
Επεξεργαςία Κειμζνου (Ε’-ΣΤ’) 

Παράδειγμα 2 

(γραμματοςειρά, μζγεθοσ, αρίθμηςη ςελίδων, αυτόματα ςχήματα, ειςαγωγή εικόνασ, πίνακεσ) 

 

1. Άνοιξε το ζγγραφο αςφάλεια.docx που κα βρείτε ςτο φάκελο Λιψεισ. (1 p) 

2. Αποκικευςε  το ζγγραφο με όνομα τα επίκετά ςασ. (1 p)  

3. Άλλαξε τον προςανατολιςμό όλου του εγγράφου ςε κατακόρυφο και όριςε περικϊρια ςελίδασ: 

πάνω: 3 cm 

κάτω: 2.5 cm 

αριςτερά: 2 cm 

δεξιά: 1.5 cm (1 p) 

4. Άλλαξε το ςτυλ γραμματοςειράσ ολόκλθρου του εγγράφου ςε TimesNewRoman.    (1 p) 

5. Στοίχιςε ςτο κζντρο τθν επικεφαλίδα «Βασικές Συμβουλές Ασφάλειας »  και διαμόρφωςζ τθν με: μζγεκοσ 

γραμματοςειράσ  19, ζντονο, πεηά γράμματα, διεφρυνε το διάςτθμα κατά  3 ςτιγμζσ. (1 p) 

6. Να εφαρμόςεισ αρίκμθςθ ςε όλεσ τισ παραγράφουσ του κειμζνου εκτόσ από τθν επικεφαλίδα. (1 p) 

7. Στο υποςζλιδο του εγγράφου να ειςάγεισ τθ ςθμερινι θμερομθνία ςτα αριςτερά και τον αρικμό ςελίδασ ςτα δεξιά.  

 (1 p) 

8. Στο τζλοσ του εγγράφου όριςε ζναν πίνακα: 

Με 4 ςειρζσ x 8 ςτιλεσ:  

-Συγχϊνευςε τα κελιά τθσ πρϊτθσ γραμμισ. (1p) 

9. Μετά τον πίνακα να ειςάγεισ από το φάκελο εικόνεσ μια οποιαδιποτε εικόνα.  (1 p) 

Αποκικευςε το αρχείο.  

 

 


