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Μέρος 3 – Επεξεργασία κειμένου
Απαντήσεις
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3.24 — Εργασία με πολλά έγγραφα και διαχείριση αρχείων
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Επεξεργασία 
κειμένου

3.128 — Microsoft Word 2003
1. Για να ξεκινήσουμε την εφαρμογή Microsoft Word μπορούμε να πατήσουμε στο κουμπί έναρξη, να δείξουμε στην καταχώριση Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια να δείξουμε στην καταχώριση Microsoft Office και να επιλέξουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003. Επίσης, αν έχουμε μια συντόμευση του προγράμματος στην επιφάνεια εργασίας, μπορούμε να διπλοπατήσουμε στο εικονίδιο αυτό.

2. Για να ξεκινήσουμε το Microsoft Word από το κουμπί έναρξη πατάμε σε αυτό, δείχνουμε στην εντολή Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office και επιλέγουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003.

3. Με έναν επεξεργαστή κειμένου μπορούμε να δημιουργούμε, να επεξεργαζόμαστε, καθώς και να μορφοποιούμε απλά ή σύνθετα κείμενα.

4. Μερικές άλλες εφαρμογές επεξεργασίας κειμένου είναι το WordPerfect, το Ami Pro, το Lotus WordPro, κλπ.

5. Η γραμμή τίτλου περιέχει το κουμπί Ελέγχου, το όνομα του προγράμματος και του ενεργού εγγράφου, καθώς και τα κουμπιά Ελαχιστοποίησης, Μεγιστοποίησης/Επαναφοράς, και Κλεισίματος, και βρίσκεται στην κορυφή του παραθύρου.

6. Αν πατήσουμε στο κουμπί Μεγιστοποίησης, το παράθυρο μεγιστοποιείται ώστε να καταλαμβάνει ολόκληρη την οθόνη μας.

7. Για να μεγιστοποιήσουμε το παράθυρο της εφαρμογής, πατάμε στο κουμπί Μεγιστοποίησης της γραμμής τίτλου του.

8. Το κουμπί Επαναφοράς εμφανίζεται όταν ένα παράθυρο είναι μεγιστοποιημένο.

9. Όταν πατάμε στο κουμπί Ελαχιστοποίησης, το παράθυρο κρύβεται από την οθόνη αφήνοντας μόνο το κουμπί του στη γραμμή εργασιών, ενώ το πρόγραμμα παραμένει σε λειτουργία στο παρασκήνιο.

10. Για να ελαχιστοποιήσουμε το παράθυρο της εφαρμογής, πατάμε στο κουμπί Ελαχιστοποίησης της γραμμής τίτλου του.

11. Προκειμένου να εμφανίσουμε ξανά το παράθυρο του Microsoft Word, πατάμε στο κουμπί του προγράμματος στη γραμμή εργασιών.

12. Για να κλείσουμε το πρόγραμμα Microsoft Word, μπορούμε να πατήσουμε στο κουμπί Κλεισίματος της γραμμής τίτλου, ή να επιλέξουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο.

13. Το κουμπί Κλεισίματος περιέχει ένα Χ.
14. Για να κλείσουμε το παράθυρο της εφαρμογής, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος της γραμμής τίτλου.

15. Πατάμε στο κουμπί έναρξη, δείχνουμε στην καταχώριση Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office και επιλέγουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003. 
Το πρώτο έγγραφο που δημιουργείται αυτόματα με την εκκίνηση του προγράμματος ονομάζεται Έγγραφο1, το δεύτερο Έγγραφο2, κλπ. Το όνομα του εγγράφου εμφανίζεται δεξιά από το κουμπί Ελέγχου της γραμμής τίτλου.

16. Για να επαναφέρουμε το παράθυρο της εφαρμογής στο μέγεθος και τη θέση που είχε πριν από την μεγιστοποίηση, πατάμε στο κουμπί Επαναφοράς της γραμμής τίτλου.

17. Η γραμμή κατάστασης περιέχει διάφορες πληροφορίες για το έγγραφο, όπως: ο τρέχων αριθμός σελίδας, η ακριβής θέση του σημείου εισαγωγής στο κείμενο, καθώς και εικονίδια για την κατάσταση του ορθογραφικού ελέγχου.

18. Η γραμμή μενού βρίσκεται κάτω από τη γραμμή τίτλου, δηλαδή είναι η δεύτερη γραμμή του παραθύρου.

19. Τα μενού περιέχουν λίστες με διάφορες εντολές.

20. Για να ανοίξουμε το μενού Επεξεργασία πατάμε στο όνομά του.
21. Για να εμφανίσουμε τις εντολές ενός μενού που δεν είναι ορατές, πατάμε στο διπλό βέλος στο κάτω μέρος της λίστας των εντολών.

22. Για να κλείσουμε το μενού Επεξεργασία πατάμε το πλήκτρο Esc.

23. Η κατακόρυφη γραμμή που αναβοσβήνει στην οθόνη ονομάζεται σημείο εισαγωγής.

24. Η κύρια λειτουργία του σημείου εισαγωγής είναι να μας δείχνει το σημείο του εγγράφου όπου θα εμφανιστεί ο επόμενος χαρακτήρας που θα πληκτρολογήσουμε, ή το επόμενο αντικείμενο που θα εισαγάγουμε.

25. Εξ ορισμού είναι ορατές οι γραμμές εργαλείων Βασική και Μορφοποίηση.

26. Η Βασική γραμμή εργαλείων περιέχει τα εργαλεία για τις πιο βασικές λειτουργίες του προγράμματος όπως: Άνοιγμα, Αποθήκευση, Εκτύπωση, Αναίρεση, κλπ.

27. Για να εμφανίσουμε την ετικέτα του τρίτου κουμπιού της Βασικής γραμμής εργαλείων, απλώς δείχνουμε σε αυτό.

28. Η γραμμή εργαλείων Μορφοποίησης περιέχει διάφορα κουμπιά για τη μορφοποίηση χαρακτήρων και κειμένου, όπως: Έντονη γραφή, Μέγεθος γραμματοσειράς, Στοίχιση αριστερά, Χρώμα γραμματοσειράς, κλπ.

29. Για να εμφανίσουμε μια γραμμή εργαλείων, μπορούμε να δείξουμε στην καταχώριση Γραμμές εργαλείων του μενού Προβολή και να πατήσουμε στη γραμμή εργαλείων που μας ενδιαφέρει. Επίσης, μπορούμε να πατήσουμε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού σε μια ορατή γραμμή εργαλείων και από τη λίστα με τις διαθέσιμες γραμμές εργαλείων να πατήσουμε σε αυτή που θέλουμε.

30. Για να εμφανίσουμε τη γραμμή εργαλείων Σχεδίαση, δείχνουμε στην εντολή Γραμμές εργαλείων του μενού Προβολή και επιλέγουμε την καταχώριση Σχεδίαση.

31. Για να μεταφέρουμε τη γραμμή εργαλείων Μορφοποίησης ώστε να εμφανίζεται κάτω από την Βασική γραμμή εργαλείων, καταρχήν τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στην κατακόρυφη γραμμή που βρίσκεται στο αριστερό άκρο της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης. Όταν ο δείκτης του ποντικιού μετατραπεί σε βέλος με τέσσερις αιχμές πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, το κρατάμε πατημένο, και σύρουμε ελαφρά προς τα κάτω.

32. Προκειμένου να τοποθετήσουμε τη γραμμή εργαλείων Σχεδίασης στα δεξιά της Βασικής γραμμής εργαλείων, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στην κατακόρυφη γραμμή που βρίσκεται στο αριστερό άκρο της γραμμής εργαλείων Σχεδίασης ή, αν η γραμμή εργαλείων δεν είναι αγκυρωμένη και δεν εμφανίζεται η κατακόρυφη γραμμή, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στη γραμμή τίτλου, και κατόπιν πατάμε και κρατάμε πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε τη γραμμή εργαλείων στην κατάλληλη θέση.

33. Τα ανοιχτά προγράμματα εμφανίζονται με τη μορφή κουμπιών στη γραμμή εργασιών, η οποία βρίσκεται στο κάτω μέρος της οθόνης μας.

34. Για τον αριθμό της τρέχουσας σελίδας μπορούμε να ενημερωθούμε κοιτάζοντας στη γραμμή κατάστασης.

35. Οι χάρακες του Microsoft Word εμφανίζονται στην κορυφή (ο οριζόντιος) και στην αριστερή πλευρά (ο κατακόρυφος) του εγγράφου.

36. Για να κρύψουμε τη γραμμή εργαλείων Σχεδίαση, επιλέγουμε την εντολή Γραμμές εργαλείων από το μενού Προβολή και στη συνέχεια επιλέγουμε την καταχώριση Σχεδίαση.

37. Για να εμφανίσουμε το παράθυρο εργασιών, επιλέγουμε την εντολή Παράθυρο εργασιών από το μενού Προβολή. Ανοίγει το τελευταίο παράθυρο εργασιών που χρησιμοποιήσαμε κατά την τρέχουσα χρήση της εφαρμογής. Αν δεν έχουμε χρησιμοποιήσει κανένα παράθυρο εργασιών από τη στιγμή που ξεκινήσαμε το Word, εμφανίζεται το παράθυρο εργασιών Γρήγορα αποτελέσματα.

38. Το παράθυρο εργασιών εμφανίζεται στο δεξιό τμήμα του παραθύρου του Microsoft Word και περιέχει διάφορες εντολές, ανάλογα με τις εργασίες που εκτελούμε κάθε φορά.

39. Για να εμφανίσουμε το παράθυρο εργασιών Έτοιμες εικόνες Clip Art, πατάμε στο κάτω βέλος στα δεξιά του ονόματος του τρέχοντος παραθύρου εργασιών και επιλέγουμε την καταχώριση Έτοιμες εικόνες Clip Art από την πτυσσόμενη λίστα.

40. Για να μεταφερθούμε στα διάφορα παράθυρα εργασιών που έχουμε χρησιμοποιήσει, πατάμε στα βέλη Προηγούμενο και Προώθηση της γραμμής τίτλου του παραθύρου εργασιών.

41. Για να κλείσουμε το παράθυρο εργασιών, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματός του, στη γραμμή τίτλου του.

42. Μπορούμε να κλείσουμε την ενεργό εφαρμογή με το συνδυασμό πλήκτρων Alt+F4.

3.229 — Δημιουργία νέου εγγράφου
43. Για να ξεκινήσουμε το Microsoft Word πατάμε στο κουμπί έναρξη, δείχνουμε στην καταχώριση Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office και επιλέγουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003.

44. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο κενό έγγραφο, μπορούμε να πατήσουμε στο κουμπί Δημιουργία κενού εγγράφου της Βασικής γραμμής εργαλείων. Επίσης, μπορούμε να επιλέξουμε την εντολή Δημιουργία από το μενού Αρχείο και να πατήσουμε στον υπερσύνδεσμο Κενό έγγραφο του παραθύρου εργασιών Δημιουργία εγγράφου.

45. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο χρησιμοποιώντας το κατάλληλο εικονίδιο της Βασικής γραμμής εργαλείων, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία κενού εγγράφου. 

46. Πληκτρολογούμε το ζητούμενο κείμενο.

47. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο που μόλις δημιουργήσαμε, μπορούμε να επιλέξουμε την εντολή Αποθήκευση ή την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο.

48. Το όνομα ενός εγγράφου μπορεί να περιέχει έως 255 ελληνικούς ή λατινικούς χαρακτήρες,  μεταξύ των οποίων και κενά διαστήματα.

49. Ένα όνομα εγγράφου δεν μπορεί να περιέχει τα σύμβολα «/» και «*».
50. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε το έγγραφο πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων ώστε να εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Στο πλαίσιο Όνομα αρχείου πληκτρολογούμε το όνομα Επιστολή 2003, και από την πτυσσόμενη λίστα Αποθήκευση σε επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Τέλος πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

51. Για να χωρίσουμε το κείμενο σε τέσσερις παραγράφους και να αφήσουμε μία κενή γραμμή μετά από κάθε παράγραφο, κάνουμε τα εξής:

Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής, στην αρχή της νέας παραγράφου, δηλαδή, αριστερά από τη φράση Με τον κειμενογράφο και πατάμε μία φορά το πλήκτρο Enter. Για να προσθέσουμε μια κενή γραμμή, πατάμε το πλήκτρο Enter ακόμα μία φορά.

Ακολουθούμε την ίδια διαδικασία για να δημιουργήσουμε και τις υπόλοιπες παραγράφους, δηλαδή τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στην αρχή της νέας παραγράφου και στην συνέχεια πατάμε το πλήκτρο Enter δύο φορές.

52. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο τέλος του αριθμού 2000 της πρώτης παραγράφου. Διαγράφουμε το χαρακτήρα αριστερά από το σημείο εισαγωγής πατώντας το πλήκτρο Backspace και στη θέση του πληκτρολογούμε το ψηφίο 3, ώστε η νέα χρονολογία να είναι το 2003.

53. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής δεξιά από τον τελευταίο αριθμό 9 του κειμένου 94/99. Διαγράφουμε τους χαρακτήρες που βρίσκονται αριστερά του σημείου εισαγωγής πατώντας το πλήκτρο Backspace και στη θέση τους πληκτρολογούμε το κείμενο 2000 (Service Pack 3 ή νεότερο).
54. Για να αντικαταστήσουμε το κείμενο NT/Me με XP, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής μετά το Me και πατάμε πέντε φορές το πλήκτρο Backspace. στη συνέχεια πληκτρολογούμε το κείμενο XP.

55. Για να αντικαταστήσουμε το κείμενο NT με το κείμενο XP, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής μετά το NT, πατάμε δύο φορές το πλήκτρο Backspace, και μετά πληκτρολογούμε το κείμενο XP.
56. Για να αντικαταστήσουμε τη λέξη κειμενογράφος, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής πριν το κ και πατάμε όσες φορές χρειάζεται το πλήκτρο Delete ώστε να διαγραφούν όλοι οι χαρακτήρες. Στη συνέχεια πληκτρολογούμε τις λέξεις επεξεργαστής κειμένου. Ακολουθούμε την ίδια διαδικασία και για το άλλο σημείο στο οποίο εμφανίζεται η λέξη κειμενογράφος.

57. Για να αντικαταστήσουμε τις λέξεις το πιο δημοφιλές, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής μετά το ς και πατάμε όσες φορές χρειάζεται το πλήκτρο Backspace ώστε να διαγραφούν όλοι οι χαρακτήρες. Στη συνέχεια πληκτρολογούμε τη φράση ο δημοφιλέστερος.

58. Για να αντικαταστήσουμε τη φράση και ισχυρό πρόγραμμα επεξεργασίας κειμένου, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής πριν από το κ και πατάμε όσες φορές χρειάζεται το πλήκτρο Delete ώστε να διαγραφούν όλοι οι χαρακτήρες. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε τη φράση και πιο ισχυρός επεξεργαστής κειμένου.

59. Για να εισαγάγουμε μια νέα παράγραφο στο επάνω μέρος του εγγράφου, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στην αρχή του κειμένου και πατάμε το πλήκτρο Enter.
60. Πληκτρολογούμε τον τίτλο Ο ΚΕΙΜΕΝΟΓΡΑΦΟΣ ΜΑΣ και στη συνέχεια πατάμε το πλήκτρο Enter ώστε να δημιουργήσουμε μία ακόμη κενή γραμμή κάτω από τον τίτλο.

61. Για να διαγράψουμε την προτελευταία παράγραφο του κειμένου, Όλα τα προγράμματα που έχουν σχεδιαστεί….τα χειριζόμαστε με τον ίδιο τρόπο, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής μετά την τελεία της παραγράφου και πατάμε το πλήκτρο Backspace όσες φορές χρειάζεται ώστε να διαγραφούν όλοι οι χαρακτήρες της παραγράφου.

62. Για να προσθέσουμε το ονοματεπώνυμό μας σε μια νέα παράγραφο στο τέλος του κειμένου, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής μετά τη λέξη αγοράς και πατάμε μία φορά το πλήκτρο Enter. Στη συνέχεια πληκτρολογούμε το ονοματεπώνυμο μας.

63. Μπορούμε να τυπώσουμε το έγγραφο είτε πατώντας στο κουμπί Εκτύπωση της Βασικής γραμμής εργαλείων, είτε επιλέγοντας την εντολή Εκτύπωση από το μενού Αρχείο.

64. Για να τυπώσουμε το έγγραφο Επιστολή 2003 στον προεπιλεγμένο εκτυπωτή πατάμε στο κουμπί Εκτύπωση της Βασικής γραμμής εργαλείων.

65. Για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές του εγγράφου Επιστολή 2003 πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων.

66. Για να κλείσουμε το έγγραφο Επιστολή 2003 χωρίς να κλείσουμε την εφαρμογή, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος παραθύρου, στην επάνω δεξιά γωνία του παραθύρου του εγγράφου. 

67. Πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε του πλαισίου διαλόγου Άνοιγμα, και επιλέγουμε τη μονάδα CD. Στη συνέχεια, διπλοπατάμε στους φακέλους 3_Word και Αρχεία Εξάσκησης, επιλέγουμε το έγγραφο Πιστοποίηση, και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
68. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με το ίδιο όνομα στην επιφάνεια εργασίας μας, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως του μενού Αρχείο, πατάμε στο κουμπί Επιφάνεια εργασίας στο αριστερό μέρος του πλαισίου διαλόγου, και στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

69. Για να κλείσουμε το έγγραφο επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο, και πατάμε στο κουμπί Όχι του πλαισίου διαλόγου που εμφανίζεται ώστε να μην αποθηκεύσουμε τις αλλαγές που κάναμε.

70. Για να τερματίσουμε την εφαρμογή, επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο.

71. Για να ανοίξουμε το Microsoft Word, πατάμε στο κουμπί έναρξη, επιλέγουμε την εντολή Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office και επιλέγουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003.

72. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Επιστολή 2003, δίνουμε την εντολή Άνοιγμα του μενού Αρχείο, πατάμε στο κουμπί Τα έγγραφά μου στο αριστερό μέρος του πλαισίου διαλόγου, και επιλέγουμε το έγγραφο Επιστολή 2003. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.

73. Για να εμφανίσουμε τα σημάδια αλλαγής παραγράφου, πατάμε στο κουμπί Εμφάνιση όλων της Βασικής γραμμής εργαλείων.
74. Για να διαγράψουμε τις αλλαγές παραγράφου, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στην αρχή της δεύτερης παραγράφου και πατάμε το πλήκτρο Backspace δύο φορές. Με τον ίδιο τρόπο διαγράφουμε και τις υπόλοιπες αλλαγές παραγράφου.

75. Προκειμένου να εισαγάγουμε μια μη αυτόματη αλλαγή γραμμής μετά την πρόταση που τελειώνει με το κείμενο ή Windows XP, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής μετά την τελεία της πρότασης και πατάμε το συνδυασμό πλήκτρων Shift + Enter.

76. Για να κλείσουμε το έγγραφο Επιστολή 2003, επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο, και πατάμε στο κουμπί Ναι του πλαισίου διαλόγου που εμφανίζεται ώστε να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές που κάναμε.

77. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Πιστοποίηση πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο αριστερό μέρος του πλαισίου διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κουμπί Επιφάνεια εργασίας, επιλέγουμε το έγγραφο Πιστοποίηση, και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.

78. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο τέλος του εγγράφου και πληκτρολογούμε το κείμενο: Τώρα ήρθε η ώρα να ολοκληρώσουμε με επιτυχία το τεστ για την ενότητα επεξεργασίας κειμένου.
79. Για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές του εγγράφου Πιστοποίηση πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων.

80. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο Πιστοποίηση σε μια δισκέτα με το όνομα Επεξεργασία κειμένου, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως του μενού Αρχείο. Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε, επιλέγουμε την καταχώριση Δισκέτα 3,5 (Α:), και στο πλαίσιο Όνομα αρχείου καταχωρίζουμε το νέο όνομα του εγγράφου, Επεξεργασία κειμένου. Τέλος, πατάμε στο κουμπί  Αποθήκευση.

81. Για κλείσουμε το έγγραφο επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο, και για να τερματίσουμε την εφαρμογή Microsoft Word επιλέγουμε πάλι την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο.

3.330 — Το σύστημα Βοήθειας του Word
82. Για να ξεκινήσουμε τον επεξεργαστή κειμένου Microsoft Word, πατάμε στο κουμπί Έναρξη, δείχνουμε στην εντολή Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office και επιλέγουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003. Με την εκκίνηση του προγράμματος δημιουργείται αυτόματα ένα νέο κενό έγγραφο.

83. Για να εμφανίσουμε το Βοηθό του Office επιλέγουμε την εντολή Εμφάνιση του Βοηθού του Office από το μενού Βοήθεια.

84. Για να εμφανίσουμε το Βοηθό του Office επιλέγουμε την εντολή Εμφάνιση του Βοηθού του Office από το μενού Βοήθεια.
85. Για να μετακινήσουμε το Βοηθό του Office, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στο εικονίδιο του Βοηθού, κρατάμε πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, και σύρουμε το Βοηθό στο επάνω αριστερό μέρος της οθόνης.
86. Για να αλλάξουμε το χαρακτήρα του Βοηθού του Office, πατάμε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στο κινούμενο σχέδιο του Βοηθού και διαλέγουμε την εντολή Επιλογή Βοηθού. Πατώντας στα κουμπιά Επόμενο ή Προηγούμενο, μπορούμε να εμφανίσουμε το χαρακτήρα που θέλουμε. Τέλος πατάμε στο κουμπί ΟΚ.
87. Για να εκτελέσει ο Βοηθός του Office μια κίνηση, πατάμε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στο κινούμενο σχέδιο του Βοηθού και επιλέγουμε την εντολή Κίνηση!.
88. Για να ενεργοποιήσουμε τη συμβουλή της ημέρας, ώστε κάθε φορά που ανοίγει το πρόγραμμα να εμφανίζεται αυτόματα μια συμβουλή, πατάμε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στο εικονίδιο του Βοηθού και διαλέγουμε την εντολή Επιλογές. Στο τμήμα Εμφάνιση συμβουλών για ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Εμφάνιση της συμβουλής της ημέρας κατά την εκκίνηση, και στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί ΟΚ.
89. Για να κρύψουμε το Βοηθό του Office επιλέγουμε την εντολή Απόκρυψη του Βοηθού του Office από το μενού Βοήθεια.
90. Για να εμφανίσουμε το παράθυρο της Βοήθειας για το Microsoft Word, μπορούμε είτε να επιλέξουμε την εντολή Βοήθεια για το Microsoft Office Word από το μενού Βοήθεια, είτε να πατήσουμε το πλήκτρο F1. 
91. Για να αναζητήσουμε βοήθεια για την εκτύπωση εγγράφων με τον Πίνακα περιεχομένων του παραθύρου της Βοήθειας, κάνουμε τα εξής: Επιλέγουμε την εντολή Βοήθεια για το Microsoft Office Word από το μενού Βοήθεια, και πατάμε στον υπερσύνδεσμο Πίνακας περιεχομένων. Στη συνέχεια, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Εκτύπωση και στην υποκατηγορία Εκτύπωση εγγράφου. Εμφανίζεται το παράθυρο Βοήθεια: Microsoft Office Word, στο οποίο βλέπουμε τις πληροφορίες που θέλουμε.

92. Για να εμφανίσουμε όλα τα θέματα που περιέχουν τη λέξη προβολές με τη λειτουργία της Αναζήτησης, κάνουμε τα εξής: Επιλέγουμε την εντολή Βοήθεια για το Microsoft Office Word από το μενού Βοήθεια. Κατόπιν στο πλαίσιο Αναζήτηση για: πληκτρολογούμε το κείμενο προβολές και πατάμε στο κουμπί Έναρξη αναζήτησης. Στο πλαίσιο με τα αποτελέσματα εμφανίζονται υπερσύνδεσμοι προς τα θέματα που βρέθηκαν.

93. Για να εμφανίσουμε το θέμα Πληροφορίες σχετικά με τους τρόπους προβολής ενός εγγράφου του Word αφού έχουμε εκτελέσει τα παραπάνω βήματα, απλώς πατάμε στον υπερσύνδεσμο του θέματος στα αποτελέσματα της αναζήτησης.
94. Για να τυπώσουμε το αποτέλεσμα της αναζήτησης, πατάμε στο κουμπί Εκτύπωση του παραθύρου της Βοήθειας.
95. Για να εμφανίσουμε όλα τα θέματα που περιέχουν τη φράση χρώμα γραμματοσειράς με τη λειτουργία της Αναζήτησης, κάνουμε τα εξής: Επιλέγουμε την εντολή Βοήθεια για το Microsoft Office Word από το μενού Βοήθεια. Κατόπιν στο πλαίσιο Αναζήτηση για: πληκτρολογούμε το κείμενο χρώμα γραμματοσειράς και πατάμε στο κουμπί Έναρξη αναζήτησης. Στο πλαίσιο με τα αποτελέσματα εμφανίζονται υπερσύνδεσμοι προς τα θέματα που βρέθηκαν.

96. Από τα αποτελέσματα της αναζήτησης της προηγούμενης ερώτησης, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Αλλαγή του χρώματος κειμένου. Στο παράθυρο Βοήθεια: Microsoft Office Word εμφανίζονται οι πληροφορίες για το θέμα που επιλέξαμε. 
97. Για να μεταφερθούμε μεταξύ των θεμάτων που έχουμε εμφανίσει, χρησιμοποιούμε τα κουμπιά Προηγούμενο και Προώθηση που βρίσκονται στο επάνω μέρος του παραθύρου εργασιών.
98. Για να κλείσουμε το παράθυρο εργασιών Word Βοήθεια, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος στην επάνω δεξιά γωνία του .
99. Για να κλείσουμε το έγγραφο, επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο χωρίς να αποθηκεύσουμε τις τυχόν αλλαγές. Για να κλείσουμε το Microsoft Word, επιλέγουμε την εντολή Έξοδος του μενού Αρχείο.
3.431 — Μετακίνηση σε έγγραφο και προβολές εγγράφου
100. Για να ξεκινήσουμε την εφαρμογή Microsoft Word πατάμε στο κουμπί Έναρξη, δείχνουμε στην καταχώριση Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office και επιλέγουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003.

101. Πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος το πλαισίου  Διερεύνηση σε και επιλέγουμε τη μονάδα CD. Στη συνέχεια, ανοίγουμε το φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης, επιλέγουμε το έγγραφο Οι ομορφιές της Πλάκας, και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
102. Όπως βλέπουμε στη γραμμή κατάστασης, το έγγραφο Οι ομορφιές της Πλάκας περιέχει 4 σελίδες.
103. Μπορούμε να μετακινούμε το σημείο εισαγωγής σε μια συγκεκριμένη θέση χρησιμοποιώντας είτε το πληκτρολόγιο είτε το ποντίκι.
104. Η κατακόρυφη ράβδος κύλισης μας βοηθάει να μετακινούμαστε προς τα επάνω ή προς τα κάτω μέσα στο ενεργό έγγραφο.
105. Για να εμφανίσουμε το μη ορατό κάτω τμήμα του εγγράφου μας, πατάμε στο κάτω βέλος της κατακόρυφης ράβδου κύλισης.
106. Η οριζόντια ράβδος κύλισης μας βοηθάει να μετακινούμαστε προς τα δεξιά ή προς τα αριστερά μέσα στο ενεργό έγγραφο.
107. Για να μετακινηθούμε στο μη ορατό αριστερό τμήμα του εγγράφου μας, πατάμε στο αριστερό βέλος της οριζόντιας ράβδου κύλισης.
108. Για να μεταφερθούμε στην επόμενη σελίδα του εγγράφου μας, πατάμε μία φορά στο κουμπί Επόμενη σελίδα της κατακόρυφης ράβδου κύλισης.
109. Για να μεταφερθούμε στην αρχή του  εγγράφου, σύρουμε το ορθογώνιο κύλισης στο επάνω μέρος της κατακόρυφης ράβδου κύλισης.
110. Για να τοποθετήσουμε το σημείο εισαγωγής σε μια συγκεκριμένη θέση στο έγγραφό μας, θα πρέπει πρώτα να μεταφερθούμε στη θέση αυτή και, στη συνέχεια, να πατήσουμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού εκεί όπου θέλουμε να εμφανιστεί το σημείο εισαγωγής.
111. Πατώντας το πλήκτρο δεξιού βέλους μπορούμε να μεταφερθούμε ένα χαρακτήρα προς τα δεξιά, ενώ πατώντας το πλήκτρο αριστερού βέλους μπορούμε να μεταφερθούμε ένα χαρακτήρα προς τα αριστερά.
112. Πατώντας το πλήκτρο Home του πληκτρολογίου μας μεταφερόμαστε στην αρχή της τρέχουσας γραμμής.
113. Πατώντας το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl+Home, μεταφερόμαστε στην αρχή του εγγράφου.
114. Πατώντας το πλήκτρο Page Down του πληκτρολογίου μας, μεταφερόμαστε μια οθόνη προς τα κάτω.
115. Πατώντας το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl+Page Down, μεταφερόμαστε στην αρχή της επόμενης σελίδας.
116. Για να αλλάξουμε προβολή, μπορούμε είτε να χρησιμοποιήσουμε τα κουμπιά προβολής τα οποία βρίσκονται στο αριστερό άκρο της οριζόντιας ράβδου κύλισης, είτε να επιλέξουμε την αντίστοιχη εντολή από το μενού Προβολή.
117. Για να ενημερωθούμε για την τρέχουσα προβολή ελέγχουμε ποιο από τα κουμπιά προβολής εμφανίζεται ενεργοποιημένο.
118. Για να αλλάξουμε την προβολή του εγγράφου σε Κανονική, πατάμε στην ομώνυμη εντολή του μενού Προβολή.
119. Η Κανονική προβολή είναι κατάλληλη για τον έλεγχο και την επανεξέταση του κειμένου ενός εγγράφου, αφού εμφανίζει τις βασικές μορφοποιήσεις του εγγράφου, π.χ. τις αλλαγές σελίδων, αλλά δεν παρουσιάζει τον κατακόρυφο χάρακα και δε μας επιτρέπει να ρυθμίσουμε τα περιθώρια της σελίδας. Η προβολή Διάταξης εκτύπωσης παρουσιάζει το έγγραφο με την ίδια μορφή που θα έχει όταν το τυπώσουμε σε χαρτί.
120. Στην προβολή Διάρθρωσης δεν εμφανίζονται οι κεφαλίδες και τα υποσέλιδα, τα όρια των σελίδων, οι τυχόν αλλαγές σελίδας, και το φόντο, ενώ εμφανίζονται οι επικεφαλίδες και το κείμενο με κατάλληλες εσοχές ώστε να διευκολυνθούμε στην αλλαγή της δομής του εγγράφου.
121. Για να αλλάξουμε την προβολή του εγγράφου σε Διάταξης Εκτύπωσης, πατάμε στο ομώνυμο κουμπί προβολής.
122. Για να αλλάξουμε το συντελεστή μεγέθυνσης της σελίδας σε 75%, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Ζουμ, στη Βασική γραμμή εργαλείων, και επιλέγουμε την καταχώριση 75% από την πτυσσόμενη λίστα.

123. Προκειμένου να εμφανίσουμε το έγγραφο σε προβολή πλήρους οθόνης, επιλέγουμε την εντολή Πλήρης οθόνη από το μενού Προβολή.

124. Για να κλείσουμε το έγγραφο Οι ομορφιές της Πλάκας, επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο και πατάμε στο κουμπί Όχι του πλαισίου διαλόγου που εμφανίζεται, ώστε να μην αποθηκεύσουμε τυχόν αλλαγές που έχουμε κάνει.
125. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο πατάμε στο κουμπί Δημιουργία της Βασικής γραμμής εργαλείων. Επιλέγουμε την εντολή Διάταξη Web του μενού Προβολή για να αλλάξουμε προβολή.
126. Για να κλείσουμε το πρόγραμμα Microsoft Word, επιλέγουμε την εντολή Έξοδος του μενού Αρχείο και πατάμε στο κουμπί Όχι του πλαισίου που εμφανίζεται, ώστε να μην αποθηκεύσουμε τυχόν αλλαγές που έχουμε κάνει.
323.5 — Επιλογή κειμένου
127. Για να ξεκινήσουμε την εφαρμογή Microsoft Word πατάμε στο κουμπί έναρξη, δείχνουμε στην καταχώριση Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office και επιλέγουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003. 
128. Πληκτρολογούμε το ζητούμενο κείμενο.
129. Προκειμένου να αποθηκεύσουμε το έγγραφο πατάμε στο εικονίδιο Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων, ώστε να εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Στο πλαίσιο Όνομα αρχείου πληκτρολογούμε το όνομα Επιλογή κειμένου, και από την πτυσσόμενη λίστα Αποθήκευση σε επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Τέλος πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.
130. Η αντιστοιχία των επιλογών είναι:

	1
	δ

	2
	α

	3
	γ

	4
	ζ

	5
	β

	6
	ε


131. Όταν θέλουμε να τροποποιήσουμε ή να επεξεργαστούμε ένα μέρος του κειμένου, πρέπει πρώτα να το επιλέξουμε ώστε το πρόγραμμα να γνωρίζει σε ποιο τμήμα του κειμένου θα εφαρμόσει την εντολή.
132. Το επιλεγμένο κείμενο εμφανίζεται με μαύρο φόντο και λευκούς χαρακτήρες, σε αντίθεση με το κανονικό κείμενο το οποίο εμφανίζεται σε λευκό φόντο με μαύρους χαρακτήρες. 
133. Για να ακυρώσουμε την επιλογή, πατάμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού έξω από το επιλεγμένο κείμενο.
134. Για να επιλέξουμε μια λέξη διπλοπατάμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σε αυτή.
135. Για να επιλέξουμε τη λέξη Word, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού επάνω της και διπλοπατάμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.
136. Για να ακυρώσουμε την επιλογή, αρκεί να πατήσουμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού έξω από την επιλεγμένη λέξη.
137. Η γραμμή επιλογής βρίσκεται στη λευκή περιοχή του αριστερού περιθωρίου του εγγράφου.
138. Για να επιλέξουμε μια γραμμή, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στη γραμμή επιλογής (είναι η λευκή περιοχή στο αριστερό περιθώριο του εγγράφου) της γραμμής αυτής, και όταν πάρει τη μορφή λευκού βέλους που δείχνει προς τα επάνω και δεξιά, πατάμε μία φορά το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.
139. Για να επιλέξουμε την πρώτη γραμμή της δεύτερης παραγράφου του κειμένου, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στη γραμμή επιλογής αριστερά από το κείμενο Επιλέγοντας κείμενο, και όταν ο δείκτης πάρει τη μορφή λευκού βέλους που δείχνει προς τα επάνω και δεξιά, πατάμε μία φορά το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.
140. Για να ακυρώσουμε την επιλογή της γραμμής, πατάμε μία φορά έξω από τη γραμμή.
141. Για να επιλέξουμε συνεχόμενες γραμμές, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στη γραμμή επιλογής της πρώτης γραμμής του κειμένου, και όταν ο δείκτης πάρει τη μορφή λευκού βέλους που δείχνει προς τα επάνω και δεξιά, πατάμε μία φορά το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε προς τα κάτω μέχρι να επιλεγούν όλες οι γραμμές που θέλουμε.
142. Για να επιλέξουμε την τρίτη και την τέταρτη γραμμή, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στη γραμμή επιλογής της τρίτης γραμμής του κειμένου, και όταν ο δείκτης πάρει τη μορφή λευκού βέλους που δείχνει προς τα επάνω και δεξιά, πατάμε μία φορά το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε προς τα κάτω μέχρι να επιλεγεί και η τέταρτη γραμμή.
143. Για να επιλέξουμε μια πρόταση, κρατάμε πατημένο το πλήκτρο Ctrl και πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σε μια λέξη της πρότασης.
144. Για να επιλέξουμε την τελευταία πρόταση, η οποία ξεκινάει με το κείμενο Το κανονικό κείμενο έχει, πατάμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σε μια λέξη της πρότασης κρατώντας πατημένο το πλήκτρο Ctrl.

145. Για να επιλέξουμε τη δεύτερη παράγραφο του κειμένου, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στη γραμμή επιλογής της παραγράφου και διπλοπατάμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού. 
146. Για να επιλέξουμε ένα τμήμα κειμένου, μετακινούμε το δείκτη του ποντικιού στην αρχή του κειμένου (επάνω από την πρώτη λέξη), και κρατώντας πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σύρουμε έως το τέλος του κειμένου που θέλουμε να επιλέξουμε. 
147. Προκειμένου να επιλέξουμε το κείμενο πολλές φορές χρειάζεται να επιλέξουμε ένα τμήμα κειμένου, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στην αρχή του κειμένου (επάνω στη λέξη πολλές), και κρατώντας πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σύρουμε έως το τέλος της λέξης κειμένου.
148. Για να επιλέξουμε όλο το κείμενο, διαλέγουμε την εντολή Επιλογή όλων του μενού Επεξεργασία, ή χρησιμοποιούμε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl+A. Επίσης, μπορούμε να τοποθετήσουμε το δείκτη του ποντικιού στη γραμμή επιλογής και να τριπλοπατήσουμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.
149. Για να επιλέξουμε όλο το κείμενο διαλέγουμε την εντολή Επιλογή όλων του μενού Επεξεργασία.
150. Για να ακυρώσουμε την επιλογή ολόκληρου του εγγράφου πατάμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σε οποιοδήποτε σημείο του.
151. Πατώντας το πλήκτρο Delete ή το πλήκτρο Backspace διαγράφουμε το επιλεγμένο κείμενο.
152. Για να διαγράψουμε τη λέξη κανονικό από την αρχή της τελευταίας πρότασης, πρώτα την επιλέγουμε διπλοπατώντας σε αυτή και στη συνέχεια τη διαγράφουμε πατώντας το πλήκτρο Delete.

153. Για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές του εγγράφου Επιλογή κειμένου, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων.
154. Για να κλείσουμε το έγγραφο πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου εγγράφου. 
155. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Γνωρίστε την Ασία, πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος το πλαισίου Διερεύνηση σε και επιλέγουμε τη μονάδα CD. Στη συνέχεια, διπλοπατάμε στους φακέλους 3_Word και Αρχεία Εξάσκησης, επιλέγουμε το έγγραφο Γνωρίστε την Ασία, και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
156. Για να επιλέξουμε ένα αντικείμενο, πατάμε σε αυτό με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού. 
157. Για να επιλέξουμε την εικόνα, απλώς πατάμε σε αυτή με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.
158. Το επιλεγμένο αντικείμενο έχει γύρω του οκτώ λαβές επιλογής.
159. Για να ακυρώσουμε την επιλογή της εικόνας, απλώς πατάμε έξω από αυτή.
160. Για να κλείσουμε το Microsoft Word πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος. Χρησιμοποιούμε την επιλογή Όχι, ώστε να μην αποθηκεύσουμε τις αλλαγές που κάναμε στο έγγραφο.
3.633 — Διαγραφή, μετακίνηση, και αντιγραφή κειμένου
161. Για να ξεκινήσουμε την εφαρμογή επεξεργασίας κειμένου πατάμε στο κουμπί Έναρξη, δείχνουμε στην καταχώριση Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office και επιλέγουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003. 
162. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Εκπαιδευτήριο πληροφορικής, πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και διπλοπατάμε στους φακέλους 3_Word και Αρχεία Εξάσκησης. Στη συνέχεια επιλέγουμε το  έγγραφο Εκπαιδευτήριο πληροφορικής και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
163. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο ώστε να εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Στο πλαίσιο Όνομα αρχείου πληκτρολογούμε το όνομα Εκπαιδευτήριο, και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου από την πτυσσόμενη λίστα Αποθήκευση σε. Τέλος πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

164. Το Πρόχειρο είναι ένα στοιχείο του λειτουργικού συστήματος που ενεργεί στο παρασκήνιο, και στο οποίο αποθηκεύονται προσωρινά τα στοιχεία που αντιγράφουμε ή μετακινούμε.

165. Η εντολή με την οποία μετακινούμε το επιλεγμένο κείμενο ή αντικείμενο στο Πρόχειρο ονομάζεται Αποκοπή.

166. Η εντολή με την οποία εμφανίζουμε τα περιεχόμενα του Προχείρου ονομάζεται Επικόλληση.

167. Η εντολή Αποκοπή μετακινεί το επιλεγμένο κείμενο ή αντικείμενο στο Πρόχειρο, ενώ εντολή Αντιγραφή αντιγράφει το επιλεγμένο κείμενο ή αντικείμενο στο Πρόχειρο.

168. 
Οι σωστές αντιστοιχίες των συνδυασμών πλήκτρων είναι οι παρακάτω:

	1
	δ

	2
	γ

	3
	ε

	4
	β

	5
	στ

	6
	α


169. Μερικοί τρόποι με τους οποίους μπορούμε να επιλέξουμε τις εντολές Αποκοπή, Αντιγραφή, και Επικόλληση είναι οι εξής:

· Με τα αντίστοιχα κουμπιά από τη Βασική γραμμή εργαλείων.

· Με τις αντίστοιχες εντολές του μενού Επεξεργασία.

· Με τις αντίστοιχες εντολές του μενού συντόμευσης του επιλεγμένου κειμένου ή αντικειμένου.

170. Για να επιλέξουμε τη δεύτερη παράγραφο του εγγράφου Εκπαιδευτήριο, διπλοπατάμε στη γραμμή επιλογής της.

171. Για να μεταφέρουμε την επιλεγμένη παράγραφο, επιλέγουμε την εντολή Αποκοπή από το μενού Επεξεργασία. Στη συνέχεια τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στην αρχή του εγγράφου, και επιλέγουμε την εντολή Επικόλληση από το μενού Επεξεργασία.

172. Παρεμβάλλουμε μια  κενή γραμμή ανάμεσα σε κάθε παράγραφο, αν χρειάζεται, πατώντας το πλήκτρο Enter.

173. Για να επιλέξουμε το κείμενο Εκπαιδευτικό Κέντρο Πληροφορικής στην πρώτη παράγραφο, πατάμε στην πρώτη λέξη Εκπαιδευτικό και σύρουμε έως ότου επιλεγεί και η τελευταία λέξη, Πληροφορικής.

174. Για να αντιγράψουμε το επιλεγμένο κείμενο πατάμε στο κουμπί Αντιγραφή της Βασικής γραμμής εργαλείων.

175. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής μετά την πρώτη λέξη Το στη δεύτερη παράγραφο, και πατάμε στο κουμπί Επικόλληση της Βασικής γραμμής εργαλείων.

176. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής μετά την πρώτη λέξη Το στην τρίτη παράγραφο, και πατάμε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + V.

177. Επιλέγουμε τη φράση Παιδιά από 7 ετών πατώντας στη γραμμή επιλογής, και πατάμε στο κουμπί Αποκοπή της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στη συνέχεια τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής πριν από την πρώτη λέξη της φράσης Ενήλικους χρήστες και πατάμε στο κουμπί Επικόλληση της Βασικής γραμμής εργαλείων.

178. Για να αντιγράψουμε τη λέξη χρήστες την επιλέγουμε διπλοπατώντας σε αυτή, και στη συνέχεια πατάμε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + C.

179. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής μετά από τη λέξη Νέους της επόμενης γραμμής, και επιλέγουμε την εντολή Επικόλληση από το μενού Επεξεργασία. Επαναλαμβάνουμε το ίδιο για τη λέξη Προχωρημένους της τελευταίας γραμμής.

180. Για να εμφανίσουμε το παράθυρο εργασιών Πρόχειρο, επιλέγουμε την εντολή Πρόχειρο του Office του μενού Επεξεργασία.

181. Για να καθαρίσουμε τα περιεχόμενα του Προχείρου, πατάμε στο κουμπί Απαλοιφή όλων του παραθύρου εργασιών Πρόχειρο.

182. Επιλέγουμε τη φράση Τεχνικούς PC, πατώντας και σύροντας επάνω σε αυτή.

183. Για να αντιγράψουμε το επιλεγμένο κείμενο, πατάμε στο κουμπί Αντιγραφή της Βασικής γραμμής εργαλείων.

184. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο τέλος του εγγράφου κάτω από το κείμενο Προχωρημένους χρήστες των ηλεκτρονικών υπολογιστών και πατάμε στο στοιχείο του Προχείρου που θέλουμε.

185. Για να κρύψουμε το παράθυρο εργασιών Πρόχειρο, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματός του.

186. Για να διαγράψουμε το κείμενο για Παιδιά, Ενήλικες Χρήστες και Τεχνικούς PC, το επιλέγουμε πατώντας και σύροντας επάνω του, και στη συνέχεια το διαγράφουμε πατώντας το πλήκτρο Delete.

187. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής μετά από τη φράση Προχωρημένους χρήστες των ηλεκτρονικών υπολογιστών και πατάμε το πλήκτρο Enter για να δημιουργήσουμε μια νέα παράγραφο. Στη συνέχεια πληκτρολογούμε το κείμενο Δημιουργία Ιστοσελίδων.

188. Η εντολή Ειδική επικόλληση εμφανίζει ένα πλαίσιο διαλόγου, στο οποίο μπορούμε να επιλέξουμε τη μορφή με την οποία θα εμφανιστεί το στοιχείο που θα επικολλήσουμε.

189. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στην αρχή του εγγράφου και επιλέγουμε την εντολή Εύρεση από το μενού Επεξεργασία. Στο πλαίσιο Εύρεση του καταχωρίζουμε τη λέξη Κέντρο και πατάμε στο κουμπί Εύρεση επομένου. Το πρόγραμμα εντοπίζει και εμφανίζει την επόμενη αναζητούμενη λέξη. Εκτελούμε την ίδια διαδικασία έως ότου το πρόγραμμα να μας ενημερώσει ότι η αναζήτηση ολοκληρώθηκε. Το έγγραφό μας περιέχει τη λέξη Κέντρο σε τρία σημεία.

190. Για να αντικαταστήσουμε αυτόματα τη φράση ηλεκτρονικών υπολογιστών, όπου αυτή εμφανίζεται στο έγγραφο, με τη συντομογραφία Η/Υ, επιλέγουμε την εντολή Αντικατάσταση από το μενού Επεξεργασία. Στο πλαίσιο Εύρεση του καταχωρίζουμε τη φράση ηλεκτρονικών υπολογιστών, ενώ στο πλαίσιο Αντικατάσταση με καταχωρίζουμε τη συντομογραφία Η/Υ. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Αντικατάσταση όλων.

191. Για να αντικαταστήσουμε αυτόματα τη λέξη Γνώσεις, όπου αυτή εμφανίζεται στο έγγραφο, με τη λέξη Knowledge, επιλέγουμε την εντολή Αντικατάσταση από το μενού Επεξεργασία. Στο πλαίσιο Εύρεση του καταχωρίζουμε τη λέξη Γνώσεις, ενώ στο πλαίσιο Αντικατάσταση με καταχωρίζουμε τη λέξη Knowledge. Προκειμένου το πρόγραμμα να αντικαθιστά μόνο τη λέξη Γνώσεις με κεφαλαίο τον πρώτο χαρακτήρα και πεζούς τους υπόλοιπους, πατάμε στο κουμπί Λεπτομέρειες και στη συνέχεια ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Ταίριασμα πεζών-κεφαλαίων. Τέλος πατάμε στο κουμπί Αντικατάσταση όλων.

192. Για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές στο έγγραφο Εκπαιδευτήριο πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Τέλος επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο.

3.734 — Μορφοποίηση χαρακτήρων και κειμένου
193. Για να ξεκινήσουμε την εφαρμογή Microsoft Word πατάμε στο κουμπί Έναρξη, δείχνουμε στην καταχώριση Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office και επιλέγουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003.

194. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Εκπαιδευτήριο, πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων, και στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα που εμφανίζεται πατάμε στο εικονίδιο Τα έγγραφά μου. Στη συνέχεια επιλέγουμε το έγγραφο Εκπαιδευτήριο και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
195. Η γραμμή εργαλείων που περιέχει διάφορα κουμπιά για τη μορφοποίηση κειμένου ονομάζεται γραμμή εργαλείων Μορφοποίησης.

196. Γραμματοσειρά είναι ένα σύνολο χαρακτήρων οι οποίοι έχουν ένα συγκεκριμένο στυλ και την ίδια τυπογραφική σχεδίαση. 

197. Το όνομα της γραμματοσειράς που χρησιμοποιείται στο έγγραφο Εκπαιδευτήριο είναι Arial.

198. Το μέγεθος γραμματοσειράς που έχει χρησιμοποιηθεί στο έγγραφο  Εκπαιδευτήριο είναι 11 στιγμές.

199. Μερικές γνωστές γραμματοσειρές είναι οι εξής:

Times New Roman, Arial, Tahoma, Bookman Old Style, 
Comic Sans MS, Courier New, Garamond, Verdana
200. Η μονάδα μέτρησης με την οποία μετράμε το ύψος των χαρακτήρων (μέγεθος γραμματοσειράς) ονομάζεται στιγμή.

201. Για να επιλέξουμε όλο το κείμενο του εγγράφου διαλέγουμε την εντολή Επιλογή όλων από το μενού Επεξεργασία.

202. Για να αλλάξουμε τον τύπο της γραμματοσειράς σε Times New Roman, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται δεξιά από το πλαίσιο Γραμματοσειρά της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης, και από την πτυσσόμενη λίστα επιλέγουμε τη γραμματοσειρά Times New Roman. Για να αλλάξουμε το μέγεθος του κειμένου, πατάμε στο κάτω βέλος που βρίσκεται δεξιά από το πλαίσιο Μέγεθος γραμματοσειράς, και από τη πτυσσόμενη λίστα επιλέγουμε το μέγεθος 12.

203. Για να αλλάξουμε το μέγεθος του τίτλου Εκπαιδευτικό Κέντρο Πληροφορικής σε 15 στιγμές, πρώτα τον επιλέγουμε πατώντας και σύροντας επάνω του. Στη συνέχεια  πατάμε στο πλαίσιο Μέγεθος γραμματοσειράς, πληκτρολογούμε τον αριθμό 15, και πατάμε το πλήκτρο Enter. 
204. Για να εφαρμόσουμε έντονη γραφή και υπογράμμιση στον τίτλο, πατάμε στο κουμπί Έντονη γραφή και μετά στο κουμπί Υπογράμμιση της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης.

205. Με τη λειτουργία της Αναίρεσης, μπορούμε εύκολα να καταργήσουμε μια σειρά τροποποιήσεων που έχουμε κάνει σε ένα έγγραφο.

206. Για να αναιρέσουμε την τελευταία μας ενέργεια, πατάμε μία φορά στο κουμπί Αναίρεση της Βασικής γραμμής εργαλείων.

207. Με τη λειτουργία της Ακύρωσης αναίρεσης μπορούμε να ακυρώσουμε μια σειρά αναιρέσεων που έχουμε πραγματοποιήσει στο έγγραφο.

208. Για να ακυρώσουμε την τελευταία μας αναίρεση, πατάμε μία φορά στο κουμπί Ακύρωσης αναίρεσης της Βασικής γραμμής εργαλείων.

209. Για να εφαρμόσουμε πλάγια γραφή στη λίστα με τα εκπαιδευτικά προγράμματα, πρώτα την επιλέγουμε, πατώντας στη γραμμή επιλογής τής πρώτης γραμμής και σύροντας προς τα κάτω, έως ότου επιλέξουμε όλες τις γραμμές της λίστας. Στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Πλάγια γραφή της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης.

210. Για να καταργήσουμε από τον τίτλο την υπογράμμιση, τον επιλέγουμε πατώντας στην γραμμή επιλογής του, και στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Υπογράμμιση της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης.

211. Μεταφερόμαστε στο τέλος του εγγράφου και πατάμε το πλήκτρο Enter δύο φορές, ώστε να προσθέσουμε δύο κενές γραμμές.  Πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται δεξιά από το πλαίσιο Γραμματοσειρά της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης, και επιλέγουμε τη γραμματοσειρά Arial από την πτυσσόμενη λίστα. Στη συνέχεια,  πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται δεξιά από το πλαίσιο Μέγεθος γραμματοσειράς, και επιλέγουμε το μέγεθος 14 από την πτυσσόμενη λίστα. Αν το κουμπί Πλάγια γραφή της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης εμφανίζεται ενεργοποιημένο, πατάμε σε αυτό για να το απενεργοποιήσουμε. Τέλος, πληκτρολογούμε το κείμενο Για περισσότερες πληροφορίες απευθυνθείτε στον Κο Γεωργίου.

212. Για να εφαρμόσουμε έντονη γραφή και στυλ γραμματοσειράς Bookman Old Style στο κείμενο Το Εκπαιδευτικό Κέντρο Πληροφορικής Knowledge προσφέρει εκπαιδευτικά προγράμματα για:, επιλέγουμε τη φράση διπλοπατώντας στη γραμμή επιλογής της, και στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Έντονη γραφή. Τέλος, πατάμε στο κάτω βέλος που εμφανίζεται δεξιά από το πλαίσιο Γραμματοσειρά της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης, και επιλέγουμε τη γραμματοσειρά Bookman Old Style από την πτυσσόμενη λίστα.

213. Αν πατήσουμε στο κάτω βέλος του κουμπιού Αναίρεση, εμφανίζεται ένα πτυσσόμενο πλαίσιο από το οποίο μπορούμε να επιλέξουμε πολλές ενέργειες και να τις αναιρέσουμε ταυτόχρονα.

214. Δεν μπορούμε να αναιρέσουμε τη δημιουργία νέου εγγράφου, την αποθήκευση, το άνοιγμα ενός εγγράφου, και την εκτύπωση.

215. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. 

216. Για να κλείσουμε την εφαρμογή επεξεργασίας κειμένου επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο.

3.835 — Στοίχιση παραγράφων και επισήμανση κειμένου
217. Το πρόγραμμα Microsoft Word μάς παρέχει τη δυνατότητα να χρησιμοποιούμε τα εξής τέσσερα είδη στοίχισης παραγράφων:

· Αριστερή στοίχιση
· Στοίχιση στο κέντρο
· Δεξιά στοίχιση
· Πλήρης στοίχιση
218. Όταν χρησιμοποιούμε:

· αριστερή στοίχιση, όλες οι γραμμές του κειμένου ξεκινούν από το ίδιο σημείο στο αριστερό άκρο του εγγράφου.

· δεξιά στοίχιση, όλες οι γραμμές του κειμένου καταλήγουν στο ίδιο σημείο στο δεξιό άκρο του εγγράφου.

· στοίχιση στο κέντρο, όλες οι γραμμές του κειμένου βρίσκονται ακριβώς στο μέσο της απόστασης μεταξύ του αριστερού και του δεξιού άκρου.

· πλήρη στοίχιση, όλες οι γραμμές του κειμένου ξεκινούν από το ίδιο σημείο στο αριστερό άκρο και καταλήγουν στο ίδιο σημείο στο δεξιό άκρο του εγγράφου.

219. Για να ξεκινήσουμε το Microsoft Word μπορούμε να πατήσουμε στο κουμπί Έναρξη, να δείξουμε στην καταχώριση Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια να δείξουμε στην καταχώριση Microsoft Office και να πατήσουμε στην εντολή Microsoft Office Word 2003.

220. Για να ορίσουμε τη στοίχιση του κειμένου, πρώτα το επιλέγουμε και στη συνέχεια πατάμε σε ένα κουμπί στοίχισης στη γραμμή Μορφοποίησης. Επίσης, μπορούμε να επιλέξουμε την εντολή Παράγραφος από το μενού Μορφή, να εμφανίσουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Εσοχές και διαστήματα, και να διαλέξουμε την κατάλληλη στοίχιση από το πλαίσιο Στοίχιση.

221. Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Γραμματοσειρά, και από τη λίστα που εμφανίζεται επιλέγουμε τη γραμματοσειρά Arial. Στη συνέχεια πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Μέγεθος γραμματοσειράς, επιλέγουμε 12 στιγμές, και πατάμε στο κουμπί Στοίχιση στο κέντρο της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης. Πληκτρολογούμε τον τίτλο ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ και πατάμε το πλήκτρο Enter τρεις φορές.  Πατάμε στο κουμπί Δεξιά στοίχιση και πληκτρολογούμε την ημερομηνία  Τετάρτη 27 Σεπτεμβρίου. Πατάμε το πλήκτρο Enter τρεις φορές, και στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Πλήρης στοίχιση. Κατόπιν καταχωρίζουμε και το υπόλοιπο κείμενο. Τέλος, προσθέτουμε δύο κενές γραμμές, πατάμε στο κουμπί Στοίχιση στο κέντρο, και καταχωρίζουμε τις τρεις τελευταίες γραμμές κειμένου.

222. Για να εφαρμόσουμε έντονη γραφή στον τίτλο ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ, τον επιλέγουμε διπλοπατώντας σε αυτόν και στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Έντονη γραφή της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης.  

223. Για να εφαρμόσουμε κίτρινο χρώμα γραμματοσειράς στον τίτλο ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ, τον επιλέγουμε διπλοπατώντας σε αυτόν και στη συνέχεια πατάμε στο κάτω βέλος του κουμπιού Χρώμα γραμματοσειράς. Από την παλέτα που εμφανίζεται επιλέγουμε το κίτρινο χρώμα. Κατόπιν, για να εφαρμόσουμε κόκκινο χρώμα επισήμανσης, πατάμε στο κάτω βέλος του κουμπιού Επισήμανση και επιλέγουμε το κόκκινο χρώμα από την παλέτα που εμφανίζεται.

224. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο, πατάμε στο εικονίδιο Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων ώστε να εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Στο πλαίσιο Όνομα αρχείου πληκτρολογούμε το όνομα Ανακοίνωση συλλόγου, και από την πτυσσόμενη λίστα Αποθήκευση σε επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση. 

225. Για να κλείσουμε το έγγραφο Ανακοίνωση συλλόγου χωρίς να τερματίσουμε την εφαρμογή, επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο.
226. Πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και διπλοπατάμε στους φακέλους 3_Word και Αρχεία Εξάσκησης. Στη συνέχεια, επιλέγουμε το έγγραφο Γνωρίστε την Ασία και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
227. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο, ώστε να εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Στο πλαίσιο Όνομα αρχείου πληκτρολογούμε το όνομα Ασία, και από την πτυσσόμενη λίστα Αποθήκευση σε επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση. 

228. Με το Πινέλο μορφοποίησης μπορούμε να  αντιγράφουμε τις μορφοποιήσεις από ένα σημείο του εγγράφου σε ένα ή περισσότερα άλλα σημεία.

229. Αν πατήσουμε στο Πινέλο μορφοποίησης μία φορά μπορούμε να αντιγράψουμε τις μορφοποιήσεις μόνο μία φορά, ενώ αν διπλοπατήσουμε μπορούμε να αντιγράψουμε τις μορφοποιήσεις σε περισσότερα σημεία.

230. Για να επιλέξουμε τον τίτλο Γεωγραφική γνωριμία με την Ασία πατάμε στη γραμμή επιλογής δίπλα σε αυτόν.

231. Για να αντιγράψουμε τη μορφοποίηση του τίτλου, πατάμε στο κουμπί Πινέλο μορφοποίησης και στη συνέχεια πατάμε στη γραμμή επιλογής τού κειμένου Ιστορική γνωριμία με την Ασία, ώστε να εφαρμόσουμε τη μορφοποίηση σε αυτό.

232. Για να απενεργοποιήσουμε τη λειτουργία του Πινέλου Μορφοποίησης, μπορούμε να πατήσουμε το πλήκτρο Esc ή να πατήσουμε στο κουμπί Πινέλο μορφοποίησης ξανά.

233. Για να αντιγράψουμε τη μορφοποίηση του κειμένου Τα φυσικά σύνορα της Ασίας είναι τα παρακάτω:, επιλέγουμε το κείμενο πατώντας στη γραμμή επιλογής του, και στη συνέχεια διπλοπατάμε στο κουμπί Πινέλο μορφοποίησης. Τέλος, πατάμε και σύρουμε στα κατάλληλα σημεία.

234. Πατάμε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + Home για να μεταφερθούμε στην αρχή του εγγράφου. Επιλέγουμε τη λίστα με τις κουκκίδες πατώντας στη γραμμή επιλογής της πρώτης καταχώρισής της και σύροντας προς τα κάτω, έως ότου επιλεγούν και οι τέσσερις γραμμές, και πατάμε στο  κουμπί Πινέλο μορφοποίησης. Στη συνέχεια, πατάμε στη γραμμή επιλογής του πρώτου στοιχείου της λίστας με τα κράτη και σύρουμε προς τα κάτω, έως ότου επιλεγεί ολόκληρη η λίστα.

235. Για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές στο έγγραφο Ασία, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Τέλος, επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο για να κλείσουμε το Microsoft Word.

3.936 — Ορθογραφικός και γραμματικός έλεγχος και συλλαβισμός

236. Για να ξεκινήσουμε την εφαρμογή Microsoft Word μπορούμε να πατήσουμε στο κουμπί Έναρξη, να δείξουμε στην καταχώριση Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια να δείξουμε στην καταχώριση Microsoft Office και να πατήσουμε στην εντολή Microsoft Office Word 2003. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Γεύση μιας άλλης εποχής, πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος το πλαισίου  Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και ανοίγουμε το φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης. Στη συνέχεια επιλέγουμε το έγγραφο Γεύση μιας άλλης εποχής και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
237. Οι κόκκινες κυματιστές γραμμές εμφανίζονται κάτω από τις λέξεις που πληκτρολογούμε όταν το πρόγραμμα δεν αναγνωρίζει τις λέξεις αυτές. Αυτό σημαίνει ότι είτε οι λέξεις είναι ανορθόγραφες είτε είναι άγνωστες για το πρόγραμμα, δηλαδή δεν υπάρχουν στο ορθογραφικό λεξικό του.

238. Οι πράσινες κυματιστές γραμμές εμφανίζονται κάτω από τις φράσεις που πληκτρολογούμε, όταν οι φράσεις αυτές περιέχουν συντακτικά λάθη. Η λειτουργία αυτή δεν ισχύει για ελληνικό κείμενο.

239. Για να εκτελέσουμε ορθογραφικό έλεγχο σε ένα έγγραφο, μπορούμε:

· Να πατήσουμε στο κουμπί Ορθογραφικός και γραμματικός έλεγχος της Βασικής γραμμής εργαλείων

· Να επιλέξουμε την ομώνυμη εντολή από το μενού Εργαλεία
· Να πατήσουμε το πλήκτρο F7
240. Για να διορθώσουμε τη λανθασμένη λέξη ισως της πρώτης παραγράφου, πατάμε στη λέξη με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού, και από το μενού συντόμευσης που εμφανίζεται επιλέγουμε την κατάλληλη διόρθωση, ίσως. Την ίδια διαδικασία ακολουθούμε για να διορθώσουμε και τις υπόλοιπες λανθασμένες λέξεις της πρώτης παραγράφου.

241. Για να ελέγξουμε ορθογραφικά το υπόλοιπο του εγγράφου Γεύση μιας άλλης εποχής, πατάμε στο κουμπί Ορθογραφικός και γραμματικός έλεγχος της Βασικής γραμμής εργαλείων, και κάνουμε τις απαραίτητες διορθώσεις.

242. Στον επόμενο πίνακα εμφανίζεται η αντιστοιχία των κουμπιών του πλαισίου διαλόγου Ορθογραφικός και γραμματικός έλεγχος στα οποία πρέπει να πατήσουμε ώστε να εκτελεστούν οι αντίστοιχες ενέργειες.

	Ζητούμενη ενέργεια
	Χρήση της εντολής

	Παράβλεψη μιας ανορθόγραφης λέξης στο τρέχον σημείο του εγγράφου
	Παράβλεψη

	Αντικατάσταση της λέξης σε όλα τα σημεία του ενεργού εγγράφου, με μια λέξη της επιλογής μας
	Αλλαγή όλων

	Διόρθωση της λέξης και μελλοντική αυτόματη αντικατάσταση της λανθασμένης λέξης με τη σωστή
	Αυτόματη διόρθωση

	Παράβλεψη όλων των αναφορών της άγνωστης λέξης που περιέχονται στο έγγραφο
	Παράβλεψη όλων

	Προσθήκη της λέξης στο λεξικό του προγράμματος
	Προσθήκη στο λεξικό

	Αντικατάσταση της τρέχουσας άγνωστης λέξης του εγγράφου με μια λέξη της επιλογής μας
	Αλλαγή

	Παράβλεψη της τρέχουσας άγνωστης λέξης του εγγράφου
	Παράβλεψη 

	Διαγραφή επαναλαμβανόμενης λέξης
	Διαγραφή


243. Με τη λειτουργία του συλλαβισμού, μπορούμε να συλλαβίζουμε το κείμενό μας ώστε οι μεγάλες λέξεις να χωρίζονται σε δύο γραμμές. Με τον τρόπο αυτόν, μειώνουμε τα κενά στο τέλος των γραμμών και βελτιώνουμε τη ροή του κειμένου κάνοντάς το πιο εμφανίσιμο.

244. Για να εφαρμόσουμε αυτόματο συλλαβισμό στο έγγραφό μας, δείχνουμε στην εντολή Γλώσσα του μενού Εργαλεία και επιλέγουμε την καταχώριση Συλλαβισμός. Στη συνέχεια, στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Αυτόματος συλλαβισμός του εγγράφου και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

245. Για να κλείσουμε το Microsoft Word, επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο. Δεν αποθηκεύουμε τις αλλαγές των εγγράφων μας.

3.1037 — Ρυθμίσεις περιθωρίων
246. Για να ξεκινήσουμε την εφαρμογή Microsoft Word πατάμε στο κουμπί Έναρξη, δείχνουμε στην καταχώριση Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office και επιλέγουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Ασία, πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων, και στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα που εμφανίζεται πατάμε στο εικονίδιο Τα έγγραφά μου. Στη συνέχεια, επιλέγουμε το  έγγραφο Ασία και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
247. Για να αλλάξουμε την προβολή του εγγράφου σε Κανονική, επιλέγουμε την ομώνυμη εντολή από το μενού Προβολή.

248. Για να κρύψουμε τον οριζόντιο και τον κατακόρυφο χάρακα, επιλέγουμε την εντολή Χάρακας από το μενού Προβολή, ώστε να εξαφανιστεί το σημάδι ελέγχου στα αριστερά της εντολής.
249. Για να αλλάξουμε την προβολή του εγγράφου σε προβολή Διάταξης Εκτύπωσης, επιλέγουμε την ομώνυμη εντολή από το μενού Προβολή.

250. Για να εμφανίσουμε τον οριζόντιο και τον κατακόρυφο χάρακα, επιλέγουμε την εντολή Χάρακας από το μενού Προβολή, ώστε να εμφανιστεί ένα σημάδι ελέγχου στα αριστερά της εντολής.
251. Ο οριζόντιος και ο κατακόρυφος χάρακας μας χρησιμεύουν για να καθορίζουμε το μήκος των γραμμών του κειμένου, να δημιουργούμε προσαρμοσμένες εσοχές στο κείμενο των παραγράφων, να καθορίζουμε τα περιθώρια του εγγράφου, και να ορίζουμε νέες θέσεις στηλοθετών.

252. Ο οριζόντιος χάρακας περιέχει τέσσερις σημειωτές:

· Το σημειωτή εσοχής πρώτης γραμμής
· Το σημειωτή προεξοχής πρώτης γραμμής
· Το σημειωτή αριστερής εσοχής
· Το σημειωτή δεξιάς εσοχής
253. Με τον όρο "περιθώριο" εννοούμε την απόσταση μεταξύ του κειμένου και των ορίων της σελίδας.

254. Για να τροποποιήσουμε τα περιθώρια του εγγράφου, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού επάνω στο όριο του περιθωρίου που θέλουμε να αλλάξουμε, και όταν αυτός πάρει τη μορφή διπλού βέλους πατάμε και κρατάμε πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σύροντας προς την κατάλληλη κατεύθυνση. Όταν η διακεκομμένη γραμμή που εμφανίζεται στην οθόνη μας βρεθεί στη σωστή θέση, αφήνουμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.

255. Η εντολή Διαμόρφωση σελίδας βρίσκεται στο μενού Αρχείο.

256. Για να αλλάξουμε το αριστερό και το δεξιό περιθώριο του εγγράφου ακριβώς στα 3,5 εκατοστά, επιλέγουμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, πατάμε στο πλαίσιο Αριστερά, διαγράφουμε το τρέχον περιθώριο, και πληκτρολογούμε τον αριθμό 3,5. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε τον αριθμό 3,5 στο πλαίσιο Δεξιά και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

257. Για να αυξήσουμε το κάτω περιθώριο σε περίπου 4 εκατοστά, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στην ένδειξη του κάτω περιθωρίου στον κατακόρυφο χάρακα, και όταν αυτός μετατραπεί σε διπλό κατακόρυφο βέλος πατάμε και κρατάμε πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, σύροντας προς τα επάνω, έως ότου η οριζόντια διακεκομμένη γραμμή που εμφανίζεται στην οθόνη μεταφερθεί στην ένδειξη των 22 εκατοστών του κατακόρυφου χάρακα.

258. Για να προσαρμόσουμε το επάνω περιθώριο του εγγράφου ώστε να είναι ακριβώς 4 εκατοστά, επιλέγουμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, πατάμε στο πλαίσιο Επάνω, διαγράφουμε το τρέχον περιθώριο, και πληκτρολογούμε τον αριθμό 4. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

259. Για να κλείσουμε το έγγραφο και το Microsoft Word χωρίς να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές μας, επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο και πατάμε στην επιλογή Όχι του πλαισίου διαλόγου που εμφανίζεται.

3.1138 — Εσοχές και στηλοθέτες
260. Εσοχές είναι οι αποστάσεις μεταξύ της αριστερής ή της δεξιάς πλευράς του κειμένου μιας παραγράφου και των περιθωρίων της σελίδας. Δηλαδή, εσοχή είναι ένα επιπλέον διάστημα μεταξύ των ορίων των παραγράφων και των περιθωρίων της σελίδας. Μπορούμε να χρησιμοποιούμε τις εσοχές για να κάνουμε ορισμένες παραγράφους να ξεχωρίζουν από το υπόλοιπο κείμενο και να δώσουμε έμφαση στο περιεχόμενό τους.

261. Υπάρχουν τεσσάρων ειδών εσοχές, η αριστερή εσοχή, η δεξιά εσοχή, η εσοχή πρώτης γραμμής, και η προεξοχή πρώτης γραμμής.

262. Δύο τρόποι με τους οποίους μπορούμε να ορίσουμε μια εσοχή, είναι οι εξής:

· Τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στον κατάλληλο σημειωτή του οριζόντιου χάρακα, πατάμε και κρατάμε πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, και σύρουμε, έως ότου η διακεκομμένη κατακόρυφη γραμμή που εμφανίζεται στην οθόνη τοποθετηθεί στο κατάλληλο σημείο του χάρακα.

· Επιλέγουμε την εντολή Παράγραφος από το μενού Μορφή, και στην περιοχή Εσοχές του πλαισίου διαλόγου Παράγραφος κάνουμε τις κατάλληλες ρυθμίσεις.

263. Στον παρακάτω πίνακα εμφανίζεται η αντιστοιχία ανάμεσα στο κάθε είδος εσοχής με τη σωστή λειτουργία του:

	α
	4

	β
	2

	γ
	1

	δ
	3


264. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Εσοχές από το συνοδευτικό CD, επιλέγουμε την εντολή Άνοιγμα από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα του συνοδευτικού CD, και διπλοπατάμε διαδοχικά στους φακέλους 3_Word και Αρχεία Εξάσκησης. Τέλος, επιλέγουμε το αρχείο Εσοχές και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.

265. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με το ίδιο όνομα στο φάκελο Τα έγγραφά μου, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο, ώστε να εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε, και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

266. Για να επιλέξουμε το κείμενο και τον τίτλο που αναφέρεται στις εσοχές, πατάμε στη γραμμή επιλογής του τίτλου και σύρουμε προς τα κάτω, έως ότου επιλέξουμε και το αντίστοιχο κείμενο. Για να ορίσουμε στο κείμενο αυτό δεξιά και αριστερή εσοχή 3 εκ. επιλέγουμε την εντολή Παράγραφος από το μενού Μορφή. Στη συνέχεια καταχωρίζουμε τον αριθμό 3 στα πλαίσια Αριστερά και Δεξιά της περιοχής Εσοχές, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου. 

267. Για να ορίσουμε στην επόμενη παράγραφο εσοχή πρώτης γραμμής  1,5 εκ. από το αριστερό περιθώριο, πατάμε στη γραμμή επιλογής της πρώτης γραμμής του κειμένου και σύρουμε προς τα κάτω, έως ότου επιλέξουμε το κείμενο. Στη συνέχεια, επιλέγουμε την εντολή Παράγραφος από το μενού Μορφή, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Ειδική, και επιλέγουμε την καταχώριση Πρώτη γραμμή. Τέλος, καταχωρίζουμε τον αριθμό 1,5 στο πλαίσιο Κατά, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου. 

268. Για να ορίσουμε προεξοχή πρώτης γραμμής στα 1,5 εκ. στο κείμενο που περιγράφει την προεξοχή στο τέλος του εγγράφου, πατάμε στη γραμμή επιλογής του τίτλου και σύρουμε προς τα κάτω, έως ότου επιλέξουμε και το αντίστοιχο κείμενο. Στη συνέχεια, επιλέγουμε την εντολή Παράγραφος από το μενού Μορφή, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Ειδική, και επιλέγουμε την καταχώριση Προεξοχή. Τέλος, καταχωρίζουμε τον αριθμό 1,5 στο πλαίσιο Κατά και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

269. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Για να κλείσουμε το έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου του.

270. Χρησιμοποιούμε τους στηλοθέτες για να ευθυγραμμίζουμε κείμενο και να στοιχίζουμε το κείμενο σε στήλες. Αυτή η μέθοδος είναι ιδιαίτερα αποτελεσματική για την παρουσίαση των στοιχείων μιας λίστας, ή για τη σύγκριση δεδομένων που αφορούν ομοειδή αντικείμενα.

271. Υπάρχουν πέντε είδη στηλοθετών: οι αριστεροί στηλοθέτες, οι δεξιοί στηλοθέτες, οι στηλοθέτες με στοίχιση στο κέντρο, οι στηλοθέτες με στοίχιση στην υποδιαστολή, και οι στηλοθέτες με εμφάνιση γραμμής.

272. Το πλήκτρο Tab μάς μεταφέρει στον επόμενο στηλοθέτη.

273. H αντιστοιχία των στηλοθετών με τη σωστή εικόνα και με το σωστό παράδειγμα λειτουργίας, είναι η παρακάτω:

	1)
	ε
	iii

	2)
	δ
	i

	3)
	α
	iv

	4)
	β
	v

	5)
	γ
	ii


274. Δύο τρόποι με τους οποίους μπορούμε να ορίσουμε στηλοθέτες, είναι οι εξής:

· Επιλέγουμε την εντολή Στηλοθέτες από το μενού Μορφή, και στο πλαίσιο διαλόγου Στηλοθέτες που εμφανίζεται στην οθόνη πατάμε στο πλαίσιο Θέση στηλοθετών και καταχωρίζουμε την απόσταση του στηλοθέτη από το αριστερό περιθώριο σε εκατοστά. Τέλος, στο τμήμα Στοίχιση ορίζουμε την κατάλληλη στοίχιση και πατάμε στο κουμπί Ορισμός.
· Πατάμε στο πλαίσιο επιλογής στηλοθέτη, στο αριστερό άκρο του χάρακα, μέχρι να εμφανιστεί το εικονίδιο του στηλοθέτη που θέλουμε, και πατάμε στο σημείο του οριζόντιου χάρακα όπου θέλουμε να τοποθετήσουμε το στηλοθέτη.

275. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία κενού εγγράφου της Βασικής γραμμής εργαλείων. Για να ορίσουμε έναν κεντρικό στηλοθέτη στα 6 εκ. και έναν αριστερό στηλοθέτη στα 9 εκ. επιλέγουμε την εντολή Στηλοθέτες από το μενού Μορφή, και στο πλαίσιο διαλόγου Στηλοθέτες που εμφανίζεται στην οθόνη πατάμε στο πλαίσιο Θέση στηλοθετών, καταχωρίζουμε την τιμή 6, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Στο κέντρο του τμήματος Στοίχιση, και πατάμε στο κουμπί Ορισμός. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο Θέση στηλοθετών, καταχωρίζουμε την τιμή 9, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Αριστερά του τμήματος Στοίχιση, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ. Τέλος, πληκτρολογούμε το κείμενο της παρακάτω εικόνας πατώντας το πλήκτρο Tab για να μεταφερθούμε στον επόμενο στηλοθέτη.
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276. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με όνομα Άσκηση Στηλοθετών στην επιφάνεια εργασίας μας, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων ώστε να εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Επιφάνεια εργασίας. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο Όνομα αρχείου, πληκτρολογούμε το όνομα Άσκηση Στηλοθετών, και πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

277. Για να επιλέξουμε ολόκληρο το έγγραφο πατάμε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + A. Για να διαγράψουμε τον κεντρικό στηλοθέτη, επιλέγουμε την εντολή Στηλοθέτες από το μενού Μορφή, επιλέγουμε τον κεντρικό στηλοθέτη (δηλαδή την καταχώριση με την τιμή 6) από το πλαίσιο Θέση στηλοθετών, και πατάμε στο κουμπί Απαλοιφή. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ.
278. Για να ορίσουμε για το έγγραφο έναν ακόμη αριστερό στηλοθέτη στα 5 εκ. επιλέγουμε την εντολή Στηλοθέτες από το μενού Μορφή, και στο πλαίσιο διαλόγου Στηλοθέτες που εμφανίζεται στην οθόνη πατάμε στο πλαίσιο Θέση στηλοθετών, καταχωρίζουμε την τιμή 5, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Αριστερά του τμήματος Στοίχιση, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.
279. Για να μετακινήσουμε τη θέση του αριστερού στηλοθέτη από τα 9 εκ. στα 10 περίπου εκ., επιλέγουμε τις γραμμές του κειμένου για τις οποίες έχουμε ορίσει το στηλοθέτη και σύρουμε προς τα δεξιά την ένδειξη (σημειωτή) του αριστερού στηλοθέτη στον οριζόντιο χάρακα, ώστε να τοποθετηθεί στα 10 περίπου εκατοστά.

280. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο Άσκηση Στηλοθετών, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Για να κλείσουμε το έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου του.

281. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία κενού εγγράφου της Βασικής γραμμής εργαλείων. Για να ορίσουμε τον πρώτο στηλοθέτη της παρακάτω εικόνας, πατάμε στο πλαίσιο επιλογής στηλοθέτη στο αριστερό άκρο του χάρακα, μέχρι να εμφανιστεί το εικονίδιο του κεντρικού στηλοθέτη. Στη συνέχεια, πατάμε στην ένδειξη 1 του οριζόντιου χάρακα, δηλαδή στο σημείο όπου θέλουμε να τοποθετήσουμε το στηλοθέτη. Για να ορίσουμε τον επόμενο στηλοθέτη, πατάμε στο πλαίσιο επιλογής στηλοθέτη μέχρι να εμφανιστεί το εικονίδιο του αριστερού στηλοθέτη, και πατάμε στην ένδειξη 2 του οριζόντιου χάρακα. Με τον ίδιο τρόπο ορίζουμε και τους υπόλοιπους στηλοθέτες. Τέλος, πληκτρολογούμε το κείμενο της επόμενης εικόνας:
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282. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με όνομα  Ώρες στο φάκελο Τα έγγραφά μου, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων, ώστε να εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο Όνομα αρχείου, πληκτρολογούμε το όνομα Ώρες, και πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

283. Για να επιλέξουμε τη λέξη Ποσό διπλοπατάμε σε αυτή. Για να διαγράψουμε το στηλοθέτη μόνο για τη λέξη αυτή, σύρουμε τον κεντρικό στηλοθέτη έξω από τον οριζόντιο χάρακα. Για να εφαρμόσουμε ένα νέο κεντρικό στηλοθέτη για τη λέξη Ποσό ακριβώς στα 11,45 εκ., επιλέγουμε την εντολή Στηλοθέτες από το μενού Μορφή, και στο πλαίσιο διαλόγου Στηλοθέτες που εμφανίζεται στην οθόνη πατάμε στο πλαίσιο Θέση στηλοθετών, καταχωρίζουμε την τιμή 11,45, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Στο κέντρο του τμήματος Στοίχιση, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.
284. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο Ώρες πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Για να κλείσουμε το έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου του.

285. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Μονάδες Μέτρησης από το συνοδευτικό CD, επιλέγουμε την εντολή Άνοιγμα από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και ανοίγουμε το φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης. Τέλος, επιλέγουμε το αρχείο Μονάδες Μέτρησης και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.

286. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με το ίδιο όνομα στο φάκελο Τα έγγραφά μου, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο ώστε να εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

287. Επιλέγουμε το κείμενο και μετά επιλέγουμε την εντολή Παράγραφος από το μενού Μορφή. Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Ειδική και επιλέγουμε την καταχώριση Πρώτη γραμμή. Στη συνέχεια, καταχωρίζουμε τον αριθμό 1 στο πλαίσιο Κατά και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

288. Για να εφαρμόσουμε στις τρεις παραγράφους που αποτελούν το κύριο κείμενο του εγγράφου αριστερή και δεξιά εσοχή στα 1,2 εκατοστά, τις επιλέγουμε και μετά επιλέγουμε την εντολή Παράγραφος από το μενού Μορφή. Στη συνέχεια καταχωρίζουμε τον αριθμό 1,2 στα πλαίσια Αριστερά και Δεξιά της περιοχής Εσοχές, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

289. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής κάτω από το δεύτερο τίτλο Συνοπτικός πίνακας μονάδων μέτρησης, και πατάμε στο πλαίσιο επιλογής στηλοθέτη, στο αριστερό άκρο του χάρακα, μέχρι να εμφανιστεί το εικονίδιο κεντρικού στηλοθέτη. Στη συνέχεια, πατάμε στην ένδειξη 2 του οριζόντιου χάρακα, δηλαδή στο σημείο όπου θέλουμε να τοποθετήσουμε το στηλοθέτη. Για να ορίσουμε τον επόμενο στηλοθέτη, πατάμε στο πλαίσιο επιλογής στηλοθέτη μέχρι να εμφανιστεί το εικονίδιο του στηλοθέτη με εμφάνιση γραμμής, και πατάμε στην ένδειξη 4 του οριζόντιου χάρακα. Με τον ίδιο τρόπο ορίζουμε και τους υπόλοιπους στηλοθέτες. Τέλος, πληκτρολογούμε το κείμενο της επόμενης εικόνας: 
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290. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο Μονάδες μέτρησης, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Για να κλείσουμε το έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου του.

291. Για να κλείσουμε το Microsoft Word, επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο του προγράμματος.

3.1239 — Λίστες με κουκκίδες, αριθμημένες λίστες, και σημάδια μορφοποίησης
292. Για να ξεκινήσουμε το Microsoft Word, πατάμε στο κουμπί Έναρξη, δείχνουμε στην καταχώριση Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office και επιλέγουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003.

293. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία κενού εγγράφου της Βασικής γραμμή εργαλείων. Για να καταχωρίσουμε την πρώτη γραμμή κειμένου, πατάμε στα κουμπιά Έντονη γραφή και Στοίχιση στο κέντρο της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης, και πληκτρολογούμε το κείμενο. Στη συνέχεια πατάμε το πλήκτρο Enter, πατάμε στο κουμπί Πλάγια γραφή της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης, και πληκτρολογούμε το κείμενο Η χρυσή χτένα.

Για να καταχωρίσουμε τη διεύθυνση, πατάμε το πλήκτρο Enter και πατάμε στα κουμπιά Έντονη γραφή και Πλάγια γραφή της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης, ώστε να απενεργοποιήσουμε τις ρυθμίσεις αυτές. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Στοίχιση δεξιά της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης και καταχωρίζουμε το κείμενο της διεύθυνσης. Για να καταχωρίσουμε το κείμενο της επόμενης γραμμής, πατάμε το πλήκτρο Enter και στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Στοίχιση αριστερά της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης και πληκτρολογούμε το κείμενο Σε εμάς η πολυτέλεια δεν κοστίζει ακριβά! Πατάμε το πλήκτρο Enter ακόμα 2 φορές, και πατάμε στο κουμπί Στοίχιση στο κέντρο της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης ώστε να καταχωρίσουμε τον τίτλο ΓΥΝΑΙΚΕΙΟ:.

Στη συνέχεια, πατάμε το πλήκτρο Enter, εφαρμόζουμε αριστερή στοίχιση, και επιλέγουμε την εντολή Κουκκίδες και αρίθμηση του μενού Μορφή. Εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Με κουκκίδες, επιλέγουμε το στυλ κουκκίδας με το σημάδι ελέγχου, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου. Πληκτρολογούμε το κείμενο Λούσιμο – Χτένισμα και επιλέγουμε την εντολή Στηλοθέτες από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου Στηλοθέτες που εμφανίζεται στην οθόνη, πατάμε στο πλαίσιο Θέση στηλοθετών, καταχωρίζουμε την τιμή 7, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Αριστερά του τμήματος Στοίχιση, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου. Στη συνέχεια πληκτρολογούμε το κείμενο 20 €.
Πατάμε το πλήκτρο Enter και καταχωρίζουμε τα υπόλοιπα στοιχεία της λίστας. Με τον ίδιο τρόπο καταχωρίζουμε και το υπόλοιπο κείμενο του τιμοκαταλόγου.

294. Για να εμφανίσουμε τα σημάδια μορφοποίησης, πατάμε στο κουμπί Εμφάνιση όλων της Βασικής γραμμής εργαλείων.

295. Μερικά από τα σημάδια μορφοποίησης που υπάρχουν στο έγγραφο είναι το σημάδι παραγράφου ¶, το κενό διάστημα ., και το σύμβολο στηλοθέτη (().

296. Για να προσθέσουμε μια νέα παράγραφο πριν από την υπάρχουσα παράγραφο Περμανάντ, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής μετά το κείμενο 30 € της πρώτης λίστας και πατάμε το πλήκτρο Enter μία φορά. Στη νέα γραμμή πληκτρολογούμε το κείμενο Βαφή 40 €.
297. Για να κρύψουμε τα σημάδια μορφοποίησης, πατάμε στο κουμπί Εμφάνιση όλων της Βασικής γραμμής εργαλείων.

298. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με όνομα Η χρυσή χτένα στο φάκελο Τα έγγραφά μου, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων, ώστε να εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο Όνομα αρχείου, πληκτρολογούμε το όνομα Η χρυσή χτένα, και πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

299. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία κενού εγγράφου της Βασικής γραμμής εργαλείων. Για να πληκτρολογήσουμε την επικεφαλίδα Στοιχεία Πελατών, πατάμε στα κουμπιά Στοίχιση στο κέντρο και Έντονη γραφή της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης και πληκτρολογούμε το κείμενο. Στη συνέχεια, πατάμε το πλήκτρο Enter, πατάμε στα κουμπιά Στοίχιση αριστερά και Έντονη γραφή της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης, και επιλέγουμε την εντολή Κουκκίδες και αρίθμηση από το μενού Μορφή. Εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Με αρίθμηση, επιλέγουμε το στυλ αρίθμησης με τους κεφαλαίους λατινικούς αριθμούς, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου. Πληκτρολογούμε τα υπόλοιπα στοιχεία της λίστας. Τέλος, για να καταχωρίσουμε τη λέξη Ευχαριστούμε στο τέλος του εγγράφου, πατάμε στα κουμπιά Πλάγια γραφή, Στοίχιση στο κέντρο, και Αρίθμηση της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης, και πληκτρολογούμε το κείμενο.

300. Για να προσθέσουμε δύο νέες παραγράφους κάτω από την τρίτη παράγραφο της αριθμημένης λίστας, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού μετά τη λέξη Διεύθυνση και πατάμε το πλήκτρο Enter. Στη συνέχεια, πατάμε το πλήκτρο Tab ώστε να τοποθετήσουμε την καταχώρισή μας σε εσοχή, και πληκτρολογούμε το κείμενο Οικία: Τέλος, πατάμε το πλήκτρο Enter και πληκτρολογούμε το κείμενο Εργασία:
301. Για να μετακινήσουμε την τελευταία παράγραφο με το κείμενο Τηλέφωνο: κάτω από το Όνομα:, επιλέγουμε την παράγραφο πατώντας στη γραμμή επιλογής της, επιλέγουμε την εντολή Αποκοπή από το μενού Επεξεργασία, και τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής πριν από τη λέξη Διεύθυνση:. Στη συνέχεια, επιλέγουμε την εντολή Επικόλληση από το μενού Επεξεργασία.

302. Για να αλλάξουμε τη μορφή της αρίθμησης των τεσσάρων πρώτων παραγράφων της λίστας σε αραβικούς αριθμούς (1., 2., 3., κ.ο.κ.), επιλέγουμε τις παραγράφους και επιλέγουμε την εντολή Κουκκίδες και αρίθμηση από το μενού Μορφή. Εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Με αρίθμηση, επιλέγουμε το κατάλληλο στυλ, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

303. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με όνομα Στοιχεία Πελατών στο φάκελο Τα έγγραφά μου, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων ώστε να εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο Όνομα αρχείου, πληκτρολογούμε το όνομα Στοιχεία Πελατών, και πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

3.1340 — Πίνακες
304. Για να ξεκινήσουμε το Word, πατάμε στο κουμπί έναρξη, δείχνουμε στην καταχώριση Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office και επιλέγουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003.

305. Δύο τρόποι με τους οποίους μπορούμε να δημιουργήσουμε έναν πίνακα  στο έγγραφό μας είναι οι εξής:

· Πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή πίνακα της Βασικής γραμμής εργαλείων, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, και σύρουμε στο πλέγμα γραμμών και στηλών που εμφανίζεται στην οθόνη μας ώστε να επιλέξουμε τόσες στήλες και γραμμές όσες θέλουμε να έχει ο πίνακάς μας. Όταν επιλέξουμε τις γραμμές και τις στήλες, αφήνουμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.

· Ανοίγουμε το μενού Πίνακας, δείχνουμε στην επιλογή Εισαγωγή, και επιλέγουμε την εντολή Πίνακας. Στο πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή πίνακα που εμφανίζεται στην οθόνη μας, επιλέγουμε τον αριθμό των γραμμών και των στηλών του πίνακα, κάνουμε όποιες άλλες ρυθμίσεις θέλουμε, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

306. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία κενού εγγράφου της Βασικής γραμμής εργαλείων. Για να δημιουργήσουμε σε αυτό το έγγραφο έναν πίνακα που να αποτελείται από 3 στήλες και 6 γραμμές, πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή πίνακα της Βασικής γραμμής εργαλείων, και στο πλέγμα γραμμών και στηλών που εμφανίζεται στην οθόνη μας, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε ώστε να επιλέξουμε 3 στήλες και 6 γραμμές. Όταν επιλέξουμε τις γραμμές και τις στήλες, αφήνουμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.

307. Επιλέγουμε τον πίνακα πατώντας στη λαβή επιλογής του, πατάμε στο πλαίσιο Μέγεθος γραμματοσειράς της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης, επιλέγουμε την καταχώριση 11, πατάμε στο πρώτο κελί του πίνακα, και καταχωρίζουμε τη λέξη Όνομα. Στη συνέχεια πατάμε το πλήκτρο Tab για να μεταφερθούμε στο επόμενο κελί, και πληκτρολογούμε τη λέξη Επίθετο. Με τον ίδιο τρόπο καταχωρίζουμε και τα υπόλοιπα στοιχεία του παρακάτω πίνακα.

	Όνομα
	Επίθετο
	Διεύθυνση

	Χρήστος 
	Μαύρος
	Λ. Μεσογείων 412

	Ελένη 
	Χριστοδούλου
	Αρκαδίου 12

	Μαρία
	Σάλπα
	Μεταμορφώσεως 121 

	Γιάννης
	Γιαννάκης
	Λαχανά 35

	Κώστας 
	Κωνσταντίνου
	Κατεχάκη 38


308. Το πλήκτρο Tab μάς επιτρέπει να μεταφερόμαστε στο επόμενο κελί της γραμμής ενός πίνακα ή, αν το σημείο εισαγωγής βρίσκεται στο τελευταίο κελί, το πρόγραμμα προσθέτει μια νέα γραμμή στον πίνακα. Ο συνδυασμός πλήκτρων Shift + Tab μάς μεταφέρει στο προηγούμενο κελί από το ενεργό.

309. Για να επιλέξουμε μια στήλη του πίνακα, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού επάνω από τη στήλη και, όταν αυτός μετατραπεί σε κατακόρυφο μαύρο βέλος, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.

310. Για να επιλέξουμε μια γραμμή του πίνακα, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στο αριστερό περιθώριο της γραμμής, και όταν αυτός μετατραπεί σε λευκό λοξό βέλος που δείχνει προς τα επάνω και δεξιά, πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.

311. Για να επιλέξουμε ένα κελί του πίνακα, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στο αριστερό άκρο του κελιού, και όταν αυτός μετατραπεί σε λοξό μαύρο βέλος πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.

312. Για να επιλέξουμε ολόκληρο τον πίνακα, πατάμε σε ένα κελί του, δείχνουμε στην εντολή Επιλογή του μενού Πίνακας, και επιλέγουμε την εντολή Πίνακας.

313. Για να προσαρμόσουμε το πλάτος της πρώτης στήλης του πίνακα, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στο δεξιό όριό της, και όταν αυτός μετατραπεί σε διπλό οριζόντιο βέλος με δύο κατακόρυφες γραμμές στο μέσο του, πατάμε και κρατάμε πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, σύροντας προς τα δεξιά. Με τον ίδιο τρόπο προσαρμόζουμε το πλάτος και των υπόλοιπων στηλών. Για να προσαρμόσουμε το ύψος της πρώτης γραμμής του πίνακα, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στο κάτω όριό της, και όταν αυτός μετατραπεί σε διπλό κατακόρυφο βέλος με δύο οριζόντιες γραμμές στο μέσο του, πατάμε και κρατάμε πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, σύροντας προς τα κάτω. Με τον ίδιο τρόπο προσαρμόζουμε το ύψος και των υπόλοιπων γραμμών.

314. Για να προσθέσουμε μια νέα γραμμή στο τέλος του πίνακα, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο τελευταίο κελί της τελευταίας στήλης του πίνακα και πατάμε το πλήκτρο Tab. Στη συνέχεια καταχωρίζουμε τα παρακάτω στοιχεία στη νέα γραμμή που δημιουργήσαμε.

	Άννα
	Κωνσταντάρα
	Πατησίων 75


315. Για να παρεμβάλουμε μια νέα γραμμή η οποία θα αποτελεί την τρίτη γραμμή του πίνακα, πατάμε στη γραμμή με το Χρήστο Μαύρο, δείχνουμε στην εντολή Εισαγωγή του μενού Πίνακας, και επιλέγουμε την εντολή Γραμμές κάτω. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε στη νέα γραμμή τα παρακάτω στοιχεία:

	Γιάννης
	Σαββάλας
	Λιοσίων 234


316. Για να προσθέσουμε μια νέα στήλη μετά τη στήλη Επίθετο, πατάμε στη στήλη Επίθετο, δείχνουμε στην εντολή Εισαγωγή του μενού Πίνακας, και επιλέγουμε την εντολή Στήλες δεξιά. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε στο πρώτο κελί της νέας στήλης τη λέξη Τηλέφωνο.

317. Για να στοιχίσουμε ολόκληρο τον πίνακα στο κέντρο της σελίδας, πατάμε σε ένα κελί του πίνακα και επιλέγουμε την εντολή Ιδιότητες πίνακα από το μενού Πίνακας. Στη συνέχεια, εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Πίνακας, και επιλέγουμε την καταχώριση Στο κέντρο από την περιοχή Στοίχιση. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

318. Για να προσθέσουμε μία ακόμα στήλη στο τέλος του πίνακα, πατάμε στην τελευταία στήλη του πίνακα, δείχνουμε στην εντολή Εισαγωγή του μενού Πίνακας, και επιλέγουμε Στήλες δεξιά. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε στο πρώτο κελί της νέας στήλης το κείμενο e-mail.

319. Πληκτρολογούμε στον πίνακα τα παρακάτω στοιχεία:

	Όνομα
	Επίθετο
	Τηλέφωνο
	Διεύθυνση
	e-mail

	Χρήστος 
	Μαύρος
	010 - 7652552
	Λ. Μεσογείων 412
	XRM@ΜAVROS.GR

	Γιάννης
	Σαββάλας
	010 - 6058795
	Λιοσίων 234
	GIASA@ASTIN.GR

	Ελένη 
	Χριστοδούλου
	010 - 7896545
	Αρκαδίου 12
	ELXR@ETEP.GR

	Μαρία
	Σάλπα
	010 - 3256981
	Μεταμορφώσεως 121 
	MASA@OTE.GR

	Γιάννης
	Γιαννάκης
	010 - 3216546
	Λαχανά 35
	GIAGIA@OTE.GR

	Κώστας 
	Κωνσταντίνου
	010 - 4566540
	Κατεχάκη 38
	KKO@EPE.GR

	Άννα
	Κωνσταντάρα
	010 - 1237891
	Πατησίων 75
	ANKO@ETEP.GR


320. Για να προσθέσουμε μία νέα στήλη πριν από τη στήλη Όνομα, επιλέγουμε τη στήλη Όνομα και πατάμε σε αυτή με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού. Από το μενού συντόμευσης που εμφανίζεται επιλέγουμε την εντολή Εισαγωγή στηλών. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε στο πρώτο κελί της νέας στήλης το κείμενο Α/A.
321. Καταχωρίζουμε στη νέα στήλη τον αύξοντα αριθμό κάθε ατόμου, χρησιμοποιώντας αριθμούς από το 1 έως το 7.

322. Για να αυξήσουμε το μέγεθος της γραμματοσειράς όλων των επικεφαλίδων σε 13 στ., επιλέγουμε την πρώτη γραμμή του πίνακα πατώντας στη γραμμή επιλογής της, και πατάμε στο πλαίσιο Μέγεθος γραμματοσειράς της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης. Πληκτρολογούμε τον αριθμό 13 και πατάμε το πλήκτρο Enter. Για να εφαρμόσουμε έντονη γραφή στην επιλεγμένη γραμμή, πατάμε στο κουμπί Έντονη γραφή της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης.

323. Προκειμένου να στοιχίσουμε το κείμενο των επικεφαλίδων οριζόντια στο κέντρο των κελιών, επιλέγουμε την πρώτη γραμμή του πίνακα και πατάμε στο κουμπί Στοίχιση στο κέντρο της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης.

324. Για να στοιχίσουμε οριζόντια στο κέντρο τα δεδομένα που περιέχονται στη στήλη Τηλέφωνο, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στη στήλη, και όταν αυτός μετατραπεί σε μαύρο κατακόρυφο βέλος πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού ώστε να επιλέξουμε τη στήλη. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Στοίχιση στο κέντρο της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης.

325. Δύο τρόποι με τους οποίους μπορούμε να διαγράψουμε μια στήλη είναι οι εξής:

· Τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στη στήλη, και όταν αυτός μετατραπεί σε μαύρο κατακόρυφο βέλος πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού ώστε να επιλέξουμε τη στήλη. Στη συνέχεια, πατάμε στη στήλη με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού, και από το μενού συντόμευσης που εμφανίζεται επιλέγουμε την εντολή Διαγραφή στηλών.

· Πατάμε σε οποιοδήποτε κελί της στήλης που επιθυμούμε να διαγράψουμε, δείχνουμε στην εντολή Διαγραφή του μενού Πίνακας, και επιλέγουμε την εντολή Στήλες.

326. Για να διαγράψουμε τη στήλη e-mail πατάμε σε οποιοδήποτε κελί της, δείχνουμε στην εντολή Διαγραφή του μενού Πίνακας, και επιλέγουμε την εντολή Στήλες.

327. Για να διαγράψουμε τη γραμμή του πίνακα με την τιμή 2 στη στήλη Α/Α, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί της γραμμής, δείχνουμε στην εντολή Διαγραφή του μενού Πίνακας, και επιλέγουμε την εντολή Γραμμές.

328. Για να μεταφέρουμε τη στήλη Όνομα ώστε να ακολουθεί τη στήλη Επίθετο, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού επάνω από τη στήλη Όνομα, και όταν αυτός μετατραπεί σε μαύρο κατακόρυφο βέλος πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού ώστε να επιλέξουμε τη στήλη. Στη συνέχεια, πατάμε στη στήλη με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, και κρατώντας το πλήκτρο πατημένο σύρουμε προς τα δεξιά έως ότου η κατακόρυφη γραμμή που εμφανίζεται αριστερά από το δείκτη του ποντικιού να μεταφερθεί μετά τη στήλη Επίθετο, οπότε και αφήνουμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.

329. Για να μεταφέρουμε τη γραμμή όπου αναφέρεται η Χριστοδούλου Ελένη ώστε να εμφανίζεται ως προτελευταία στον πίνακα, πρώτα την επιλέγουμε πατώντας με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού στη γραμμή επιλογής της. Στη συνέχεια, πατάμε στη γραμμή με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, και κρατώντας το πλήκτρο πατημένο σύρουμε προς τα κάτω, έως ότου η κατακόρυφη γραμμή που εμφανίζεται αριστερά από το δείκτη του ποντικιού να τοποθετηθεί μέσα στην τελευταία γραμμή του πίνακα, οπότε και αφήνουμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.

330. Για να προσθέσουμε μία νέα γραμμή επάνω από την πρώτη γραμμή του πίνακα, πατάμε σε οποιοδήποτε κελί της πρώτης γραμμής, δείχνουμε στην εντολή Εισαγωγή του μενού Πίνακας, και επιλέγουμε την εντολή Γραμμές επάνω.

331. Για να συγχωνεύσουμε τα κελιά της πρώτης γραμμής του πίνακα, επιλέγουμε την πρώτη γραμμή πατώντας στη γραμμή επιλογής της, και μετά επιλέγουμε την εντολή Συγχώνευση κελιών από το μενού Πίνακας.

332. Πατάμε στο συγχωνευμένο κελί και μετά στο κουμπί Στοίχιση στο κέντρο της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης. Στη συνέχεια πληκτρολογούμε το κείμενο Διευθύνσεις.

333. Για να τροποποιήσουμε το μέγεθος του πίνακα, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στη λαβή αλλαγής μεγέθους που εμφανίζεται στην κάτω δεξιά γωνία του πίνακα, και όταν αυτός πάρει τη μορφή λοξού διπλού βέλους πατάμε και σύρουμε έως ότου ο πίνακας αποκτήσει τις κατάλληλες διαστάσεις.

334. Για να μεταφέρουμε ολόκληρο τον πίνακα, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στη λαβή μετακίνησης που εμφανίζεται στην επάνω αριστερή γωνία του, και όταν αυτός λάβει τη μορφή σταυρού με τέσσερις αιχμές πατάμε και σύρουμε έως ότου ο πίνακας τοποθετηθεί στο κατάλληλο σημείο.

335. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με όνομα Διευθύνσεις φίλων στο φάκελο Τα έγγραφά μου, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων ώστε να εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο Όνομα αρχείου, πληκτρολογούμε το όνομα Διευθύνσεις φίλων, και πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση. Για να κλείσουμε το έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματος του παραθύρου.

336. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία κενού εγγράφου της Βασικής γραμμή εργαλείων. Για να δημιουργήσουμε το ζητούμενο πίνακα με τη γραμμή εργαλείων Πίνακες και περιγράμματα, πατάμε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού σε μια υπάρχουσα γραμμή εργαλείων, και από το μενού συντόμευσης που εμφανίζεται επιλέγουμε την καταχώριση Πίνακες και περιγράμματα.

Για να δημιουργήσουμε το εξωτερικό περίγραμμα του πίνακα, πατάμε στο κουμπί Σχεδίαση πίνακα της γραμμής εργαλείων Πίνακες και περιγράμματα, και στη συνέχεια πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Στυλ γραμμή περιγράμματος και επιλέγουμε το στυλ διπλής γραμμής. Τέλος, πατάμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού στο σημείο όπου θέλουμε να εμφανίζεται η επάνω αριστερή γωνία του πίνακα, και σύρουμε διαγώνια μέχρι το σημείο όπου θέλουμε να εμφανίζεται η κάτω δεξιά γωνία του πίνακα.

Αφού δημιουργήσουμε το εξωτερικό περίγραμμα του πίνακα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Στυλ γραμμή περιγράμματος, και επιλέγουμε ένα στυλ απλής γραμμής. Στη συνέχεια, σύρουμε κρατώντας πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού από το αριστερό έως το δεξιό άκρο του πίνακα, ώστε να δημιουργήσουμε μια οριζόντια γραμμή στο επάνω μέρος του πίνακα. Με τον ίδιο τρόπο δημιουργούμε και τις υπόλοιπες γραμμές του πίνακα.

Στη συνέχεια, καταχωρίζουμε το κείμενο στα διάφορα κελιά του πίνακα και κάνουμε τις κατάλληλες μορφοποιήσεις γραμματοσειράς.

Για να περιστρέψουμε το κείμενο ΠΙΝΕΤΕ ΠΟΛΥ ΝΕΡΟ, το επιλέγουμε και διαλέγουμε την εντολή Κατεύθυνση κειμένου του μενού Μορφή. Στη συνέχεια, πατάμε στην κατάλληλη ρύθμιση της περιοχής Προσανατολισμός και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου. Την ίδια διαδικασία ακολουθούμε και για να περιστρέψουμε το κείμενο ΓΙΑ ΣΩΣΤΗ ΔΙΑΤΡΟΦΗ.

Για να εφαρμόσουμε εφέ γεμίσματος στο κελί με το κείμενο ΦΡΟΥΤΑ, το επιλέγουμε και πατάμε στο κουμπί Χρώμα γεμίσματος της γραμμής εργαλείων Πίνακες και περιγράμματα. Από την παλέτα που εμφανίζεται επιλέγουμε το κατάλληλο χρώμα. Την ίδια διαδικασία ακολουθούμε και για να εφαρμόσουμε χρώμα γεμίσματος στα υπόλοιπα κελιά.

337. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφό μας με το όνομα  Δίαιτα στο φάκελο Τα έγγραφά μου, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων ώστε να εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο Όνομα αρχείου, πληκτρολογούμε το όνομα Δίαιτα, και πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

338. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Στοιχεία Πωλήσεων από το συνοδευτικό CD, επιλέγουμε την εντολή Άνοιγμα από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και ανοίγουμε το φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης. Τέλος, επιλέγουμε το αρχείο Στοιχεία Πωλήσεων και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.

339. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με το ίδιο όνομα στο φάκελο Τα έγγραφά μου, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο ώστε να εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

340. Για να προσαρμόσουμε το πλάτος όλων των στηλών του πίνακα Πωλήσεις 2002 σε 6 εκατοστά ακριβώς, επιλέγουμε ολόκληρο τον πίνακα δείχνοντας στην εντολή Επιλογή του μενού Πίνακας, και πατώντας στην καταχώριση Πίνακας. Στη συνέχεια, επιλέγουμε την εντολή Ιδιότητες πίνακα από το μενού Πίνακας και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Στήλη. Πληκτρολογούμε την τιμή 6 στο πλαίσιο Προτιμώμενο πλάτος και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

341. Για να προσαρμόσουμε το ύψος όλων των γραμμών του πίνακα Πωλήσεις 2002 σε τουλάχιστον 0,7 εκατοστά, επιλέγουμε ολόκληρο τον πίνακα δείχνοντας στην εντολή Επιλογή του μενού Πίνακας και πατώντας στην καταχώριση Πίνακας. Στη συνέχεια, επιλέγουμε την εντολή Ιδιότητες πίνακα από το μενού Πίνακας και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Γραμμή. Ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Καθορισμός ύψους, και καταχωρίζουμε την τιμή 0,7 στο αντίστοιχο πλαίσιο. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

342. Για να στοιχίσουμε κατακόρυφα στο κέντρο όλα τα περιεχόμενα του πίνακα Πωλήσεις 2002, επιλέγουμε ολόκληρο τον πίνακα δείχνοντας στην εντολή Επιλογή του μενού Πίνακας και πατώντας στην καταχώριση Πίνακας. Στη συνέχεια, επιλέγουμε την εντολή Ιδιότητες πίνακα από το μενού Πίνακας και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Κελί. Πατάμε στην επιλογή Στο κέντρο της περιοχής Κατακόρυφη στοίχιση, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

343. Για να μορφοποιήσουμε αυτόματα τον πίνακα Πωλήσεις 2002, τον επιλέγουμε και μετά επιλέγουμε την εντολή Αυτόματη μορφοποίηση πίνακα από το μενού Πίνακας. Στη συνέχεια, επιλέγουμε τη μορφή Έγχρωμος πίνακας 1 από τη λίστα με τα διαθέσιμα στυλ. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Εφαρμογή του πλαισίου διαλόγου.

344. Για να εμφανίσουμε τις ενδεικτικές γραμμές πλέγματος στον πίνακα Αναλυτικές Πωλήσεις ανά Πόλη, επιλέγουμε την εντολή Εμφάνιση γραμμών πλέγματος από το μενού Πίνακας.

345. Για να συγχωνεύσουμε τα κελιά της πρώτης γραμμής του πίνακα Αναλυτικές Πωλήσεις ανά Πόλη, επιλέγουμε την πρώτη γραμμή πατώντας στη γραμμή επιλογής της, και μετά επιλέγουμε την εντολή Συγχώνευση κελιών από το μενού Πίνακας. Για να στοιχίσουμε τα περιεχόμενα στο κέντρο, πατάμε στο κουμπί Στοίχιση στο κέντρο της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης.

346. Για να εμφανίσουμε τη γραμμή εργαλείων Πίνακες και περιγράμματα, πατάμε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού σε μια υπάρχουσα γραμμή εργαλείων, και από το μενού συντόμευσης που εμφανίζεται επιλέγουμε την καταχώριση Πίνακες και περιγράμματα.

347. Για να μορφοποιήσουμε τα δύο κελιά της δεύτερης γραμμής του πίνακα που περιέχουν το κείμενο Πόλη και Πωλήσεις ώστε να εμφανίζονται με το χρώμα γεμίσματος της αρεσκείας μας, τα επιλέγουμε και πατάμε στο κάτω βέλος του κουμπιού Χρώμα γεμίσματος της γραμμής εργαλείων Πίνακες και περιγράμματα. Από την παλέτα που εμφανίζεται επιλέγουμε το κατάλληλο χρώμα.

348. Για να ορίσουμε ένα δεξιό στηλοθέτη για τα αριθμητικά δεδομένα του πίνακα Αναλυτικές Πωλήσεις ανά Πόλη, επιλέγουμε τα κελιά της στήλης Πωλήσεις. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο επιλογής στηλοθέτη έως ότου εμφανιστεί ο δεξιός στηλοθέτης, και πατάμε στα 11,5 περίπου εκατοστά του χάρακα. Προκειμένου να στοιχίσουμε το πρώτο ποσό σύμφωνα με το στηλοθέτη, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής πριν από τον αριθμό 115400 και πατάμε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + Tab. Με τον ίδιο τρόπο στοιχίζουμε και τα υπόλοιπα αριθμητικά δεδομένα στο στηλοθέτη.

349. Για να προσαρμοστεί αυτόματα το πλάτος όλων των στηλών του πίνακα στα περιεχόμενά τους, επιλέγουμε τον πίνακα και δείχνουμε στην εντολή Αυτόματη Προσαρμογή του μενού Πίνακας. Στη συνέχεια, επιλέγουμε την καταχώριση Αυτόματη Προσαρμογή στα περιεχόμενα.

350. Για να στοιχίσουμε τον πίνακα Αναλυτικές Πωλήσεις ανά Πόλη στο κέντρο της σελίδας, επιλέγουμε την εντολή Ιδιότητες πίνακα του μενού Πίνακας και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Πίνακας. Στη συνέχεια ενεργοποιούμε την επιλογή Στο κέντρο της περιοχής Στοίχιση, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

351. Για να αποθηκεύσουμε όλα τα ανοιχτά έγγραφα, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση για καθένα από αυτά. Για να κλείσουμε το Word, επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο.

3.1441 — Εκτύπωση και προεπισκόπηση εκτύπωσης
352. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Οι ομορφιές της Πλάκας από το συνοδευτικό CD, επιλέγουμε την εντολή Άνοιγμα από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα που εμφανίζεται, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, και επιλέγουμε τη μονάδα CD από τη λίστα. Τέλος, διπλοπατάμε στους φακέλους 3_Word και Αρχεία Εξάσκησης, επιλέγουμε το αρχείο Οι ομορφιές της Πλάκας, και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.

353. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με όνομα Αθήνα στην επιφάνεια εργασίας, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο, ώστε να εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Επιφάνεια εργασίας. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο Όνομα αρχείου, πληκτρολογούμε το όνομα Αθήνα, και πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

354. Δύο τρόποι με τους οποίους μπορούμε να περάσουμε σε προβολή Προεπισκόπησης εκτύπωσης, είναι οι εξής:

· Επιλέγουμε την εντολή Προεπισκόπηση εκτύπωσης από το μενού Αρχείο.

· Πατάμε στο κουμπί Προεπισκόπηση εκτύπωσης της Βασικής γραμμής εργαλείων.

355. Η λειτουργία Προεπισκόπησης εκτύπωσης μας βοηθάει να δούμε σε ποια περιοχή της πραγματικής σελίδας θα τυπωθούν τα περιεχόμενα του εγγράφου, να εξετάσουμε πολλές σελίδες του εγγράφου μας ταυτόχρονα στην οθόνη, να επεξεργαστούμε το κείμενο του εγγράφου μας, και να  μορφοποιήσουμε το κείμενο. Επίσης, μας επιτρέπει να αυξήσουμε ή να μειώσουμε τη μεγέθυνση των σελίδων στην οθόνη μας, να ελέγξουμε τα σημεία όπου αλλάζουν οι σελίδες του εγγράφου, και να ρυθμίσουμε τα περιθώρια των σελίδων.

356. Για να ελέγξουμε τον αριθμό των σελίδων από τις οποίες αποτελείται το έγγραφο Αθήνα, μπορούμε είτε να μετρήσουμε τις σελίδες που εμφανίζονται σε Προεπισκόπηση εκτύπωσης, είτε να εξετάσουμε τον αριθμό σελίδων που αναγράφεται στη γραμμή κατάστασης του εγγράφου. Διαπιστώνουμε ότι το έγγραφο αποτελείται από τέσσερις σελίδες.

357. Για να εμφανίσουμε και τις τέσσερις σελίδες σε μια ευθεία γραμμή, πατάμε στο κουμπί Πολλές σελίδες. Από την αναδυόμενη παλέτα με το πλέγμα σελίδων που εμφανίζεται, επιλέγουμε τέσσερις σελίδες (δύο εικονίδια) από την πρώτη γραμμή, μετακινώντας το δείκτη προς τα δεξιά, ενώ κρατάμε πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.

358. Η ενεργός σελίδα είναι αυτή που εμφανίζεται με ένα πλαίσιο γύρω της.

359. Για να εμφανίσουμε το πρώτο τετράστιχο που βρίσκεται στο επάνω μέρος της πρώτης σελίδας, πατάμε σε αυτό με το μεγεθυντικό φακό.

360. Για να εμφανίσουμε το σημείο εισαγωγής, πατάμε στο κουμπί Μεγεθυντικός φακός της γραμμής εργαλείων Προεπισκόπησης. Στη συνέχεια, πατάμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού πριν από την πρώτη λέξη της πρώτης παραγράφου του κειμένου, ώστε να τοποθετήσουμε το σημείο εισαγωγής στη θέση αυτή.

361. Για να δημιουργήσουμε μια νέα παράγραφο πατάμε το πλήκτρο Enter. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε το κείμενο Έχει η Αθήνα ομορφιές. Τέλος, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο τέλος του τίτλου και πατάμε το πλήκτρο Enter.

362. Για να μορφοποιήσουμε τον τίτλο Έχει η Αθήνα ομορφιές ώστε να εμφανίζεται με μέγεθος γραμματοσειράς 14 στ., τον επιλέγουμε και επιλέγουμε την εντολή Γραμματοσειρά από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, ανοίγουμε την καρτέλα Γραμματοσειρά και στη συνέχεια πατάμε στο κάτω βέλος στα δεξιά του πλαισίου Μέγεθος, και από την πτυσσόμενη λίστα που εμφανίζεται επιλέγουμε την καταχώριση 14. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

363. Για να επαναφέρουμε τη ρύθμιση της μεγέθυνσης χρησιμοποιώντας το μεγεθυντικό φακό, πατάμε στο κουμπί Μεγεθυντικός φακός της γραμμής εργαλείων Προεπισκόπησης. Στη συνέχεια πατάμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σε οποιοδήποτε σημείο του εγγράφου.

364. Για να ενεργοποιήσουμε την τρίτη σελίδα του εγγράφου, πατάμε σε αυτή με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.

365. Για να εμφανίζεται μόνον η τρίτη σελίδα  του εγγράφου μας στην οθόνη, πατάμε στο κουμπί Μία σελίδα της γραμμής εργαλείων Προεπισκόπησης.

366. Για να εμφανίσουμε την προηγούμενη και την επόμενη σελίδα του εγγράφου στην οθόνη ενώ βρισκόμαστε σε προεπισκόπηση εκτύπωσης, πατάμε στο επάνω ή στο κάτω βέλος της κατακόρυφης ράβδου κύλισης.

367. Για να εμφανίσουμε την ενεργό σελίδα σε πλήρη οθόνη, πατάμε στο κουμπί Πλήρης οθόνη της γραμμής εργαλείων Προεπισκόπησης. Για να απενεργοποιήσουμε την προβολή πλήρους οθόνης, πατάμε στο ίδιο κουμπί της γραμμής εργαλείων Προεπισκόπησης.

368. Για να κλείσουμε την προβολή Προεπισκόπησης εκτύπωσης, πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο της γραμμής εργαλείων Προεπισκόπησης.

369. Αν χρησιμοποιήσουμε το κουμπί Εκτύπωση της Βασικής γραμμής εργαλείων, θα τυπωθεί ολόκληρο το έγγραφο με τις προεπιλεγμένες ρυθμίσεις του προγράμματος. Αντίθετα, η εντολή Εκτύπωση του μενού Αρχείο ανοίγει το πλαίσιο διαλόγου Εκτύπωση, με το οποίο μπορούμε να κάνουμε διάφορες επιλογές και ρυθμίσεις.

370. Για να τυπώσουμε στον προεπιλεγμένο εκτυπωτή μόνο το τετράστιχο που βρίσκεται στην αρχή της πρώτης σελίδας του εγγράφου, επιλέγουμε τις τέσσερις αυτές γραμμές και επιλέγουμε την εντολή Εκτύπωση από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Εκτύπωση που ανοίγει, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Επιλογή του τμήματος Περιοχή σελίδων και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

371. Για να τυπώσουμε και τις τέσσερις σελίδες του εγγράφου σε ένα φύλλο χαρτί, επιλέγουμε την εντολή Εκτύπωση από το μενού Αρχείο.  Στο  πλαίσιο διαλόγου Εκτύπωση που ανοίγει, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Σελίδες ανά χαρτί της περιοχής Ζουμ, και επιλέγουμε την καταχώριση 4 σελίδες από τη λίστα. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

372. Για να τυπώσουμε μεμονωμένες σελίδες, επιλέγουμε την εντολή Εκτύπωση από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Εκτύπωση που ανοίγει, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Σελίδες του τμήματος Περιοχή σελίδων και καταχωρίζουμε στο πλαίσιο τους αριθμούς των σελίδων που θέλουμε να τυπώσουμε, χωρίζοντάς τους με κόμμα. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

373. Για να τυπώσουμε μόνο τις μονές σελίδες του εγγράφου, επιλέγουμε την εντολή Εκτύπωση από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Εκτύπωση που ανοίγει, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Εκτύπωση, και επιλέγουμε την καταχώριση Μονές σελίδες από τη λίστα. Τέλος, πατάμε  στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

374. Για να ενεργοποιήσουμε τη δεύτερη σελίδα του εγγράφου, πατάμε σε αυτή με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, ώστε το σημείο εισαγωγής να εμφανίζεται μέσα σε αυτή. Στη συνέχεια, για να τυπώσουμε μόνον αυτή τη σελίδα, επιλέγουμε την εντολή Εκτύπωση από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Εκτύπωση που ανοίγει, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Τρέχουσα σελίδα του τμήματος Περιοχή σελίδων. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

375. Για να διαλέξουμε έναν άλλο εκτυπωτή για την εκτύπωσή μας, επιλέγουμε την εντολή Εκτύπωση από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Εκτύπωση που ανοίγει, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Όνομα και επιλέγουμε τον εκτυπωτή από τη λίστα. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

376. Χρησιμοποιούμε την επιλογή της συρραφής στο πλαίσιο διαλόγου της εκτύπωσης, όταν τυπώνουμε πολλά αντίτυπα και θέλουμε οι σελίδες κάθε αντιτύπου να τυπωθούν μαζί, προτού ξεκινήσει η εκτύπωση του επόμενου αντιτύπου.

377. Για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές του εγγράφου, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων, ενώ για να κλείσουμε το Microsoft Word, επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο.

3.1542 — Περισσότερα για τη μορφοποίηση χαρακτήρων και παραγράφων
378. Για να ανοίξουμε την εφαρμογή Microsoft Word πατάμε στο κουμπί Έναρξη, δείχνουμε στην καταχώριση Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office και επιλέγουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003. Πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων, στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα πατάμε στο κάτω βέλος το πλαισίου Διερεύνηση σε, και επιλέγουμε ην μονάδα CD. Στη συνέχεια, ανοίγουμε το φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης, επιλέγουμε το έγγραφο Μορφοποίηση κειμένου και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
379. Προκειμένου να μορφοποιήσουμε το κείμενο Άσκηση 1η ώστε ο χαρακτήρας η να εμφανίζεται με μορφή εκθέτη, το επιλέγουμε, επιλέγουμε την εντολή Γραμματοσειρά από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Γραμματοσειρά. Τέλος, στην περιοχή Εφέ ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Εκθέτης. Με τον ίδιο τρόπο μορφοποιούμε και το υπόλοιπο το κείμενο ώστε, όπου χρειάζεται, οι χαρακτήρες να εμφανιστούν σε μορφή εκθέτη. 

380. Για να εφαρμόσουμε  εφέ σκιάς στην πρόταση Το κείμενο αυτό έχει μορφοποιηθεί με σκιά, την επιλέγουμε, επιλέγουμε την εντολή Γραμματοσειρά από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Γραμματοσειρά. Τέλος, στην περιοχή Εφέ ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Σκιά και πατάμε στο κουμπί ΟΚ. 

381. Για να εφαρμόσουμε εφέ χαραγμένης μορφής στο κείμενο Το κείμενο αυτό έχει μορφοποιηθεί με εφέ χαραγμένης μορφής, το επιλέγουμε, μετά επιλέγουμε την εντολή Γραμματοσειρά από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Γραμματοσειρά.  Τέλος, στην περιοχή Εφέ ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Χαραγμένα και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.
382. Για να εφαρμόσουμε στον τίτλο ένα στυλ υπογράμμισης, τον επιλέγουμε, επιλέγουμε την εντολή Γραμματοσειρά από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Γραμματοσειρά. Από το πλαίσιο Στυλ υπογράμμισης επιλέγουμε στυλ και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

383. Για να μορφοποιήσουμε τον τίτλο του εγγράφου Ασκήσεις Μορφοποίησης Κειμένου ώστε να εμφανίζεται με σκούρο πράσινο χρώμα γραμματοσειράς και πορτοκαλί χρώμα υπογράμμισης, τον επιλέγουμε, επιλέγουμε την εντολή Γραμματοσειρά από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Γραμματοσειρά. Από το πλαίσιο Χρώμα γραμματοσειράς επιλέγουμε το σκούρο πράσινο χρώμα, και από το πλαίσιο Χρώμα υπογράμμισης το πορτοκαλί χρώμα. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

384. Για να μετατρέψουμε πεζούς χαρακτήρες σε κεφαλαίους, και το αντίστροφο, επιλέγουμε το κείμενο και στη συνέχεια επιλέγουμε την εντολή Αλλαγή πεζών-κεφαλαίων του μενού Μορφή. Επίσης μπορούμε να ενεργοποιήσουμε το πλαίσιο επιλογής Όλα κεφαλαία στην καρτέλα Γραμματοσειρά.

385. Για να μορφοποιήσουμε τον τίτλο ώστε να εμφανίζεται με κεφαλαίους χαρακτήρες, επιλέγουμε την εντολή Αλλαγή πεζών-κεφαλαίων από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής ΚΕΦΑΛΑΙΑ και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.
386. Για να μορφοποιήσουμε τον τίτλο ώστε να εμφανίζεται με το εφέ Μικρά κεφαλαία γράμματα, τον επιλέγουμε, επιλέγουμε την εντολή Γραμματοσειρά από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Γραμματοσειρά. Τέλος, ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Μικρά κεφαλαία και πατάμε στο κουμπί ΟΚ..

387. Για να κλείσουμε το έγγραφο, επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο και πατάμε στην επιλογή Όχι ώστε να μην αποθηκευτούν οι αλλαγές.

388. Πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων, στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Στη συνέχεια επιλέγουμε το έγγραφο Αθήνα και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
389. Για να εφαρμόσουμε σε ολόκληρο το έγγραφο πλήρη στοίχιση, το επιλέγουμε πατώντας το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + A, και στη συνέχεια επιλέγουμε την εντολή Παράγραφος από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο Στοίχιση επιλέγουμε την καταχώριση Πλήρης και πατάμε στο κουμπί ΟΚ..

390. Ένα από τα ενσωματωμένα στυλ του Microsoft Word είναι το στυλ Επικεφαλίδα 1.

391. Για να εφαρμόσουμε το στυλ Επικεφαλίδα 2 στον τίτλο Έχει η Αθήνα ομορφιές, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στον τίτλο και στη συνέχεια πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Στυλ. Τέλος, επιλέγουμε την καταχώριση Επικεφαλίδα 2.

392. Για να εφαρμόσουμε αριστερή εσοχή 3 εκατοστών στο πρώτο τετράστιχο του εγγράφου, το επιλέγουμε, και στη συνέχεια επιλέγουμε την εντολή Παράγραφος από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο Αριστερά καταχωρίζουμε τον αριθμό 3, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

393. Για να αυξήσουμε την απόσταση μεταξύ των γραμμών του τετράστιχου σε 1,5 γραμμή, το επιλέγουμε και μετά επιλέγουμε την εντολή Παράγραφος από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο Διάστιχο επιλέγουμε την καταχώριση 1,5 γραμμή, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

394. Για να εφαρμόσουμε πλάγια γραφή στο τετράστιχο, το επιλέγουμε, και στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Πλάγια γραφή της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης.

395. Για να αυξήσουμε την απόσταση πριν από κάθε παράγραφο σε  6 στιγμές, επιλέγουμε το κείμενο και μετά την εντολή Παράγραφος από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο Πριν καταχωρίζουμε την τιμή 6 και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

396. Για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Για να κλείσουμε το έγγραφο Αθήνα, επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο.

3.1643 — Κεφαλίδες και υποσέλιδα
397. Για να ανοίξουμε την εφαρμογή Microsoft Word πατάμε στο κουμπί έναρξη, δείχνουμε στην καταχώριση Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office και επιλέγουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003.

398. Η κεφαλίδα εμφανίζεται στο επάνω μέρος κάθε σελίδας του εγγράφου.

399. Το υποσέλιδο εμφανίζεται στο κάτω μέρος κάθε σελίδας του εγγράφου.

400. Για να εμφανίσουμε την κεφαλίδα στο έγγραφο, επιλέγουμε την εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα από το μενού Προβολή.

401. Πληκτρολογούμε το ονοματεπώνυμό μας στο χώρο της κεφαλίδας.

402. Για να μεταφερθούμε στο υποσέλιδο του εγγράφου, πατάμε στο κουμπί Εμφάνιση κεφαλίδων/υποσέλιδων.

403. Πατάμε στο κουμπί Αριστερή στοίχιση της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης, και πληκτρολογούμε το όνομα της πόλης στην οποία κατοικούμε. Πατάμε το πλήκτρο Διαστήματος και στη συνέχεια προσθέτουμε την τρέχουσα ημερομηνία, πατώντας στο κουμπί Ημερομηνία της γραμμής εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα.

404. Για να κλείσουμε το υποσέλιδο, πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο της γραμμής εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα.

405. Για να ενεργοποιήσουμε την κεφαλίδα με τη χρήση του ποντικιού, απλώς διπλοπατάμε σε αυτή.

406. Για να στοιχίσουμε το ονοματεπώνυμό μας στο κέντρο, ενεργοποιούμε την κεφαλίδα διπλοπατώντας σε αυτή, και στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Στοίχιση στο κέντρο της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης.

407. Για να μορφοποιήσουμε το ονοματεπώνυμό μας στην κεφαλίδα με γραμματοσειρά της αρεσκείας μας και μέγεθος 10 στιγμών, επιλέγουμε την εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα από το μενού Προβολή και μετά επιλέγουμε το ονοματεπώνυμο, πατώντας και σύροντας επάνω του. Στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Έντονη γραφή της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Γραμματοσειρά και επιλέγουμε τη γραμματοσειρά. Τέλος, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Μέγεθος γραμματοσειράς και επιλέγουμε το μέγεθος 10.

408. Για να κλείσουμε το έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο και στη συνέχεια στην επιλογή Όχι ώστε να μην αποθηκευτούν οι αλλαγές.

3.1744 — Διαμόρφωση σελίδων
409. Για να ανοίξουμε το Microsoft Word πατάμε στο κουμπί έναρξη, δείχνουμε στην καταχώριση Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office και επιλέγουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003.

410. Πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων, στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα πατάμε στο κάτω βέλος το πλαισίου Διερεύνηση σε, και επιλέγουμε τη μονάδα CD. Στη συνέχεια, ανοίγουμε το φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης, επιλέγουμε το έγγραφο Πιστοποίηση και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
411. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο, από την πτυσσόμενη λίστα Αποθήκευση σε επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου, και πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

412. Για να προσθέσουμε μια κεφαλίδα στο έγγραφο, με τη φράση Ενημερωτικό Έντυπο στοιχισμένη στο κέντρο, επιλέγουμε την εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα από το μενού Προβολή. Στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Στοίχιση στο κέντρο της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης, και πληκτρολογούμε τη φράση Ενημερωτικό Έντυπο.

413. Για να μορφοποιήσουμε το κείμενο της κεφαλίδας με γραμματοσειρά Arial μεγέθους 10 στιγμών, το επιλέγουμε πατώντας και σύροντας επάνω του. Στη συνέχεια πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Γραμματοσειρά της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης και επιλέγουμε τη γραμματοσειρά Arial. Τέλος, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Μέγεθος γραμματοσειράς και επιλέγουμε το μέγεθος 10.

414. Για να καταχωρίσουμε το κείμενο Πιστοποίηση στη χρήση Η/Υ στο υποσέλιδο χρησιμοποιώντας αριστερή στοίχιση, πατάμε στο κουμπί Εμφάνιση κεφαλίδων/υποσέλιδων ώστε να μεταφερθούμε στο υποσέλιδο του εγγράφου. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Στοίχιση αριστερά στη γραμμή εργαλείων Μορφοποίησης και πληκτρολογούμε το κείμενο.

415. Για να μεταφερθούμε στον προκαθορισμένο από το πρόγραμμα δεξιό στηλοθέτη, πατάμε το πλήκτρο Tab. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή αυτόματου κειμένου, και από τη λίστα που εμφανίζεται επιλέγουμε την καταχώριση Σελίδα Χ από Υ.

416. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Για να κλείσουμε το έγγραφο επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο.

417. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Γεύση μιας άλλης εποχής, πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος το πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και ανοίγουμε το φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης. Στη συνέχεια, επιλέγουμε το έγγραφο Γεύση μιας άλλης εποχής και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
418. Για να αλλάξουμε το αριστερό και δεξιό περιθώριο του εγγράφου σε  4 εκ. επιλέγουμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας από το μενού Αρχείο, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Περιθώρια. Στο πλαίσιο Αριστερά και στο πλαίσιο Δεξιά καταχωρίζουμε τον αριθμό 4 και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.
419. Για να εισαγάγουμε στην κεφαλίδα του εγγράφου την τρέχουσα ημερομηνία και ώρα, επιλέγουμε την εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα από το μενού Προβολή. Πατάμε στο κουμπί Ημερομηνία της γραμμής εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα, πληκτρολογούμε μια διαχωριστική παύλα (-), και στη συνέχεια  πατάμε στο κουμπί Ώρα στην ίδια γραμμή εργαλείων.
420. Για να ορίσουμε δεξιά στοίχιση στην κεφαλίδα του εγγράφου, πατάμε στο κουμπί Στοίχιση Δεξιά της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης.
421. Για να προσθέσουμε το όνομα του αρχείου στοιχισμένο σύμφωνα με τον κεντρικό στηλοθέτη στο υποσέλιδο του εγγράφου, πατάμε στο κουμπί Εμφάνιση κεφαλίδων/υποσέλιδων. Στη συνέχεια πατάμε το πλήκτρο Tab, για να μεταφερθούμε στον κεντρικό στηλοθέτη και μετά στο κουμπί Εισαγωγή αυτόματου κειμένου. Από τη λίστα που εμφανίζεται πατάμε στο κουμπί Όνομα αρχείου.

422. Πατάμε το πλήκτρο Tab ώστε να μεταφερθούμε  στο δεξιό μέρος του υποσέλιδου, και πατάμε στο κουμπί Αριθμός σελίδας της γραμμής εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα.
423. Για να μορφοποιήσουμε το στυλ της αρίθμησης σελίδας, πατάμε στο κουμπί Μορφοποίηση αριθμών σελίδας της γραμμής εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα. Στη συνέχεια πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Μορφή αριθμών, επιλέγουμε το κατάλληλο στυλ, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο της γραμμής εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα.
424. Για να αλλάξουμε την απόσταση μεταξύ των γραμμών όλου του εγγράφου σε ακριβώς 16 στιγμές, επιλέγουμε ολόκληρο το έγγραφο πατώντας το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + A, και μετά επιλέγουμε την εντολή Παράγραφος από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο Διάστιχο επιλέγουμε την καταχώριση Ακριβώς, και στο πλαίσιο Σε καταχωρίζουμε τον αριθμό 16. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

425. Για να αλλάξουμε το επάνω περιθώριο του εγγράφου σε 3,5 εκατοστά, επιλέγουμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας από το μενού Αρχείο και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Περιθώρια. Στο πλαίσιο Επάνω καταχωρίζουμε τον αριθμό 3,5 και πατάμε στο κουμπί ΟΚ..
426. Για να προσθέσουμε μια αλλαγή σελίδας, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στη θέση όπου θέλουμε να αρχίζει η νέα σελίδα και επιλέγουμε την εντολή Αλλαγή από το μενού Εισαγωγή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Αλλαγή σελίδας και πατάμε στο κουμπί ΟΚ. Μπορούμε επίσης να πατήσουμε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + Enter, ώστε να προσθέσουμε μια αλλαγή σελίδας στη θέση που βρίσκεται το σημείο εισαγωγής.

427. Για να προσθέσουμε μια αλλαγή σελίδας στην αρχή της παραγράφου με το κείμενο Ακούγοντας τη λέξη ζαχαροπλαστείο, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στη αρχή του κειμένου και επιλέγουμε την εντολή Αλλαγή από το μενού Εισαγωγή. Στη συνέχεια ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Αλλαγή σελίδας και πατάμε στο κουμπί ΟΚ. Με τον ίδιο τρόπο προσθέτουμε αλλαγή σελίδας και στα υπόλοιπα σημεία.

428. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής πριν από τον τίτλο και πατάμε το πλήκτρο Enter τόσες φορές, ώστε ο τίτλος να μεταφερθεί περίπου στο κέντρο της σελίδας. Στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Προεπισκόπηση εκτύπωσης της Βασικής γραμμής εργαλείων.
429. Επιλέγουμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας από το μενού Αρχείο και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Διάταξη. Για να δημιουργήσουμε διαφορετική κεφαλίδα και υποσέλιδο στην πρώτη σελίδα του εγγράφου, ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Διαφορά στην πρώτη σελίδα και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

430. Για να ελέγξουμε αν το κείμενο της κεφαλίδας και του υποσέλιδου της πρώτης σελίδας έχει διαγραφεί, απλώς μεταφερόμαστε σε αυτή.

431. Ενώ βρισκόμαστε στην πρώτη σελίδα επιλέγουμε την εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα από το μενού Προβολή, πατάμε το κουμπί Στοίχιση στο κέντρο, και πληκτρολογούμε το κείμενο Εργασία για τα ζαχαροπλαστεία.

432. Για να μεταφερθούμε στην επόμενη κεφαλίδα, πατάμε στο κουμπί Επόμενη κεφαλίδα.
433. Για να εμφανίσουμε το υποσέλιδο, πατάμε στο κουμπί Εμφάνιση κεφαλίδων/υποσέλιδων.
434. Για να εμφανίσουμε το προηγούμενο υποσέλιδο, πατάμε στο κουμπί Προηγούμενο υποσέλιδο
435. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο Γεύση μιας άλλης εποχής, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Για να κλείσουμε το έγγραφο πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο.

436. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Προεπισκόπηση εκτύπωσης από το συνοδευτικό CD, πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων, στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, και μετά επιλέγουμε τη μονάδα CD. Στη συνέχεια, ανοίγουμε το φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης, επιλέγουμε το έγγραφο Προεπισκόπηση εκτύπωσης, και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
437. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με όνομα Άσκηση διαμόρφωσης στην επιφάνεια εργασίας, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο και πατάμε στο κουμπί Επιφάνεια εργασίας στο αριστερό μέρος του πλαισίου διαλόγου. Στο πλαίσιο Όνομα αρχείου καταχωρίζουμε το όνομα Άσκηση διαμόρφωσης και πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

438. Για να ελέγξουμε το είδος του προσανατολισμού, επιλέγουμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας από το μενού Αρχείο και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Περιθώρια.

439. Για να αλλάξουμε τον προσανατολισμό του εγγράφου σε κατακόρυφο, επιλέγουμε την εντολή Διαμόρφωση σελίδας από το μενού Αρχείο και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Περιθώρια. Στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί επιλογής Κατακόρυφος από το τμήμα Προσανατολισμός, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

440. Για να προσθέσουμε αρίθμηση σελίδας στην κεφαλίδα του εγγράφου με στοίχιση στο κέντρο, επιλέγουμε την εντολή Αριθμοί σελίδων από το μενού Εισαγωγή. Από το πλαίσιο Θέση επιλέγουμε την καταχώριση Στην κεφαλίδα, ενώ από το πλαίσιο Στοίχιση επιλέγουμε την καταχώριση Στο κέντρο. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

441. Για να εμφανίσουμε τα σημάδια μορφοποίησης πατάμε στο κουμπί Εμφάνιση όλων της Βασικής γραμμής εργαλείων.

442. Για να διαγράψουμε τις αλλαγές των σελίδων τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στην αρχή κάθε αλλαγής σελίδας και πατάμε το πλήκτρο Delete.

443. Για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές του εγγράφου, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Για να κλείσουμε την εφαρμογή επεξεργασίας κειμένου, επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο.

3.18 — Αυτόματο κείμενο και εισαγωγή ημερομηνίας και ώρας

444. Για να ξεκινήσουμε την εφαρμογή Microsoft Word πατάμε στο κουμπί έναρξη, δείχνουμε στην καταχώριση Όλα τα προγράμματα, και στη συνέχεια δείχνουμε στην καταχώριση Microsoft Office και επιλέγουμε την εντολή Microsoft Office Word 2003.

445. Με τη λειτουργία του Αυτόματου Κειμένου, μπορούμε εύκολα να εισαγάγουμε στο έγγραφό μας λέξεις ή φράσεις που χρησιμοποιούμε συχνά.

446. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία κενού εγγράφου της Βασικής γραμμής εργαλείων, και μετά πληκτρολογούμε το όνομα Χρήστος Παπάς. Στη συνέχεια επιλέγουμε το όνομα που πληκτρολογήσαμε, πατώντας και σύροντας επάνω του, δείχνουμε στην εντολή Αυτόματο Κείμενο του μενού Εισαγωγή, και επιλέγουμε την εντολή Δημιουργία. Το πρόγραμμα μάς προτείνει το όνομα Χρήστος Παπάς για τη νέα καταχώριση, οπότε και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

447. Πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων, στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα πατάμε στο κάτω βέλος το πλαισίου Διερεύνηση σε, και επιλέγουμε τη μονάδα CD. Στη συνέχεια, ανοίγουμε το φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης, επιλέγουμε το έγγραφο Επιστολή, και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
448. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο, από την πτυσσόμενη λίστα Αποθήκευση σε επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου, και πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

449. Προκειμένου να αντικαταστήσουμε τη λέξη Φιλικά με μια άλλη φράση ή λέξη του Αυτόματου Κειμένου, την επιλέγουμε και δείχνουμε στην εντολή Αυτόματο Κείμενο του μενού Εισαγωγή, και μετά δείχνουμε στην καταχώριση Κλείσιμο. Από τη λίστα που εμφανίζεται επιλέγουμε τη λέξη ή φράση που θέλουμε.

450. Για να προσθέσουμε δύο κενές γραμμές στο τέλος του εγγράφου, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο τέλος του εγγράφου και πατάμε το πλήκτρο Enter τρεις φορές. Για να εισαγάγουμε το αυτόματο κείμενο Χρήστος Παπάς, δείχνουμε στην εντολή Αυτόματο κείμενο του μενού Εισαγωγή, και στη συνέχεια εντοπίζουμε και επιλέγουμε την κατάλληλη καταχώριση.

451. Για να ορίσουμε ένα δεξιό στηλοθέτη στα 14,5 εκατοστά στην πρώτη γραμμή του εγγράφου, μεταφερόμαστε σε αυτή και επιλέγουμε την εντολή Στηλοθέτες του μενού Μορφή. Στο πλαίσιο Θέση στηλοθετών καταχωρίζουμε τον αριθμό 14,5 και στην περιοχή Στοίχιση ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Δεξιά. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

452. Για να τοποθετήσουμε το σημείο εισαγωγής στην θέση του στηλοθέτη πατάμε το πλήκτρο Tab. Για να εισαγάγουμε αυτόματα την τρέχουσα ημερομηνία, επιλέγουμε την εντολή Ημερομηνία και ώρα από το μενού Εισαγωγή, και στο πλαίσιο διαλόγου Ημερομηνία και ώρα που εμφανίζεται επιλέγουμε τη μορφή ημερομηνίας που θέλουμε. Τέλος, βεβαιωνόμαστε ότι το πλαίσιο ελέγχου Αυτόματη ενημέρωση είναι ενεργοποιημένο και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

453. Αν ενεργοποιήσουμε τη λειτουργία της Αυτόματης Ενημέρωσης, το πρόγραμμα θα ενημερώνει αυτόματα το έγγραφό μας με την τρέχουσα ημερομηνία και ώρα κάθε φορά που το ανοίγουμε ή το τυπώνουμε.

454. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο τέλος της ημερομηνίας και πατάμε μία φορά το πλήκτρο Enter, ώστε να δημιουργήσουμε μια νέα παράγραφο.

455. Για να μεταφέρουμε το σημείο εισαγωγής στη θέση του στηλοθέτη πατάμε το πλήκτρο Tab. Για να εισαγάγουμε αυτόματα την τρέχουσα ώρα, επιλέγουμε την εντολή Ημερομηνία και ώρα από το μενού Εισαγωγή, και στο πλαίσιο διαλόγου Ημερομηνία και ώρα που εμφανίζεται επιλέγουμε την κατάλληλη μορφή ώρας . Τέλος πατάμε στο κουμπί ΟΚ.
456. Για να διαγράψουμε την καταχώριση του ονόματος Χρήστος Παπάς από τη λίστα με τις καταχωρίσεις του Αυτόματου Κειμένου, δείχνουμε στην καταχώριση Αυτόματο Κείμενο του μενού Εισαγωγή και επιλέγουμε την εντολή Αυτόματο Κείμενο. Στο πλαίσιο διαλόγου Αυτόματη διόρθωση που εμφανίζεται, χρησιμοποιούμε τη ράβδο κύλισης για να εντοπίσουμε την καταχώριση Χρήστος Παπάς. Επιλέγουμε το κείμενο και πατάμε στο κουμπί Διαγραφή. Όταν είμαστε έτοιμοι, πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

457. Προκειμένου να προσθέσουμε στο δεξιό μέρος του υποσέλιδου μια καταχώριση Αυτόματου Κειμένου με το όνομα και τη θέση αποθήκευσης του τρέχοντος εγγράφου, επιλέγουμε την εντολή Κεφαλίδες και υποσέλιδα του μενού Προβολή. Στη γραμμή εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα, πατάμε στο κουμπί Εμφάνιση κεφαλίδων/υποσέλιδων. Πατάμε το πλήκτρο Tab δύο φορές για να μεταφερθούμε στο δεξιό στηλοθέτη του υποσέλιδου και, στη συνέχεια,, πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή Αυτόματου Κειμένου της γραμμής εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα. Από το μενού που εμφανίζεται επιλέγουμε την καταχώριση Όνομα αρχείου και διαδρομή και πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο της γραμμής εργαλείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα.

458. Πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές του εγγράφου Επιστολή, και στη συνέχεια επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο για να κλείσουμε το Microsoft Word.

3.1945 — Περιγράμματα και σκίαση
459. Για να εφαρμόσουμε περίγραμμα σε τμήματα κειμένου ή ένα αντικείμενο, πρώτα το επιλέγουμε και στη συνέχεια πατάμε στο κάτω βέλος του κουμπιού Περιγράμματα της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης, και επιλέγουμε ένα από τα διαθέσιμα περιγράμματα του πτυσσόμενου μενού. Μπορούμε επίσης να επιλέξουμε την εντολή Περιγράμματα και σκίαση από το μενού Μορφή.  
460. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Προσφορά από το συνοδευτικό CD, πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, ανοίγουμε το φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης, και διπλοπατάμε στο έγγραφο Προσφορά. Στη συνέχεια, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο, πατάμε στο κουμπί Επιφάνεια εργασίας στο αριστερό τμήμα του πλαισίου διαλόγου, και τέλος πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.
461. Για να καταργήσουμε το χρώμα σκίασης από το εσωτερικό του περιγράμματος γύρω από το κείμενο Εκπαιδευτικά Κέντρα Υπολογιστών, πρώτα επιλέγουμε το κείμενο με το περίγραμμα πατώντας και σύροντας επάνω του. Επιλέγουμε την εντολή Περιγράμματα και σκίαση από το μενού Μορφή και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Σκίαση. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Χωρίς γέμισμα και στο κουμπί ΟΚ.

462. Για να αφαιρέσουμε το περίγραμμα γύρω από το κείμενο Εκπαιδευτικά Κέντρα Υπολογιστών, πρώτα επιλέγουμε το κείμενο με το περίγραμμα πατώντας και σύροντας επάνω του. Επιλέγουμε την εντολή Περιγράμματα και σκίαση από το μενού Μορφή και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Περιγράμματα. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Καμία και στο κουμπί ΟΚ.

463. Για να εφαρμόσουμε περίγραμμα γύρω από το κείμενο Knowledge, το επιλέγουμε διπλοπατώντας σε αυτό, επιλέγουμε την εντολή Περιγράμματα και σκίαση από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Περιγράμματα. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Πλαίσιο και στο κουμπί ΟΚ.

464. Για να εφαρμόσουμε περίγραμμα διπλής γραμμής γύρω από την παράγραφο, πρώτα επιλέγουμε όλες τις γραμμές πατώντας και σύροντας στη γραμμή επιλογής τους, επιλέγουμε την εντολή Περιγράμματα και σκίαση από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Περιγράμματα. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Πλαίσιο στην περιοχή Ρύθμιση, επιλέγουμε τη διπλή γραμμή στην περιοχή Στυλ, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

465. Για να μορφοποιήσουμε το περίγραμμα της παραγράφου της προσφοράς ώστε να εμφανίζεται με σκιά, επιλέγουμε όλες τις γραμμές, επιλέγουμε την εντολή Περιγράμματα και σκίαση από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Περιγράμματα. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Σκιά στην περιοχή Ρύθμιση, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

466. Για να εφαρμόσουμε στο εσωτερικό του περιγράμματος ένα χρώμα σκίασης, επιλέγουμε όλες τις γραμμές, επιλέγουμε την εντολή Περιγράμματα και σκίαση από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Σκίαση. Επιλέγουμε το κατάλληλο χρώμα, και στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

467. Για να εφαρμόσουμε στο έγγραφό μας ένα περίγραμμα σελίδας, επιλέγουμε την εντολή Περιγράμματα και σκίαση από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Περίγραμμα σελίδας. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Πλαίσιο της περιοχής Ρύθμιση, επιλέγουμε  την τριπλή γραμμή από το πλαίσιο Στυλ, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ 

468. Για να μορφοποιήσουμε το πλάτος περιγράμματος σελίδας σε 2¼ στιγμές και το χρώμα σε πετρόλ, επιλέγουμε την εντολή Περιγράμματα και σκίαση από το μενού Μορφή και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Περίγραμμα σελίδας. Από το πλαίσιο Πλάτος επιλέγουμε 2¼  στιγμές και από το πλαίσιο Χρώμα το χρώμα Πετρόλ. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.
469. Για να καταργήσουμε το περίγραμμα από την αριστερή και τη δεξιά πλευρά της σελίδας, επιλέγουμε την εντολή Περιγράμματα και σκίαση από το μενού Μορφή και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Περίγραμμα σελίδας. Στην περιοχή Προεπισκόπηση, πατάμε στην αριστερή και στην δεξιά πλευρά του περιγράμματος ώστε να κρύψουμε το περίγραμμα από τις πλευρές αυτές. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.
470. Για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές του εγγράφου, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων.

471. Πατάμε στο κουμπί Δημιουργία κενού εγγράφου της Βασικής γραμμής εργαλείων ώστε να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο, και πληκτρολογούμε το ζητούμενο κείμενο. Για να προσθέσουμε το περίγραμμα και το φόντο, επιλέγουμε όλο το κείμενο πατώντας και σύροντας στη γραμμή επιλογής του, και μετά επιλέγουμε την εντολή Περιγράμματα και σκίαση από το μενού Μορφή. Εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Περιγράμματα, και από τη στήλη Ρύθμιση: επιλέγουμε το στυλ περιγράμματος Πλαίσιο. Από το πλαίσιο Στυλ και από το πλαίσιο Πλάτος επιλέγουμε το κατάλληλο στυλ και πλάτος. Εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Σκίαση, και από το πλαίσιο Γέμισμα επιλέγουμε μια διαβάθμιση του γκρίζου. Πατάμε στο κουμπί ΟΚ για να εφαρμοστούν το περίγραμμα και η σκίαση.

472. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με όνομα Προσοχή2 στο φάκελο Τα έγγραφά μου, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση από το μενού Αρχείο ώστε να εμφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. Από την πτυσσόμενη λίστα Αποθήκευση σε επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου, στο πλαίσιο Όνομα αρχείου καταχωρίζουμε το όνομα  Προσοχή2, και τέλος πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

473. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Στοιχεία Πωλήσεων από το συνοδευτικό CD, πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος το πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και διπλοπατάμε διαδοχικά στους φακέλους 3_Word και Αρχεία Εξάσκησης. Στη συνέχεια επιλέγουμε το έγγραφο Στοιχεία Πωλήσεων και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
474. Για να εφαρμόσουμε στον πίνακα Πωλήσεις 2002 εξωτερικό περίγραμμα 2¼ στιγμών και εσωτερικό περίγραμμα 1 στιγμής, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής σε ένα κελί του πίνακα, επιλέγουμε την εντολή Περιγράμματα και σκίαση από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Περιγράμματα. Στη στήλη Ρύθμιση: επιλέγουμε το στυλ περιγράμματος Καμία, στο πλαίσιο Πλάτος επιλέγουμε πλάτος 2¼ στιγμών, και πατάμε στα αντίστοιχα κουμπιά ώστε να προσθέσουμε τις τέσσερις πλευρές του εξωτερικού περιγράμματος. Στη συνέχεια, στο πλαίσιο Πλάτος επιλέγουμε πλάτος 1 στ. και πατάμε στα αντίστοιχα κουμπιά ώστε να προσθέσουμε εσωτερικό περίγραμμα. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

475. Για να προσαρμόσουμε το περίγραμμα της πρώτης γραμμής του πίνακα Αναλυτικές Πωλήσεις ανά Πόλη ώστε να εμφανίζεται με χρώμα Βιολετί, επιλέγουμε την πρώτη γραμμή του πίνακα, μετά επιλέγουμε την εντολή Περιγράμματα και σκίαση από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Περιγράμματα. Από το πλαίσιο Χρώμα επιλέγουμε χρώμα Βιολετί. Στη συνέχεια πατάμε στα αντίστοιχα κουμπιά ώστε να προσθέσουμε το περίγραμμα και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου. 
476. Προκειμένου να αλλάξουμε το πάχος της επάνω γραμμής του περιγράμματος  σε 3 στ., επιλέγουμε την πρώτη γραμμή του πίνακα, επιλέγουμε την εντολή Περιγράμματα και σκίαση από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Περιγράμματα. Από το πλαίσιο Πλάτος επιλέγουμε πλάτος 3 στ. και πατάμε στην επάνω γραμμή του περιγράμματος. Στη συνέχεια, από το πλαίσιο Πλάτος επιλέγουμε πλάτος 1 στ. και πατάμε στην κάτω γραμμή του περιγράμματος. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

477. Για να τροποποιήσουμε τον πίνακα Πωλήσεις 2002 ώστε να εμφανίζεται μόνο το εξωτερικό του περίγραμμα και όχι το εσωτερικό, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής σε ένα κελί του πίνακα, επιλέγουμε την εντολή Περιγράμματα και σκίαση από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Περιγράμματα. Στην περιοχή Προεπισκόπηση, πατάμε στην οριζόντια και την κατακόρυφη γραμμή του εσωτερικού πλέγματος, ώστε να μην είναι ορατές. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

478. Για να κλείσουμε το έγγραφο Στοιχεία Πωλήσεων, επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο, και πατάμε στο κουμπί Όχι ώστε να μην αποθηκευτούν οι αλλαγές.

479. Για να κλείσουμε το Microsoft Word, επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο.

3.2046 — Εισαγωγή εικόνων
480. Ξεκινάμε το Microsoft Word και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και διπλοπατάμε στους φακέλους 3_Word και Αρχεία Εξάσκησης. Στη συνέχεια, επιλέγουμε το έγγραφο Γνωρίστε την Ασία και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
481. Για να επιλέξουμε την εικόνα στο επάνω μέρος του εγγράφου, πατάμε σε αυτή με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.

482. Για να αλλάξουμε τις διαστάσεις της εικόνας, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στην κάτω δεξιά λαβή αλλαγής μεγέθους, και όταν αυτός μετατραπεί σε διπλό διαγώνιο βέλος πατάμε και σύρουμε προς το εσωτερικό της εικόνας, έως ότου αυτή πάρει περίπου το μισό από το αρχικό της μέγεθος.

483. Για να μεταφέρουμε την εικόνα, πατάμε σε αυτή και τη σύρουμε ανάμεσα στην πρώτη παράγραφο κειμένου του εγγράφου και στον τίτλο Τα φυσικά σύνορα της Ασίας είναι τα παρακάτω.

484. Για να εμφανίσουμε το πλαίσιο διαλόγου Μορφοποίηση εικόνας, επιλέγουμε την εικόνα και επιλέγουμε την εντολή Εικόνα από το μενού Μορφή. Μπορούμε επίσης να επιλέξουμε την εικόνα και να πατήσουμε στο κουμπί Μορφοποίηση εικόνας της γραμμής εργαλείων Εικόνας.

485. Για να εμφανίσουμε τη γραμμή εργαλείων Εικόνα, δείχνουμε στην καταχώριση Γραμμές εργαλείων του μενού Προβολή, και στη συνέχεια επιλέγουμε την εντολή Εικόνα.
486. Για να στοιχίσουμε την εικόνα οριζόντια στο κέντρο της σελίδας, την επιλέγουμε, επιλέγουμε την εντολή Εικόνα από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Διάταξη. Τέλος, ενεργοποιούμε το πλαίσιο επιλογής Στο κέντρο της περιοχής Οριζόντια στοίχιση και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

487. Για να εφαρμόσουμε στην εικόνα ένα περίγραμμα πάχους 0,75 στιγμών και χρώματος της αρεσκείας μας, πρώτα επιλέγουμε την εικόνα, πατάμε στο κουμπί Μορφοποίηση εικόνας της γραμμής εργαλείων Εικόνας, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Χρώματα και Γραμμές. Από το πλαίσιο Χρώμα της περιοχής Γραμμή επιλέγουμε χρώμα, και στο πλαίσιο Πάχος καταχωρίζουμε τον αριθμό 0,75. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

488. Για να εφαρμόσουμε στην εικόνα χρώμα γεμίσματος, την επιλέγουμε, επιλέγουμε την εντολή Εικόνα από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Χρώματα και Γραμμές. Από το πλαίσιο Χρώμα της περιοχής Γέμισμα επιλέγουμε χρώμα γεμίσματος. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

489. Για να τροποποιήσουμε το μέγεθος της εικόνας σε ακριβώς 2,5 × 2,5 εκατοστά, την επιλέγουμε, επιλέγουμε την εντολή Εικόνα από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Μέγεθος. Απενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Κλείδωμα αναλογιών και στη συνέχεια, στο πλαίσιο Ύψος και στο πλαίσιο Πλάτος καταχωρίζουμε τον αριθμό 2,5, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

490. Για να εφαρμόσουμε στυλ "τετράγωνης" αναδίπλωσης στην εικόνα, πρώτα την επιλέγουμε, πατάμε στο κουμπί Αναδίπλωση κειμένου της γραμμής εργαλείων Εικόνα, και από τη λίστα που εμφανίζεται επιλέγουμε την καταχώριση Τετράγωνη.

491. Σύρουμε την εικόνα στη δεξιά πλευρά του τίτλου Γεωγραφική γνωριμία με την Ασία.

492. Πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και διπλοπατάμε στους φακέλους 3_Word και Αρχεία Εξάσκησης. Στη συνέχεια, επιλέγουμε το έγγραφο Οι ομορφιές της Πλάκας και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
493. Για να εισαγάγουμε στο επάνω τμήμα του εγγράφου την εικόνα Εικόνα3, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο κατάλληλο σημείο, δείχνουμε στην καταχώριση Εικόνα του μενού Εισαγωγή, και επιλέγουμε την εντολή Από αρχείο. Στη συνέχεια πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, μεταφερόμαστε στη μονάδα CD, ανοίγουμε το φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης, επιλέγουμε την εικόνα Εικόνα3, και πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή.

494. Για να εφαρμόσουμε στυλ "τετράγωνης" αναδίπλωσης στην εικόνα, πρώτα την επιλέγουμε, πατάμε στο κουμπί Αναδίπλωση κειμένου της γραμμής εργαλείων Εικόνα, και από τη λίστα που εμφανίζεται επιλέγουμε την καταχώριση Τετράγωνη.

495. Για να στοιχίσουμε την εικόνα στα δεξιά του εγγράφου, την επιλέγουμε, επιλέγουμε την εντολή Εικόνα από το μενού Μορφή, και εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Διάταξη. Τέλος, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Δεξιά από την περιοχή Οριζόντια στοίχιση και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

496. Για να εισαγάγουμε στο έγγραφο την εικόνα Εικόνα1, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο κατάλληλο σημείο, δείχνουμε στην καταχώριση Εικόνα του μενού Εισαγωγή, και επιλέγουμε την εντολή Από αρχείο. Στη συνέχεια πατάμε στο κάτω βέλος το πλαισίου Διερεύνηση σε, μεταφερόμαστε στη μονάδα CD, ανοίγουμε το φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης, επιλέγουμε την εικόνα Εικόνα1, και πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή. Με τον ίδιο τρόπο εισάγουμε και την Εικόνα2.

497. Πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και διπλοπατάμε στους φακέλους 3_Word και Αρχεία Εξάσκησης. Στη συνέχεια, επιλέγουμε το έγγραφο Εκπαιδευτήριο Πληροφορικής και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
498. Για να εισαγάγουμε μια εικόνα από τη συλλογή Clip Art του προγράμματος στο κάτω μέρος του εγγράφου, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στην κατάλληλη θέση, δείχνουμε στην καταχώριση Εικόνα του μενού Εισαγωγή, και στη συνέχεια επιλέγουμε την εντολή Έτοιμες εικόνες Clip Art.
499. Στο παράθυρο εργασιών Έτοιμες εικόνες ClipArt πληκτρολογούμε τη λέξη πληροφορική στο πλαίσιο Αναζήτηση για και πατάμε στο κουμπί Μετάβαση.

500. Για να εισαγάγουμε την εικόνα που μας ενδιαφέρει, απλώς πατάμε σε αυτή.

501. Για να εισαγάγουμε ακόμα μία εικόνα στο επάνω μέρος του εγγράφου, από τη συλλογή Clip Art του προγράμματος, ακολουθούμε τα παραπάνω βήματα.

502. Για να μορφοποιήσουμε τις εικόνες, ακολουθούμε τους τρόπους μορφοποίησης που χρησιμοποιήσαμε στις προηγούμενες ασκήσεις.

503. Για να κρύψουμε τη γραμμή εργαλείων Εικόνα, πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο της γραμμής εργαλείων.

504. Για να κλείσουμε όλα τα ανοιχτά έγγραφα, πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο, και στη συνέχεια επιλέγουμε Όχι ώστε να μην αποθηκεύσουμε τις αλλαγές που κάναμε.

3.2147 — Πρότυπα
505. Πρότυπο είναι ένα ειδικό έγγραφο που μπορεί να περιέχει κείμενο, προσαρμοσμένες γραμμές εργαλείων, μακροεντολές, πλήκτρα συντόμευσης, διάφορα στυλ χαρακτήρων και παραγράφων, καταχωρίσεις Αυτόματου Κειμένου, και πολλά άλλα. Χρησιμοποιώντας τα πρότυπα, εξοικονομούμε χρόνο και διευκολυνόμαστε σημαντικά στη δημιουργία των εγγράφων μας.

506. Μπορούμε να χρησιμοποιούμε πρότυπα όταν δημιουργούμε επιστολές και άλλα έγγραφα που περιέχουν σταθερά στοιχεία, όπως για παράδειγμα τα στοιχεία της εταιρείας, του αποστολέα, του παραλήπτη, ο τρόπος προσφώνησης κλπ.

507. Μερικά από τα έτοιμα πρότυπα που περιέχει το πρόγραμμα Microsoft Word είναι τα εξής:

	
Βιογραφικά σημειώματα
	
Μηνύματα ηλεκτρονικού 
ταχυδρομείου

	
Φακέλους και ετικέτες
	
Ιστοσελίδες

	
Επιστολές
	
Φαξ

	
Υπομνήματα
	
Ημερολόγια

	
Εγχειρίδια
	
Εκθέσεις


508. Το κενό έγγραφο που δημιουργείται κάθε φορά που ξεκινάμε το Microsoft Word βασίζεται στο προεπιλεγμένο πρότυπο Normal, το οποίο είναι ένα πρότυπο γενικής χρήσης.

509. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Έντυπο Φαξ από το συνοδευτικό CD, πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και μεταβαίνουμε στο φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης. Στη συνέχεια επιλέγουμε το έγγραφο Έντυπο Φαξ και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
510. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με όνομα Φαξ Knowledge ως πρότυπο εγγράφου στο φάκελο που προτείνει το πρόγραμμα, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο που εμφανίζεται, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση ως τύπου, και από την πτυσσόμενη λίστα επιλέγουμε την καταχώριση Πρότυπο εγγράφου. Στη συνέχεια, πατάμε στο πλαίσιο Όνομα αρχείου και πληκτρολογούμε το κείμενο Φαξ Knowledge. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

511. Για να κλείσουμε το έγγραφο Φαξ Knowledge, πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο.

512. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο που βασίζεται στο πρότυπο Φαξ Knowledge, επιλέγουμε την εντολή Δημιουργία από το μενού Αρχείο. Στο παράθυρο εργασιών Δημιουργία εγγράφου πατάμε στο σύνδεσμο Στον υπολογιστή μου του τμήματος Πρότυπα. Στη συνέχεια, στο πλαίσιο διαλόγου Πρότυπα που εμφανίζεται πατάμε στην καρτέλα Γενικές επιλογές, επιλέγουμε το εικονίδιο του προτύπου Φαξ Knowledge, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

513. Το όνομα του έγγραφου που βασίζεται στο πρότυπο είναι Έγγραφο1, αν είναι το πρώτο που δημιουργήσαμε μετά την εκκίνηση του προγράμματος.

514. Πληκτρολογούμε τα κατάλληλα στοιχεία.

515. Στον κενό χώρο κάτω από τη διαχωριστική γραμμή, πληκτρολογούμε το κείμενο: Ευχαριστούμε για την παραγγελία εκπαίδευσης.

516. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με όνομα Παραγγελία εκπαίδευσης IntraSave στο φάκελο Τα έγγραφά μου, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο πλαίσιο Όνομα αρχείου του πλαισίου διαλόγου Αποθήκευση ως καταχωρίζουμε το όνομα Παραγγελία εκπαίδευσης IntraSave, και από την πτυσσόμενη λίστα Αποθήκευση σε επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση. Για να κλείσουμε το έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο.

517. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία κενού εγγράφου της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στη συνέχεια πληκτρολογούμε το κείμενο στην κορυφή του εγγράφου.

518. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με όνομα Επιστολές Rotac ως πρότυπο, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση ως τύπου, και από την πτυσσόμενη λίστα επιλέγουμε την καταχώριση Πρότυπο εγγράφου. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

519. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο που να βασίζεται στο πρότυπο Επιστολές Rotac, επιλέγουμε την εντολή Δημιουργία από το μενού Αρχείο. Στο παράθυρο εργασιών Δημιουργία εγγράφου πατάμε στο σύνδεσμο Στον υπολογιστή μου του τμήματος Πρότυπα. Στη συνέχεια, στο πλαίσιο διαλόγου Πρότυπα που εμφανίζεται πατάμε στην καρτέλα Γενικές επιλογές, επιλέγουμε το εικονίδιο του προτύπου Επιστολές Ro​tac, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

520. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο που βασίζεται στο πρότυπο Κομψό βιογραφικό, επιλέγουμε την εντολή Δημιουργία από το μενού Αρχείο. Στο παράθυρο εργασιών Δημιουργία εγγράφου πατάμε στο σύνδεσμο Στον υπολογιστή μου του τμήματος Πρότυπα. Στη συνέχεια, στο πλαίσιο διαλόγου Πρότυπα που εμφανίζεται πατάμε στην καρτέλα Άλλα έγγραφα, επιλέγουμε το εικονίδιο του προτύπου Κομψό βιογραφικό, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

521. Καταχωρίζουμε τα προσωπικά μας στοιχεία στο έγγραφο.

522. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με όνομα Βιογραφικό Σημείωμα, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο πλαίσιο Όνομα αρχείου πληκτρολογούμε το όνομα Βιογραφικό Σημείωμα, και από την πτυσσόμενη λίστα Αποθήκευση σε επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου.

3.2248 — Εισαγωγή γραφημάτων και υπολογιστικών φύλλων
523. Ξεκινάμε το Microsoft Word. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Στοιχεία πωλήσεων από το συνοδευτικό CD, πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και διπλοπατάμε στους φακέλους 3_Word και Αρχεία Εξάσκησης. Στη συνέχεια, επιλέγουμε το έγγραφο Στοιχεία πωλήσεων και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.
524. Για να επιλέξουμε τις στήλες Τμήμα και Ποσοστό του πίνακα Πωλήσεις 2002, πατάμε στο πρώτο κελί της στήλης Τμήμα και σύρουμε έως το τελευταίο κελί της στήλης Ποσοστό. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Αντιγραφή της Βασικής γραμμής εργαλείων για να αντιγράψουμε τα επιλεγμένα δεδομένα.

525. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής κάτω από τον πίνακα Πωλήσεις 2002 και επιλέγουμε την εντολή Αντικείμενο του μενού Εισαγωγή.  Στο πλαίσιο που εμφανίζεται επιλέγουμε την καταχώριση Γράφημα του Microsoft Graph της λίστας Τύπος αντικειμένου, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ για να δημιουργήσουμε ένα γράφημα.

526. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο επάνω αριστερό κελί του φύλλου δεδομένων και επιλέγουμε την εντολή Επικόλληση του μενού Επεξεργασία, ώστε να επικολλήσουμε τα επιλεγμένα δεδομένα.  

527. Για να διαγράψουμε τα δεδομένα που δε χρειαζόμαστε από τις στήλες Β, C, και D, τις επιλέγουμε πατώντας και σύροντας στην επικεφαλίδα τους, και στη συνέχεια πατάμε το πλήκτρο Delete.

528. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στο κάτω μέρος του εγγράφου και επιλέγουμε την εντολή Αντικείμενο από το μενού Εισαγωγή, ώστε να εισαγάγουμε ένα λογιστικό φύλλο σε μορφή αρχείου. Στη συνέχεια εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Δημιουργία από αρχείο, και πατάμε στο κουμπί Αναζήτηση. Μεταφερόμαστε στο φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης του CD, επιλέγουμε το λογιστικό βιβλίο Πίνακας Εξόδων, πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή, και μετά πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

529. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με το όνομα Πίνακες επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως του μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο Όνομα αρχείου καταχωρίζουμε το όνομα Πίνακες, και από την πτυσσόμενη λίστα Αποθήκευση σε επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου και πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

530. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία  κενού εγγράφου της Βασικής γραμμής εργαλείων και καταχωρίζουμε το κείμενο. Για να εισαγάγουμε το σύμβολο Registered (®), τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στη θέση που θέλουμε να εμφανιστεί το σύμβολο και επιλέγουμε την εντολή Σύμβολο από το μενού Εισαγωγή. Εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Ειδικοί χαρακτήρες, επιλέγουμε το ζητούμενο σύμβολο, πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή, και τέλος πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο. Με τον ίδιο τρόπο εισάγουμε και τα υπόλοιπα σύμβολα.

531. Για να κλείσουμε το έγγραφο πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο, και μετά επιλέγουμε Όχι ώστε να μην αποθηκεύσουμε τις αλλαγές.

532. Για να δημιουργήσουμε ένα νέο έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Δημιουργία  κενού εγγράφου της Βασικής γραμμής εργαλείων.

533. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με όνομα Σύμβολα, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο πλαίσιο Όνομα αρχείου καταχωρίζουμε το όνομα Σύμβολα, και από την πτυσσόμενη λίστα Αποθήκευση σε επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση του πλαισίου διαλόγου.

534. Πληκτρολογούμε το κείμενο. Για να εισαγάγουμε το πρώτο σύμβολο, τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής στη θέση που θέλουμε να εμφανιστεί, και επιλέγουμε την εντολή Σύμβολο από το μενού Εισαγωγή.

Εμφανίζουμε τα περιεχόμενα της καρτέλας Σύμβολα, και από το πλαίσιο Γραμματοσειρά, επιλέγουμε τη γραμματοσειρά Webdings. Στη συνέχεια επιλέγουμε το σύμβολο (, πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή, και τέλος πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο. Με τον ίδιο τρόπο εισάγουμε και τα υπόλοιπα σύμβολα.

535. Για να αποθηκεύσουμε τις αλλαγές πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Τέλος, επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο.

3.2349 — Συγχώνευση αλληλογραφίας
536. Η λειτουργία συγχώνευσης αλληλογραφίας μάς χρησιμεύει στη δημιουργία ομαδικών επιστολών που περιέχουν ένα σταθερό κείμενο, και διαφορετικά προσωπικά στοιχεία για κάθε παραλήπτη.

537. Η αντιστοιχία των όρων της συγχώνευσης αλληλογραφίας με την κατάλληλη λειτουργία τους παρουσιάζεται στον παρακάτω πίνακα:

	Όρος
	Λειτουργία

	1) 
Κύριο έγγραφο
	γ)
Είναι το έγγραφο που περιέχει το κείμενο και τα άλλα στοιχεία που θέλουμε να επαναλαμβάνονται σε κάθε επιστολή 

	2) 
Αρχείο προέλευσης 
δεδομένων
	ε)
Περιέχει τα στοιχεία των παραληπτών, όπως, για παράδειγμα, το όνομα και η διεύθυνση 

	3)
Πεδίο
	β)
Ένα μεμονωμένο στοιχείο πληροφοριών για κάθε παραλήπτη 

	4)
Εγγραφή δεδομένων
	α)
Όλα τα στοιχεία σε ένα αρχείο προέλευσης που αφορούν ένα συγκεκριμένο παραλήπτη 

	5)
Συγχωνευμένο έγγραφο
	δ)
Το νέο έγγραφο που περιέχει τα αποτε​λέσματα μετά τη διαδικασία της συγχώνευσης 


538. Στον παρακάτω πίνακα φαίνονται τα βασικά βήματα με τη σειρά 1, 2, 3, και 4, που πρέπει να ακολουθήσουμε για τη δημιουργία ομαδικών επιστολών με τη συγχώνευση αλληλογραφίας.

	Σειρά
	Βήματα της συγχώνευσης αλληλογραφίας

	1
	Δημιουργία του κύριου εγγράφου 

	3
	Εισαγωγή των πεδίων συγχώνευσης στο κύριο έγγραφο για να δημιουργηθεί η φόρμα επιστολών. 

	2
	Δημιουργία ή άνοιγμα του αρχείου προέλευσης δεδομένων

	4
	Συγχώνευση των δεδομένων του αρχείου προέλευσης με τα περιεχόμενα του κυρίου εγγράφου


539. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Επιστολή από το συνοδευτικό CD, επιλέγουμε την εντολή Άνοιγμα από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και διπλοπατάμε στους φακέλους 3_Word και Αρχεία Εξάσκησης. Τέλος, επιλέγουμε το αρχείο Επιστολή και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.

540. Για να ορίσουμε το έγγραφο Επιστολή ως κύριο έγγραφο για τη δημιουργία φόρμας επιστολών, δείχνουμε στην καταχώριση Επιστολές και στοιχεία αλληλογραφίας του μενού Εργαλεία και από το υπομενού που εμφανίζεται επιλέγουμε την εντολή Συγχώνευση αλληλογραφίας. Στο παράθυρο εργασιών Συγχώνευση αλληλογραφίας ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Επιστολές στην περιοχή Επιλογή τύπου εγγράφου. Στη συνέχεια, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Επόμενο: Έγγραφο εκκίνησης στο κάτω μέρος του παραθύρου εργασιών, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Χρήση τρέχοντος εγγράφου στο τμήμα Επιλογή εγγράφου έναρξης, και πατάμε στον υπερσύνδεσμο Επόμενο: Επιλογή παραληπτών.

541. Για να δημιουργήσουμε το αρχείο προέλευσης δεδομένων χρησιμοποιώντας τα διαθέσιμα πεδία Τίτλος και Επώνυμο για τη γραμμή κεφαλίδων, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Πληκτρολόγηση νέας λίστας στο τμήμα Επιλογή παραληπτών του παραθύρου εργασιών Συγχώνευση αλληλογραφίας. Στη συνέχεια, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Δημιουργία του τμήματος Πληκτρολόγηση νέας λίστας και στο πλαίσιο διαλόγου Νέα λίστα διευθύνσεων που εμφανίζεται πατάμε στο κουμπί Προσαρμογή. Επιλέγουμε το όνομα όλων των υπόλοιπων πεδίων, εκτός των πεδίων Τίτλος και Επώνυμο, και πατάμε στο κουμπί Διαγραφή. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ.
542. Για να εισαγάγουμε τα στοιχεία της πρώτης εγγραφής χρησιμοποιώντας τη φόρμα δεδομένων, πατάμε στο πεδίο Τίτλος, πληκτρολογούμε το κείμενο έ Κύριε, και πατάμε το πλήκτρο Enter. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε το κείμενο Χρηστόπαπα στο πεδίο Επώνυμο και πατάμε στο κουμπί Νέα καταχώριση. Πληκτρολογούμε τα στοιχεία της δεύτερης εγγραφής. Με τον ίδιο τρόπο καταχωρίζουμε και τα υπόλοιπα στοιχεία, τα οποία παρουσιάζονται στον παρακάτω πίνακα.

	Τίτλος
	Επώνυμο

	έ Κύριε
	Χρηστόπαπα

	ή Κυρία 
	Παπαχρήστου

	έ Κύριε 
	Ιωαννίδη


543. Για να μετακινηθούμε ανάμεσα στις εγγραφές της φόρμας δεδομένων, χρησιμοποιούμε τα κουμπιά πλοήγησης, τα οποία εμφανίζονται στο κάτω μέρος του παραθύρου της φόρμας.

544. Για να αποθηκεύσουμε το αρχείο προέλευσης δεδομένων ως Ονόματα στον προτεινόμενο φάκελο, πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο του πλαισίου διαλόγου Νέα λίστα διευθύνσεων. Στο πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση λίστας διευθύνσεων που εμφανίζεται, καταχωρίζουμε το κείμενο Ονόματα στο πλαίσιο Όνομα αρχείου και πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

545. Για να επιστρέψουμε στο κύριο έγγραφο, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου Παραλήπτες συγχώνευσης αλληλογραφίας.

546. Για να διαγράψουμε από την πρώτη γραμμή του κύριου εγγράφου το κείμενο οί γονείς, ώστε να απομείνει μόνον ως εισαγωγικό κείμενο το Αγαπητ, επιλέγουμε το κείμενο πατώντας και σύροντας επάνω του, και πατάμε το πλήκτρο Delete.

547. Πατάμε στον υπερσύνδεσμο Επόμενο: Σύνταξη της επιστολής στο κάτω μέρος του πλαισίου διαλόγου και στη συνέχεια πατάμε με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού στο τέλος της λέξης Αγαπητ, και πατάμε στον υπερσύνδεσμο Άλλα στοιχεία τού τμήματος Σύνταξη της επιστολής. Στο πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή πεδίου συγχώνευσης που εμφανίζεται επιλέγουμε το πεδίο Τίτλος και στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή και στο κουμπί Κλείσιμο.

548. Πατάμε στο έγγραφο μία φορά το πλήκτρο Διαστήματος, και πατάμε στον υπερσύνδεσμο Άλλα στοιχεία τού τμήματος Σύνταξη της επιστολής. Στο πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή πεδίου συγχώνευσης που εμφανίζεται επιλέγουμε το πεδίο Επώνυμο και στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή και στο κουμπί Κλείσιμο.

549. Για να διαλέξουμε την κατάλληλη εντολή ώστε να προχωρήσουμε σε συγχώνευση αλληλογραφίας όλων των εγγραφών απευθείας στον εκτυπωτή, πατάμε στο κουμπί Συγχώνευση στον εκτυπωτή της γραμμής εργαλείων Συγχώνευση αλληλογραφίας.

550. Για να προχωρήσουμε σε συγχώνευση αλληλογραφίας όλων των εγγραφών σε νέο έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Συγχώνευση στο έγγραφο της γραμμής εργαλείων Συγχώνευση αλληλογραφίας. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Όλες και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

551. Το συγχωνευμένο νέο έγγραφο που δημιουργήθηκε αποτελείται από τρεις σελίδες. Για να μεταφερθούμε ανάμεσα στις σελίδες του εγγράφου, χρησιμοποιούμε την κατακόρυφη ράβδο κύλισης.

552. Για να αποθηκεύσουμε το συγχωνευμένο έγγραφο με όνομα Αποτέλεσμα συγχώνευσης 1 στο φάκελο Τα έγγραφά μου, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Πατάμε στο πλαίσιο Όνομα αρχείου του πλαισίου διαλόγου Αποθήκευση ως, και πληκτρολογούμε το κείμενο Αποτέλεσμα συγχώνευσης 1. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε, και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

553. Για να αποθηκεύσουμε τη φόρμα επιστολών σύμφωνα με τα ζητούμενα της άσκησης, μεταφερόμαστε στο έγγραφο Επιστολή και επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο. Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε, και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου από τη λίστα. Τέλος, πληκτρολογούμε Φόρμα Συγχώνευσης στο πλαίσιο Όνομα αρχείου και πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

554. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Ενημερωτική επιστολή από το συνοδευτικό CD, επιλέγουμε την εντολή Άνοιγμα από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και διπλοπατάμε στους φακέλους 3_Word και Αρχεία Εξάσκησης. Τέλος, επιλέγουμε το αρχείο Ενημερωτική επιστολή και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα. Για να ορίσουμε το έγγραφο Ενημερωτική επιστολή ως κύριο έγγραφο για τη δημιουργία φόρμας επιστολών, δείχνουμε στην καταχώριση Επιστολές και στοιχεία αλληλογραφίας του μενού Εργαλεία και από το υπομενού που εμφανίζεται επιλέγουμε την εντολή Συγχώνευση αλληλογραφίας. Στο παράθυρο εργασιών Συγχώνευση αλληλογραφίας ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Επιστολές στην περιοχή Επιλογή τύπου εγγράφου. Στη συνέχεια, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Επόμενο: Έγγραφο εκκίνησης στο κάτω μέρος του παραθύρου εργασιών, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Χρήση τρέχοντος εγγράφου του τμήματος Επιλογή εγγράφου έναρξης, και πατάμε στον υπερσύνδεσμο Επόμενο: Επιλογή παραληπτών. 

555. Για να χρησιμοποιήσουμε το αρχείο προέλευσης δεδομένων Διευθύνσεις ατόμων με οφειλές στη φόρμα επιστολών, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Χρήση υπάρχουσας λίστας στο τμήμα Επιλογή παραληπτών του παραθύρου εργασιών Συγχώνευση αλληλογραφίας. Στη συνέχεια, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Αναζήτηση του τμήματος Χρήση υπάρχουσας λίστας και, στο πλαίσιο διαλόγου Επιλογή αρχείου προέλευσης δεδομένων, επιλέγουμε το φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης του συνοδευτικού CD-ROM καθώς και τον τύπο του αρχείου (δηλαδή επιλέγουμε την καταχώριση Έγγραφα του Word). Τέλος, επιλέγουμε το αρχείο προέλευσης δεδομένων Διευθύνσεις ατόμων με οφειλές, και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα και στη συνέχεια στο κουμπί ΟΚ.

556. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής δεξιά από το κείμενο Προς στο επάνω μέρος του εγγράφου, και πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή πεδίων συγχώνευσης της γραμμής εργαλείων Συγχώνευσης αλληλογραφίας. Στο πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή πεδίου συγχώνευσης που εμφανίζεται επιλέγουμε το πεδίο Τίτλος και στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή και στο κουμπί Κλείσιμο. Με τον ίδιο τρόπο εισάγουμε και τα υπόλοιπα πεδία, όπως εμφανίζονται στη συνέχεια:

Προς:
«Τίτλος» «Επώνυμο» «Όνομα»


«Διεύθυνση»
557. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής ακριβώς πριν από το σύμβολο του Ευρώ (€) και πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή πεδίων συγχώνευσης της γραμμής εργαλείων Συγχώνευσης αλληλογραφίας. Στο πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή πεδίου συγχώνευσης που εμφανίζεται, επιλέγουμε το πεδίο Οφειλές και στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή και στο κουμπί Κλείσιμο.

558. Τοποθετούμε το σημείο εισαγωγής μετά το κείμενο θα πρέπει να καταβληθεί το αργότερο μέχρι τις και πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή πεδίων συγχώνευσης της γραμμής εργαλείων Συγχώνευσης αλληλογραφίας. Στο πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή πεδίου συγχώνευσης που εμφανίζεται, επιλέγουμε το πεδίο Ημερομηνία Καταβολής και στη συνέχεια πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή και στο κουμπί Κλείσιμο. 

559. Επιλέγουμε το πεδίο Οφειλές πατώντας με το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού αριστερά από τα εισαγωγικά στην αρχή του, και σύρουμε έως ότου επιλεγούν και τα εισαγωγικά στο τέλος του. Στη συνέχεια, πατάμε στο κουμπί Έντονη γραφή της γραμμής εργαλείων Μορφοποίησης. Με τον ίδιο τρόπο εφαρμόζουμε έντονη γραφή και στο πεδίο Ημερομηνία καταβολής.

560. Για να συγχωνεύσουμε σε νέο έγγραφο τις εγγραφές 1 έως 4 από το αρχείο προέλευσης δεδομένων, πατάμε στο κουμπί Συγχώνευση στο έγγραφο της γραμμής εργαλείων Συγχώνευση αλληλογραφίας. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Από και πληκτρολογούμε τον αριθμό 1 στο πλαίσιο που ακολουθεί. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε τον αριθμό 4 στο πλαίσιο Έως και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

561. Για να αποθηκεύσουμε το συγχωνευμένο έγγραφο με όνομα Αποτέλεσμα συγχώνευσης 2 στο φάκελο Τα έγγραφά μου, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Πατάμε στο πλαίσιο Όνομα αρχείου του πλαισίου διαλόγου Αποθήκευση ως, και πληκτρολογούμε το κείμενο Αποτέλεσμα συγχώνευσης 2. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

562. Για να κλείσουμε τη φόρμα Ενημερωτική επιστολή, πατάμε στο κουμπί Κλεισίματός της και στη συνέχεια πατάμε στην επιλογή Όχι του πλαισίου διαλόγου που εμφανίζεται, ώστε να μην αποθηκεύσουμε τις αλλαγές.
563. Προκειμένου να ξεκινήσουμε τη δημιουργία ετικετών αλληλογραφίας, δημιουργούμε ένα νέο έγγραφο, δείχνουμε στην καταχώριση Επιστολές και στοιχεία αλληλογραφίας του μενού Εργαλεία, και επιλέγουμε την εντολή Συγχώνευση αλληλογραφίας. Στο παράθυρο εργασιών Συγχώνευση αλληλογραφίας, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Ετικέτες του τμήματος Επιλογή τύπου εγγράφου. Στη συνέχεια, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Επόμενο: Έγγραφο εκκίνησης στο κάτω μέρος του παραθύρου εργασιών, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Επόμενο: Επιλογή παραληπτών, και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου Επιλογές ετικέτας.

564. Για να χρησιμοποιήσουμε το αρχείο προέλευσης δεδομένων Διευθύνσεις ατόμων με οφειλές που βρίσκεται στο συνοδευτικό CD, ενεργοποιούμε το κουμπί επιλογής Χρήση υπάρχουσας λίστας, στο τμήμα Επιλογή παραληπτών του παραθύρου εργασιών Συγχώνευση αλληλογραφίας. Στη συνέχεια, πατάμε στον υπερσύνδεσμο Αναζήτηση του τμήματος Χρήση υπάρχουσας λίστας. Στο πλαίσιο διαλόγου Επιλογή αρχείου προέλευσης δεδομένων, ανοίγουμε το φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης του συνοδευτικού CD‑ROM και επιλέγουμε τον τύπο του αρχείου (δηλαδή επιλέγουμε την καταχώριση Έγγραφα του Word). Έπειτα, επιλέγουμε το αρχείο προέλευσης δεδομένων Διευθύνσεις ατόμων με οφειλές, πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα, και, τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

565. Προκειμένου να εισαγάγουμε το πεδίο Επώνυμο, πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή πεδίων συγχώνευσης της γραμμής εργαλείων Συγχώνευσης αλληλογραφίας. Στο πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή πεδίου συγχώνευσης, επιλέγουμε το πεδίο Επώνυμο, πατάμε στο κουμπί Εισαγωγή, και μετά πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο. Με τον ίδιο τρόπο εισάγουμε και τα υπόλοιπα πεδία.
566. Για να ολοκληρώσουμε τη συγχώνευση αλληλογραφίας σε νέο έγγραφο, πατάμε διαδοχικά στους υπερσυνδέσμους Επόμενο: Προεπισκόπηση των ετικετών και Επόμενο: Ολοκλήρωση της συγχώνευσης, στο κάτω μέρος του παραθύρου εργασιών Συγχώνευση αλληλογραφίας.

567. Για να αποθηκεύσουμε το συγχωνευμένο έγγραφο με το όνομα Οφειλέτες στο φάκελο Τα έγγραφά μου, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Πατάμε στο πλαίσιο Όνομα αρχείου του πλαισίου διαλόγου Αποθήκευση ως και πληκτρολογούμε Οφειλέτες. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος του πτυσσόμενου πλαισίου Αποθήκευση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

568. Για να αποθηκεύσουμε τη φόρμα ετικετών με το όνομα Ετικέτες στο φάκελο Τα έγγραφά μου, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση της Βασικής γραμμής εργαλείων. Πατάμε στο πλαίσιο Όνομα αρχείου του πλαισίου διαλόγου Αποθήκευση ως και πληκτρολογούμε Ετικέτες. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε και επιλέγουμε την καταχώριση Τα έγγραφά μου. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.

569. Για να κλείσουμε το Microsoft Word, επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο.

3.2450 — Εργασία με πολλά έγγραφα και διαχείριση αρχείων
570. Τα σημαντικότερα πλεονεκτήματα του ανοίγματος και της επεξεργασίας πολλών εγγράφων ταυτόχρονα είναι ότι μπορούμε να αντιγράψουμε ή να μεταφέρουμε κείμενο ή αντικείμενα από ένα έγγραφο σε κάποιο άλλο.

571. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Πιστοποίηση από το συνοδευτικό CD, επιλέγουμε την εντολή Άνοιγμα από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και ανοίγουμε το φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης. Τέλος, επιλέγουμε το αρχείο Πιστοποίηση και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.

572. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Ενότητες από το συνοδευτικό CD, επιλέγουμε την εντολή Άνοιγμα από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και ανοίγουμε το φάκελο 3_Word\Αρχεία Εξάσκησης. Τέλος, επιλέγουμε το αρχείο Ενότητες και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.

573. Το μενού που εμφανίζει όλα τα ανοιχτά έγγραφα επεξεργασίας κειμένου είναι το μενού Παράθυρο.

574. Για να τακτοποιήσουμε όλα τα ανοιχτά παράθυρα των εγγράφων, επιλέγουμε την εντολή Τακτοποίηση όλων από το μενού Παράθυρο.

575. Για να εντοπίσουμε το ενεργό έγγραφο, εμφανίζουμε τα περιεχόμενα του μενού Παράθυρο και ελέγχουμε στο κάτω μέρος του μενού ποιο έγγραφο έχει ένα σημάδι ελέγχου στα αριστερά του.

576. Για να μεγιστοποιήσουμε το παράθυρο του εγγράφου Ενότητες, πατάμε στο κουμπί Ελέγχου του εγγράφου, και από το μενού Ελέγχου επιλέγουμε την εντολή Μεγιστοποίηση.

577. Για να αντιγράψουμε όλα τα περιεχόμενα του εγγράφου, τα επιλέγουμε πατώντας το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + A, και στη συνέχεια επιλέγουμε την εντολή Αντιγραφή από το μενού Επεξεργασία.

578. Για να μεταφερθούμε στο έγγραφο Πιστοποίηση, πατάμε στο μενού Παράθυρο και στη συνέχεια επιλέγουμε το όνομα εγγράφου Πιστοποίηση από το κάτω μέρος του μενού.

579. Τοποθετούμε το σημείο  εισαγωγής στο τέλος του εγγράφου Πιστοποίηση, πατάμε τρεις φορές το πλήκτρο Enter, και πατάμε στο κουμπί Επικόλληση της Βασικής γραμμής εργαλείων.

580. Για να αλλάξουμε το όνομα του συντάκτη για το έγγραφο Πιστοποίηση, επιλέγουμε την εντολή Ιδιότητες από το μενού Αρχείο και ανοίγουμε την καρτέλα Σύνοψη. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε το ονοματεπώνυμό μας στο πλαίσιο Συντάκτης και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

581. Προκειμένου να καταχωρίσουμε το κείμενο Έκδοση ιστοσελίδας 1.0 στην ιδιότητα Σχόλια του εγγράφου Πιστοποίηση, επιλέγουμε την εντολή Ιδιότητες από το μενού Αρχείο και ανοίγουμε την καρτέλα Σύνοψη. Στη συνέχεια, πληκτρολογούμε το κείμενο Έκδοση ιστοσελίδας 1.0 στο πλαίσιο Σχόλια και πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου.

582. Για να τροποποιήσουμε τα στοιχεία χρήστη που θα εμφανίζονται σε όλα τα έγγραφα που δημιουργούμε με το Microsoft Word, διαλέγουμε την εντολή Επιλογές από το μενού Εργαλεία και ανοίγουμε την καρτέλα Στοιχεία χρήστη. Στη συνέχεια, κάνουμε τις αλλαγές μας και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

583. Με την εντολή Αποθήκευση αποθηκεύουμε το έγγραφο στον ίδιο φάκελο και με το ίδιο όνομα και τύπο που ήδη έχει. Αντίθετα, με την εντολή Αποθήκευση ως μπορούμε να αλλάξουμε το όνομα, τον τύπο, και το φάκελο αποθήκευσης του εγγράφου. 

584. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο με όνομα Πληροφορίες Πιστοποίησης στην επιφάνεια εργασίας, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο. Πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε, και από τη λίστα που εμφανίζεται επιλέγουμε την καταχώριση Επιφάνεια εργασίας. Στο πλαίσιο Όνομα αρχείου πληκτρολογούμε το όνομα Πληροφορίες Πιστοποίησης και πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση. 

585. Τα έγγραφα που δημιουργούμε με το πρόγραμμα Microsoft Word έχουν την προέκταση αρχείου DOC. 

586. Προκειμένου να ορίσουμε ως προεπιλεγμένο φάκελο ανοίγματος και αποθήκευσης αρχείων την Επιφάνεια εργασίας, διαλέγουμε την εντολή Επιλογές του μενού Εργαλεία και ανοίγουμε την καρτέλα Θέσεις αρχείων. Στη συνέχεια, από τη λίστα Τύποι αρχείων επιλέγουμε την καταχώριση Έγγραφα και πατάμε στο κουμπί Τροποποίηση του πλαισίου διαλόγου. Στο αριστερό τμήμα του πλαισίου διαλόγου Αλλαγή θέσης, επιλέγουμε την καταχώριση Επιφάνεια εργασίας και πατάμε στο κουμπί ΟΚ των ανοιχτών πλαισίων διαλόγου.

587. Για να μεταφερθούμε στο έγγραφο Ενότητες, πατάμε στο μενού Παράθυρο και επιλέγουμε το όνομα εγγράφου Ενότητες, από το κάτω μέρος του μενού. Στη συνέχεια, για να κλείσουμε το έγγραφο πατάμε στην εντολή Κλείσιμο του μενού Αρχείο, και στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται πατάμε στο κουμπί Όχι για να μην αποθηκεύσουμε τις αλλαγές.

588. Για να εφαρμόσουμε ένα θέμα στο έγγραφο Πληροφορίες Πιστοποίησης, επιλέγουμε την εντολή Θέμα από το μενού Μορφή. Στο πλαίσιο Επιλογή θέματος επιλέγουμε το θέμα που θέλουμε και πατάμε στο κουμπί ΟΚ.

589. Για να περάσουμε σε προεπισκόπηση του εγγράφου μας με τη μορφή ιστοσελίδας, επιλέγουμε την εντολή Προεπισκόπηση ιστοσελίδας από το μενού Αρχείο.

590. Για να κλείσουμε την εφαρμογή του φυλλομετρητή και να επιστρέψουμε στο έγγραφο, πατάμε στο κουμπί Κλείσιμο του παραθύρου του φυλλομετρητή.

591. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο Πληροφορίες Πιστοποίησης ως ιστοσελίδα, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση ως τύπου, και επιλέγουμε την καταχώριση Ιστοσελίδα. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.
592. Για να κλείσουμε το ενεργό έγγραφο, επιλέγουμε την εντολή Κλείσιμο από το μενού Αρχείο. Για να ανοίξουμε το έγγραφο Στοιχεία πωλήσεων από το συνοδευτικό CD, επιλέγουμε Άνοιγμα από το μενού Αρχείο. Στο πλαίσιο διαλόγου Άνοιγμα, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Διερεύνηση σε, επιλέγουμε τη μονάδα CD, και διπλοπατάμε στους φακέλους 3_Word και Αρχεία Εξάσκησης. Τέλος, επιλέγουμε το αρχείο Στοιχεία πωλήσεων από το τμήμα περιεχομένων του πλαισίου διαλόγου και πατάμε στο κουμπί Άνοιγμα.

593. Για να αποθηκεύσουμε το έγγραφο σε μια δισκέτα με τη μορφή εμπλουτισμένου κειμένου, τοποθετούμε μια δισκέτα στη μονάδα δισκετών, επιλέγουμε την εντολή Αποθήκευση ως από το μενού Αρχείο, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση σε, και επιλέγουμε Δισκέτα 3,5 (Α:). Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος του πλαισίου Αποθήκευση ως τύπου και επιλέγουμε την καταχώριση Μορφή εμπλουτισμένου κειμένου. Τέλος, πατάμε στο κουμπί Αποθήκευση.
594. Προκειμένου να ρυθμίσουμε το Microsoft Word ώστε να αποθηκεύει αυτόματα τα ανοιχτά έγγραφα κάθε 5 λεπτά, διαλέγουμε την εντολή Επιλογές του μενού Εργαλεία και ανοίγουμε την καρτέλα Αποθήκευση. Στη συνέχεια, ενεργοποιούμε το πλαίσιο ελέγχου Αποθήκευση πληροφοριών για Αυτόματη Ανάκτηση κάθε, αν δεν είναι ενεργοποιημένο, και στο διπλανό πλαίσιο κειμένου καταχωρίζουμε την τιμή 5. Τέλος, πατάμε στο κουμπί ΟΚ του πλαισίου διαλόγου Επιλογές.

595. Για να ορίσουμε ως προεπιλεγμένο φάκελο ανοίγματος και αποθήκευσης αρχείων το φάκελο Τα έγγραφά μου, διαλέγουμε την εντολή Επιλογές του μενού Εργαλεία και ανοίγουμε την καρτέλα Θέσεις αρχείων. Στη συνέχεια, από τη λίστα Τύποι αρχείων επιλέγουμε την καταχώριση Έγγραφα και πατάμε στο κουμπί Τροποποίηση του πλαισίου διαλόγου. Στο αριστερό τμήμα του πλαισίου διαλόγου Αλλαγή θέσης, επιλέγουμε Τα έγγραφά μου και πατάμε στο κουμπί ΟΚ των ανοιχτών πλαισίων διαλόγου.

596. Για να κλείσουμε το Microsoft Word και όλα τα ανοιχτά έγγραφα, επιλέγουμε την εντολή Έξοδος από το μενού Αρχείο.[image: image4.png]
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