
Επεξεργαςία Κειμζνου (Ε’-ΣΤ’) 

Παράδειγμα 1 

(γραμματοςειρά, μζγεθοσ, εφρεςη-αντικατάςταςη, αυτόματα ςχήματα, ειςαγωγή εικόνασ, πίνακεσ) 

1. Άνοιξε το πρόγραμμα επεξεργαςίασ κειμζνου και άνοιξε το αρχείο με το όνομα δεδομζνα.docx από το φάκελο 

Λήψεισ του υπολογιςτή. Αποθήκευςε το αρχείο με όνομα τα επίθετά ςασ  ςτο φάκελο τησ ομάδασ ςασ.  (1 p) 

2. Στοίχιςε ςτο κζντρο τον τίτλο του κειμζνου. (1 p) 

3. Επίλεξε όλο το κείμενο και άλλαξε τη γραμματοςειρά ςε Times New Roman.(1 p) 

4. Επίλεξε όλο το κείμενο τησ ςελίδασ και άλλαξε το μζγεθοσ τησ γραμματοςειράσ ςε 14. (1 p) 

5. Διπλή υπογράμμιςη ςτον τίτλο και μετζτρεψε τον ςε κεφάλαια, χωρίσ να τον ξαναπληκτρολογήςεισ. (1 p) 

6. Άλλαξε το μζγεθοσ τησ γραμματοςειράσ του τίτλου ςε 24 και αποθήκευςε το αρχείο. (1 p) 

7. Εφάρμοςε ωσ ςτυλ κειμζνου την επικεφαλίδα 1 για το κείμενο “ Ποια είναι η διαφορά ανάμεςα ςτα δεδομζνα και 

τισ πληροφορίεσ;” και άλλαξε το χρϊμα του κειμζνου ςε μωβ.     (1 p) 

8. Εφάρμοςε αρίθμηςη τησ παραγράφου ξεκινϊντασ ςτισ παραγράφουσ: «λζξεισ, αριθμοφσ, εικόνεσ». (1 p) 

9. Στο τζλοσ του κειμζνου τοποθζτηςε πινάκα με 3 ςειρζσ και 4 ςτήλεσ. (1 p) 

10. Χρωμάτιςε την πρϊτη ςειρά του πινάκα κοκκινιςτή δεφτερη πράςινη και την τρίτη μωβ. (1 p) 

11. Στην πρϊτη ςειρά ςυγχϊνευςε την πρϊτη και δεφτερη ςτήλη. (1 p) 

12. Κάτω από την ςειρά που είναι με μοβ χρϊμα τοποθζτηςε μια νζα ςειρά. (1 p) 

13. Άλλαξε τα πάνω και κάτω περιθϊρια του αρχείου ςε 3 εκατοςτά και αποθήκευςε το αρχείο. (1 p) 

14. Μετά τον πίνακα ειςήγαγε από το φάκελο εικόνεσ μια οποιαδήποτε εικόνα.  (1 p) 

15. Άλλαξε το μζγεθοσ τησ εικόνασ ϊςτε το φψοσ τησ να είναι 9 εκατοςτά. (1 p) 

16. Τοποθζτηςε την εικόνα ςτο κζντρο ςχετικά με την ςελίδα. (1 p) 

17. Κάτω από την εικόνα προςπάθηςε να δημιουργήςεισ το παρακάτω ςχήμα χρηςιμοποιϊντασ τα αυτόματα ςχήματα. 

(2p) 

 

 

 

 

18. Εφάρμοςε δεξιά τησ ςελίδασ αυτόματη αρίθμηςη ςτο κάτω μζροσ των ςελίδων για όλο το αρχείο και αποθήκευςε.

 (1 p) 


