ηνλ θάθειν Σσθιό ζύζηεκα. 

3. Έλαξμε-Πξνγξάκκαηα-Internet Explorer         

4. ηε γξακκή δηεύζπλζεο πιεθηξνινγήζηε: «http://vagmich.e-demos.net/u/BlindSystem.zip» θαη 

Enter 

5. Παηήζηε Άλοηγκα  . 

6. Κιηθ θαη ζύξεηε ώζηε λα επηιέμεηε όια ηα αξρεία (κασρίδοσλ θαη ηα ελλέα (9) νλόκαηα αξρείσλ). 

7. Κιηθ θαη ζύξεηε ηα αξρεία πνπ επηιέμαηε ζηνλ θάθειν Σσθιό ζύζηεκα ζηα έγγξαθά ζαο  

8. Κιείζηε όια ηα παξάζπξα εθηόο από ηνλ θάθειν Σσθιό ζύζηεκα ζηα έγγξαθά ζαο. 

9. Γηπιό θιηθ ζην εηθνλίδην RAMTYPE     Παηήζηε θιηθ ΕΛΛΗΝΘΚΑ. 

10. Παηήζηε θιηθ ζην Αποδοτή  .  θαη δηαβάζηε δύν (2) θνξέο ην παξάζπξν Θσκεζείηε…  .    

11. Αθνύ θάλεηε όηη ζαο ιέεη ην πεξηερόκελν ηνπ παξάζπξνπ Θσκεζείηε…  .  θιηθ ζην ΟΚ  .  

12. Δπηιέμηε επάλσ αξηζηεξά 1
ο
 Μάζεκα θαη 1

ε
 Άζθεζε  θαη κεηά  

θιηθ ζην θνπκπί Εθθίλεζε  .  αξηζηεξά. 

13. Αθνινπζώ ηηο νδεγίεο όζν ρξόλν κπνξώ. 

14. Καιή πξνζπάζεηα!!! 
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Υπεύθσνη δήλωζη 
 

1. Πιεθηξνινγήζηε ην παξαπάλσ θείκελν ρσξίο κνξθνπνίεζε 

2. Υξεζηκνπνηήζηε ην πιήθηξν <Tab> γηα λα δεκηνπξγήζεηε ηηο εζνρέο όπνπ απηέο ρξεηάδνληαη 

ζύκθσλα κε ην ππόδεηγκα.  

3. Δθαξκόζηε έληνλε γξαθή θαη κέγεζνο γξακκαηνζεηξάο 14 ζην «ΔΛΛΗΝΙΚΗ ΓΗΜΟΚΡΑΣΙΑ». 

4. Δπηιέμηε όιν ην θείκελν θαη ζηε ζπλέρεηα επηιέμηε ην κελνύ Μνξθή > Παξάγξαθνο. ην παξάζπξν 

πνπ εκθαλίδεηαη ζηελ επηινγή Γηάζηηρν επηιέμηε 1.5 γξακκή γηα λα αξαηώζνπλ νη γξακκέο.  

5. ηνλ ηίηιν (ΤΠΔΤΘΤΝΗ ΓΗΛΩΗ) εθαξκόζηε κέγεζνο γξακκαηνζεηξάο 14, έληνλε γξαθή, 

ππνγξάκκηζε, ζηνίρηζε ζην θέληξν θαη εθηεηακέλε απόζηαζε ραξαθηήξσλ θαηά 2 ζηίρνπο (επηιέμηε 

ην κελνύ Μνξθή > Γξακκαηνζεηξά > Απόζηαζε ραξαθηήξσλ) 

6. Δθαξκόζηε πιήξε ζηνίρηζε ζην θείκελν ηεο ππεύζπλεο δήισζεο. 

7. Δθαξκόζηε έληνλε γξαθή ζηα καζήκαηα. 

8. Δπηιέμηε ην κελνύ Αξρείν > Απνζήθεπζε σο … θαη ζην παξάζπξν δηαιόγνπ πνπ εκθαλίδεηαη ζην 

πεδίν Με όλνκα:, πιεθηξνινγήζηε ΤΠΔΤΘΤΝΗ ΓΗΛΩΗ θαη ζην πεδίν Απνζήθεπζε ζε: επηιέμηε 

ηνλ θάθειν ζαο. ηε ζπλέρεηα θάληε θιηθ ζην θνπκπί <Απνζήθεπζε>.  
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Σσνηαγή για κέικ ζοκολάηα 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Τ  Σ Α ΣΘ ΚΑ  
 

 ½ θιηηδάλη ηζαγηνύ βνύηπξν 

 1 ½ θιηηδάλη ηζαγηνύ δάραξε 

 3 απγά 

 Λίγε βαλίιηα 

 2 θιηηδάληα ηζαγηνύ θαθάν 

 1 θιηηδάλη ηζαγηνύ γάια 

 ½ θιηηδάλη ηζαγηνύ ρνληξνθνκκέλα θαξύδηα 

 Γιάζν ζνθνιάηα 

 

Ε ΚΣ Ε ΛΕ  Η  
 

1. Υησπάηε ζην κίμεξ γηα 4 ιεπηά ην βνύηπξν, ηε δάραξε, ηα απγά θαη ιίγε βαλίιηα. 

2. Αλακηγλύεηε ην αιεύξη κε ην θαθάν θαη ην ξίρλεηε ζην κίγκα δηαδνρηθά κε ην γάια. 

3. Προζζέηεηε ηα θαξύδηα ελώ αλαθαηεύεηε ειαθξά κε ζπάηνπια. 

4. Αιείθεηε κε βνύηπξν θαη παζπαιίδεηε κε αιεύξη κηα θόξκα θαη βάδεηε κέζα ην κίγκα. 

5. Φήλεηε ην κίγκα γηα κία ώξα πεξίπνπ. 

6. Αθήλεηε ην θέηθ ζηε θόξκα γηα 10΄ θαη ην βγάδεηε πάλσ ζε ζράξα. Όηαλ θξπώζεη ην 

ζθεπάδεηε κε γιάζν ζνθνιάηα. 

Η εικόνα θα 

μπει ζηο 

ηέλος με ηις 

οδηγίες ηοσ 

κ
οσ
 Μιτάλη 


