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1. Ξεκινήστε το πρόγραµµα Επεξεργασίας Κειµένου 

2. Αλλάξτε την Προβολή σε ∆ιάταξη εκτύπωσης 

3. Αλλάξτε το Ζουµ προβολής σε Πλάτος σελίδας 

4. Εµφανίστε τη γραµµή εργαλείων Σχεδίαση 

5. Πληκτρολογήστε το κείµενο που σας δόθηκε, µε την υπάρχουσα ορθογραφία 
(βλ. οδηγίες) 

6. Αποθηκεύστε το έγγραφο µε όνοµα Ιστορία των υπολογιστών-έκδ.1 

7. ∆ιορθώστε τα ορθογραφικά λάθη στο κείµενο (! ∆εν είναι όλα 
επισηµασµένα)  

8. Αντικαταστήστε τη λέξη Πληροφορία µε τη λέξη Πληροφορική, όπου υπάρχει 
στο κείµενο 

9. Αντικαταστήστε όπου υπάρχουν δύο ή περισσότερα συνεχόµενα κενά, µε ένα 
κενό 

10. ∆ιαγράψτε όπου υπάρχουν κενά που δεν χρειάζονται (π.χ. πριν από σηµεία 
στίξης κ.λπ.) 

11. Μετατρέψτε σε κεφάλαια τα γράµµατα της επικεφαλίδας (αυτόµατα) 

12. Εισάγετε ακριβώς πριν το κείµενο της επικεφαλίδας το σύµβολο ���� 

13. Αντιγράψτε το σύµβολο ���� ώστε να υπάρχει και µετά την επικεφαλίδα 
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14. Μετακινήστε την παράγραφο «Η ιστορία της Πληροφορικής ξεκινά … έως … 
κατά τη δεκαετία του 1930» κάτω από την επικεφαλίδα του εγγράφου 

15. Αλλάξτε υποχρεωτικά γραµµή, χωρίς να αλλάξετε παράγραφο, στην 
πρόταση «Η επιστήµη υπολογιστών … έως … δεκαετία του 1930» 

16. Αντιγράψτε την πρόταση «Η ιστορία της Πληροφορικής ξεκινά … έως … 
σύγχρονων ψηφιακών υπολογιστών» ώστε να εµφανίζεται 5 φορές στο τέλος 
του κειµένου 

17. ∆ιαγράψτε και τις 5 παραγράφους που µόλις δηµιουργήσατε, όλες µαζί 

18. ∆ηµιουργείστε ένα νέο κενό έγγραφο 

19. Αποθηκεύστε το νέο έγγραφο µε το όνοµα Απόσπασµα 

20. Μεταβείτε ξανά στο βασικό έγγραφο  

21. Κάντε αντιγραφή της παραγράφου «Σήµερα η Πληροφορική ασχολείται … έως 
… του ανθρώπινου εγκεφάλου κ.λπ.» 

22. Μεταβείτε στο έγγραφο Απόσπασµα 

23. Επικολλήστε την παράγραφο που έχετε αντιγράψει 

24. Κλείστε το Απόσπασµα χωρίς να κλείσετε το πρόγραµµα Επεξεργασίας 
Κειµένου 

25. Αλλάξτε τη γραµµατοσειρά του βασικού εγγράφου σε Verdana 
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26. Αλλάξτε το µέγεθος των χαρακτήρων όλου του εγγράφου  σε 11 στιγµές 

27. Αλλάξτε τη γραµµατοσειρά της επικεφαλίδας σε Courier New 

28. Εφαρµόστε στην επικεφαλίδα µέγεθος γραµµατοσειράς 20 στιγµών 

29. Εφαρµόστε στην επικεφαλίδα έντονη γραφή 

30. Εφαρµόστε στην επικεφαλίδα πλάγια γραφή 

31. Εφαρµόστε στην επικεφαλίδα ∆αµασκηνί χρώµα γραµµατοσειράς  

32. Εφαρµόστε στην επικεφαλίδα έντονη υπογράµµιση µε χρώµα Λουλακί 

33. Εφαρµόστε στους χαρακτήρες της επικεφαλίδας σκιά  

34. Εφαρµόστε στη χρονολογία 1946 µορφοποίηση εκθέτη 

35. Επαναλάβατε το ίδιο και στη χρονολογία 1950 (αυτόµατα) 

36. Επισηµάνετε µε κίτρινο χρώµα το «π.χ. o µηχανισµός των Αντικυθήρων» 

37. Στην επικεφαλίδα του εγγράφου εφαρµόστε κεντρική στοίχιση 

38. Αλλάξτε το διάστηµα µετά την επικεφαλίδα σε 36 στιγµές 

39. Στην επικεφαλίδα προσθέστε περίγραµµα διπλή γραµµής, χρώµατος 
δαµασκηνί και πλάτους 1½ στ. 
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40. Εφαρµόστε στην επικεφαλίδα σκίαση γκρι 15% 

41. Αντιγράψτε τη µορφοποίηση της επικεφαλίδας στην παράγραφο «Έτσι, η 
Πληροφορική συνδέεται … έως … διοίκηση επιχειρήσεων» 

42. ∆ιαγράψτε την επικεφαλίδα του κειµένου 

43. Αναιρέστε τις 2 τελευταίες ενέργειές σας 

44. Εφαρµόστε σε όλο το έγγραφο, πλην της επικεφαλίδας, πλήρη στοίχιση 

45. ∆ιαγράψτε την υποχρεωτική αλλαγή γραµµής πριν την πρόταση «Η 
επιστήµη υπολογιστών … έως … δεκαετία του 1930»  

46. Ενεργοποιήστε τον αυτόµατο Συλλαβισµό του εγγράφου 

47. Εφαρµόστε σε όλο το έγγραφο, πλην της επικεφαλίδας, διάστιχο 1,5 γραµµής 

48. Εφαρµόστε σε όλο το έγγραφο, πλην της επικεφαλίδας, εσοχή πρώτης 
γραµµής 1 εκ.  

49. ∆ηµιουργήστε στην παράγραφο «Η ιστορία της Πληροφορικής ξεκινά … έως … 
κατά τη δεκαετία του 1930» Αρχίγραµµα µε 2 γραµµές ενσωµάτωσης και 
γραµµατοσειρά Comic Sans MS 

50. Στην παράγραφο «Από τα τέλη της δεκαετίας του 1950 … έως … ‘κοινωνία της 
γνώσης’» εισάγετε εσοχή 2εκ. από το αριστερό και το δεξιό περιθώριο 

51. Στην παράγραφο «Από τα τέλη της δεκαετίας του 1950 … έως … ‘κοινωνία της 
γνώσης’» αλλάξτε το διάστηµα πριν την παράγραφο σε 18 στιγµές και το 
διάστηµα µετά την παράγραφο σε 12 στιγµές 
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52. Στην παράγραφο «Από τα τέλη της δεκαετίας του 1950 … έως … ‘κοινωνία της 
γνώσης’» προσθέστε περίγραµµα µε στυλ, χρώµα και πλάτος της αρεσκείας 
σας, µόνο στο πάνω και στο κάτω µέρος της παραγράφου 

53. Στην παράγραφο «Από τα τέλη της δεκαετίας του 1950 … έως … ‘κοινωνία της 
γνώσης’» εφαρµόστε θαλασσί σκίαση 

54. Αφαιρέστε το περίγραµµα από την επικεφαλίδα  

55. Στην επικεφαλίδα του εγγράφου εφαρµόστε το στυλ Επικεφαλίδα 2 

56. Αναιρέστε τις προηγούµενες 2 ενέργειες 

57. Εισάγετε µια κενή γραµµή µετά την παράγραφο «Σήµερα η Πληροφορική 
ασχολείται … έως … του ανθρώπινου εγκεφάλου κ.λπ.» 

58. Στην κενή γραµµή που δηµιουργήσατε πριν εισάγετε µια εικόνα ClipArt µε 
θέµα έναν υπολογιστή. 

59. Στοιχίστε την εικόνα που εισάγατε στο κέντρο της γραµµής και αφαιρέστε την 
εσοχή πρώτης γραµµής 

60. Πριν την παράγραφο «Στη συνέχεια, ο ENIAC … έως … (π.χ. Colossus)» 
εισάγετε µια εικόνα του υπολογιστή των Αντικυθήρων που θα βρείτε στο 
∆ιαδίκτυο 

61. Μετατρέψτε και µετακινείστε την εικόνα που εισάγατε από το  ∆ιαδίκτυο έτσι 
ώστε το κείµενο της παραγράφου «Στη συνέχεια, ο ENIAC … έως … (π.χ. 
Colossus)» να βρίσκεται (ρέει) δίπλα της 

62. Κάνοντας τις αναγκαίες τροποποιήσεις στην παράγραφο «Έτσι, η Πληροφορική 
συνδέεται … έως … διοίκηση επιχειρήσεων», δηµιουργείστε  λίστα 
εφαρµόζοντας µια από τις προκαθορισµένες µορφοποιήσεις αρίθµησης από τη 
λέξη “η φιλοσοφία”  έως τη λέξη “η διοίκηση επιχειρήσεων” 
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63. Στην προηγούµενη λίστα εφαρµόστε µια από τις προκαθορισµένες 
µορφοποιήσεις κουκίδων 

64. Κάντε υποχρεωτική αλλαγή σελίδας µετά την παράγραφο «Από τα τέλη της 
δεκαετίας του 1950 … έως … ‘κοινωνία της γνώσης’» 

65. Μετατρέψτε την παράγραφο «Σήµερα η Πληροφορική ασχολείται … έως … του 
ανθρώπινου εγκεφάλου κ.λπ.» σε δίστηλο µε απόσταση µεταξύ των στηλών 
0,5cm 

66. ∆ηµιουργείστε ένα καλλιτεχνικό κείµενο µε το ονοµατεπώνυµό σας στο 
τέλος του εγγράφου και εφαρµόστε δεξιά στοίχιση 

67. Εισάγετε κεφαλίδα στο έγγραφο µε κείµενο «Ιστορία της Πληροφορικής»  µε 
γραµµατοσειρά Courier New, µέγεθος 10 και δεξιά στοίχιση 

68. Εισάγετε υποσέλιδο µε τον αριθµό σελίδας µε γραµµατοσειρά Courier New, 
µέγεθος 10 και δεξιά στοίχιση 

69. Ρυθµίστε το επάνω και κάτω περιθώριο της σελίδας, σε 4cm 

70. Αποθηκεύστε το έγγραφο 

71. Κάντε προεπισκόπηση του εγγράφου 

72. Εκτυπώστε το έγγραφό σας 

73. Κλείστε τον επεξεργαστή κειµένου 


