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(αναρτημένη στο http://tpe2.webnode.com/ ΥΛΙΚΟ 
ΕΠΙΛΟΓΕΣ        WORD)

A
1. Δημιουργήστε ένα νέο έγγραφο. Γράψτε στη πρώτη γραμμή τον τίτλο ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ. 

2. Στοιχίστε στο κέντρο. Αφήστε δύο κενές γραμμές και δημιουργήστε ένα πίνακα όπως φαίνεται παρακάτω σύμφωνα με τις οδηγίες που ακολουθούν:

	ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ
	Α/Α
	ΕΠΩΝΥΜΟ
	ΟΝΟΜΑ
	ΤΗΛΕΦΩΝΟ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3 Επιλέξτε Πίνακας, Εισαγωγή, Πίνακας (5 στήλες 4 γραμμές)

4 Επιλέξτε τα κελιά της πρώτης στήλης. Δεξί κλικ και Συγχώνευση κελιών
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Στις άλλες στήλες γράψτε στα κελιά της πρώτης γραμμής του τίτλους που υπάρχουν στον παραπάνω πίνακα (γραμματοσειρά Τimes New Roman, μέγεθος 14 και Εντονη γραφή).
6 Κάντε δεξί κλικ στο πρώτο κελι και επιλέξτε Κατεύθυνση κειμένου με αριστερό κατακόρυφο προσανατολισμό και γράψτε τη λέξη κατάλογος στην οποία και εφαρμόζετε την ίδια μορφοποίηση με τους παραπάνω τίτλους.

7 Τοποθετήστε τον κέρσορα του ποντικιού στην τελευταία γραμμή του πίνακα (εκεί που γίνεται δικέφαλο βέλος) και με πατημένο το αριστερό κλικ τραβήξτε την μέχρι εκεί που η λέξη ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ εμφανίζεται σε μία σειρά). 
8 Επιλέξτε τις 4 γραμμές του πίνακα και με δεξί κλικ επιλέξτε Ομοιόμορφη κατανομή γραμμών.
9 Μειώστε το πλάτος των 2 πρώτων στηλών (ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ Α/Α) τραβώντας τις γραμμές με το ποντίκι βλ Βήμα 7
10 Επιλέξτε τις 3 υπόλοιπες στήλες και με δεξί κλικ επιλέξτε Ομοιόμορφη κατανομή στηλών.
11 Αυξήστε λίγο το μέγεθος όλου του πίνακα τραβώντας τον με το ποντίκι (τοποθετήστε τον κέρσορα στην κάτω δεξιά γωνία –εκεί που εμφανίζεται ένα μικρό τετράγωνο και γίνεται δικέφαλο βέλος- και τραβήξτε με πατημένο το αριστερό κλικ)
12 Εισάγετε τρεις εγγραφές στο πίνακα, στοιχεία για τρία άτομα δηλαδή, και εφαρμόστε ένα από τα μοντέλα της αυτόματης μορφοποίησης πίνακα στον πίνακα σας. (Πίνακας, αυτόματη μορφοποίηση πίνακα).
13 Προσθέστε μία επιπλέον στήλη στο τέλος του πίνακα και δώστε τον τίτλο ΠΟΛΗ: Επιλογή μιας στήλης και επιλογή Πίνακας, Εισαγωγή, Στήλες δεξιά ή αριστερά. 
14 Προσθέστε στις εγγραφές σας από μία πόλη.
15 Αποθηκεύστε το έγγραφο σας στον υποφάκελο word του φακέλου Ergasthrio Pempths με το όνομα thlkatalogos.doc
B
1. Aνοίξτε τον internet browser (internet explorer ή mozilla firefox) και πληκτρολογήστε τη διεύθυνση http://tpe2.webnode.com/word/ 
2. Κάντε κλικ στο  Kείμενο για φύλλο εργασίας 2
3. Αλλάξτε τη γραμματοσειρά του κειμένου Σε Times New Roman
4. Μορφοποιείστε τον τίτλο: Arial, 18, Έντονα, Πλάγια, υπογραμμισμένα, χρώμα μπλε.
5. Αυξήστε την απόσταση χαρακτήρων του τίτλου κατά 2 στ.(δεξί κλικ στον τίτλο, γραμματοσειρά, απόσταση χαρακτήρων)
6. Εισάγετε σκίαση 25% πίσω από τον τίτλο .(μορφή, περιγράμματα και σκίαση , στυλ 25%, εφαρμογή σε κείμενο )
7. Εισάγετε απλό περίγραμμα γύρω από τον τίτλο. (μορφή, περιγράμματα και σκίαση, περιγράμματα, ρύθμιση πλαίσιο, εφαρμογή σε κείμενο).
8. Αυξήστε το διάστιχο της πρώτης παραγράφου σε διπλό. 
9. Αυξήστε το διάστημα μεταξύ των παραγράφων σε 12 πριν και 12 μετά. (μορφή, παράγραφος, διάστημα)
10.  Στοιχίστε στο κέντρο την 1η παράγραφο. 
11. Μορφοποιείστε την τελευταία παράγραφο: Arial, 14, Έντονα, Πλάγια, υπογραμμισμένα, απόσταση χαρακτήρων 3στ.
12. Μετατρέψτε σε δίστηλο κείμενο την 2η παράγραφο (μορφή, στήλες, 2, εφαρμογή σε επιλεγμένο κείμενο).
1. Εισαγάγετε αυτόματη αρίθμηση στο κείμενο.

2. Εισάγετε ως κεφαλίδα την ώρα και την ημερομηνία του συστήματος

3. Εισάγετε ως υποσέλιδο τον αριθμό σελίδας/αρ. σελίδων και το Ονοματεπώνυμό σας.

4. Τροποποιείστε τα περιθώρια σε: 3στ αριστερά και δεξιά και 4 στ. πάνω και κάτω

5. Εισάγετε εικόνα clipart πριν από την τελευταία παράγραφο

6. Εισάγετε πίνακα 2 στηλών και 3 γραμμών κάτω από την τελευταία παράγραφο.

7. Συγχωνεύστε τα κελιά της πρώτης γραμμής του πίνακα

8. Εισάγετε γκρι φόντο στο συγχωνευμένο κελί και βάλτε έντονο περίγραμμα.

9. Εισάγετε περίγραμμα σελίδας

10. Εισάγετε Wordart στο τέλος της σελίδας όπου θα αναγράφεται «ΔΙΚΤΥΑ»

11. Εισάγετε αυτόματο σχήμα κάτω από την 2η παράγραφο και γράψτε μέσα «ΔΙΚΤΥΑ».

12. Υπογραμμίστε την 1η πρόταση της πρώτης παραγράφου

13. Κάνετε έντονα τα γράμματα της 2ης παραγράφου

14. Κάνετε υπογραμμισμένα και πλάγια τα γράμματα της 3ης παραγράφου.

15. Βάλτε περίγραμμα γύρω από την 2η παράγραφο.

16. Κάνετε ορθογραφικό έλεγχο.

17. Αποθηκεύστε το έγγραφο με το ονοματεπώνυμό σας.

