ΑΣΚΗΣΕΙΣ WORD
1. Ανοίξτε το Microsoft Word και γράψτε το ακόλουθο κείμενο, χρησιμοποιώντας γραμματοσειρά Arial, μέγεθος 10, και πλήρη στοίχιση στην παράγραφο. 

Το ευρωπαϊκό πρόγραμμα Comenius εστιάζει στην αρχική φάση της εκπαίδευσης, καλύπτοντας ένα πλήθος δραστηριοτήτων που αναφέρονται στην πρωτοβάθμια και δευτεροβάθμια εκπαίδευση. Οι δραστηριότητες του Comenius αφορούν στους εκπαιδευτικούς, στα εκπαιδευτικά ιδρύματα και άλλους μη κερδοσκοπικούς ή μη κρατικούς οργανισμούς. 

2. Αλλάξτε τη στοίχιση του κειμένου σε αριστερή. 

3. Διασπάστε το κείμενο σε δυο παραγράφους, ώστε η δεύτερη παράγραφος να αρχίζει από τις λέξεις Οι δραστηριότητες. 

4. Αποθηκεύστε το έγγραφο με το όνομα COMENIUS στο φάκελο Τα έγγραφά μου
5. Επιλέξτε όλο το κείμενο του εγγράφου

6. Εφαρμόστε πλήρη στοίχιση σε όλο το έγγραφο

7. Προσθέστε στο τέλος του κειμένου το ακόλουθο κείμενο με γραμματοσειρά Times New Roman και μέγεθος γραμμάτων 12.
Τα θέματα που θα αναπτυχθούν είναι:

Συμπράξεις σχολικών ιδρυμάτων.

Σχέδια εκμάθησης ξένων γλωσσών.

Σχέδια ανάπτυξης σχολικών ιδρυμάτων.

8. Αλλάξτε την γραμματοσειρά όλου του κειμένου σε Times New Roman, με μέγεθος 12 και αποθηκεύστε τις αλλαγές του εγγράφου.
9. Εφαρμόστε λίστα με κουκίδες στις τελευταίες 3 σειρές του εγγράφου.

10. Εφαρμόστε αυτόματο συλλαβισμό του εγγράφου

11. Ορίστε ως γλώσσα του εγγράφου την Ελληνική

12. Προσθέστε αυτόματη αρίθμηση στις τελευταίες 3 σειρές του εγγράφου 

13. Δημιουργήστε μια δεύτερη σελίδα μετά το τέλος του πρώτου εγγράφου
14. Εισάγετε αρίθμηση σελίδων στο κέντρο του υποσέλιδου

15. Στην αρχή της δεύτερης σελίδας προσθέστε το ακόλουθο κείμενο
Η χημική ένωση του νερού είναι: Η2Ο

16. Αντιγράψτε τις 2 πρώτες σειρές του εγγράφου στο τέλος της δεύτερης σελίδας

17. Αποθηκεύστε τις αλλαγές του εγγράφου.

18. Δημιουργήστε ένα  νέο κενό έγγραφο στο Word και εισάγετε πίνακα 3 γραμμών και 2 στηλών

19. Προβείτε σε συγχώνευση των κελιών της πρώτης γραμμής του πίνακα και στην νέα συγχωνευμένη γραμμή γράψτε τη λέξη ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΑ με έντονη γραφή και στοίχιση στο κέντρο.
20. Εισάγετε στη δεύτερη και τρίτη γραμμή του πίνακα το ακόλουθο κείμενο

Κώστας Μακρής

60%

Κατερίνα Σωτηρίου

92%

21. Εισάγετε 2 γραμμές μεταξύ της πρώτης και της δεύτερης  γραμμής του πίνακα, που να είναι όμως χωρισμένες σε δύο στήλες, όπως δηλαδή οι 2 τελευταίες γραμμές του πίνακα.
22. Στην πρώτη στήλη της δεύτερης γραμμής γράψτε τη λέξη Επίθετο και στη δεύτερη στήλη τη λέξη Ποσοστό.
23. Αποθηκεύστε το έγγραφο με το όνομα ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΑ στο φάκελο Τα έγγραφά μου και κλείστε το Word
