[bookmark: bookmark0]ΑΣΚΗΣΗ1
1. Ανοίξτε την εφαρμογή επεξεργασίας κειμένου
2.  Ανοίξτε το αρχείο Άσκηση 1.doc.
3. Επιλέξτε όλο το κείμενο και μορφοποιήστετο σε γραμματοσειρά Arial, μέγεθος 12 στ.
4. Αποθηκεύστε το αρχείοως έγγραφο Word 97-2003 με όνομα ΌΝΟΜΑ_ΦΟΙΤΗΤΗ.docστον φάκελοΆσκηση 1 (δημιουργία φακέλου).
5. Εφαρμόστε σε όλο το έγγραφο διάστιχο 1.5 γραμμής, εσοχή πρώτης γραμμής κατά 1.5 εκ, διάστημα παραγράφου μετά 12 στ. και πλήρη στοίχιση.
6. Επιλέξτε τον τίτλο της πρώτης σελίδας «Ολυμπιακοί Αγώνες». Εφαρμόστε έντονη γραφή, πλάγια γραφή, διπλή υπογράμμιση και γραμματοσειρά χρώμα μπλε στο επιλεγμένο κείμενο. Στοιχίστε τοντίτλο «Ολυμπιακοί Αγώνες» στο κέντρο αφού αφαιρέσετε την εσοχή που υπάρχει.
7. Αλλάξτε τα περιθώρια της σελίδας σας σε 2 εκ πάνω και κάτω.
8.  Μεταφερθείτε στο τέλος της τρίτης σελίδας του εγγράφου. Εφαρμόστε κουκίδες στη λίστα μετα αθλήματα.
9.  Στο τέλος του εγγράφου εισάγετε την εικόνα Ολυμπια-jpg που βρίσκεται στο φάκελο Άσκηση1. Αλλάξτετο μέγεθος της εικόνας σε 6 εκ. ύψος ακριβώς (αναλογικά θα αλλάξει και το πλάτος). Κεντράρετε την εικόνα στην σελίδα σας.
10. Δημιουργήστε μια κεφαλίδα που αναφέρει στα αριστερά τον αριθμό 12345, στο κέντρο το όνομα του αρχείου (χωρίς να το πληκτρολογήσετε), και δεξιά την τρέχουσα ημερομηνία (χωρίς να την πληκτρολογήσετε). Μορφοποιήστε σε γραμματοσειρά Arial, 10 στ. και χρώμα μπλε.
11. Εισάγετε αριθμούς σελίδας στο υποσέλιδο σας και εφαρμόστε κεντρική στοίχιση. Μορφοποιήστε τους αριθμούς των σελίδων στην μορφή Ι, II, III... κλπ. Μορφοποιήστε σε γραμματοσειρά Arial, 10 στ. και χρώμα μπλε.
12. Κάντε ορθογραφικό έλεγχο σ' όλο το έγγραφο (αγνοήστε τυχόν κύρια ονόματα ή σωστές λέξεις κατά τον έλεγχο) και αλλάξτε όπου χρειάζεται.
13. Επιλέξτε το κείμενο από το «3. Τα Αγωνίσματα» ως και το τέλος του εγγράφου. Αντιγράψτε το κείμενο και επικολλήστε το σ' ένα νέο αρχείο.
14. Αλλάξτε τον προσανατολισμό της σελίδας του νέου εγγράφου σε οριζόντιο. Στο πάνω μέρος τουαρχείου εισάγετε ένα αντίστοιχο γραφικόclipart (με αθλητικά).
15. Αποθηκεύστε το νέο αρχείο ως έγγραφο Word 97-2003 με το όνομα ΑΘΛΗΜΑΤΑ και τίτλο της ιστοσελίδας «Ολυμπιακοί Αγώνες - Τα Αθλήματα».
Γνωστικά αντικείμενα που καλύπτονται από την άσκηση: Μορφοποίηση γραμματοσειράς,μορφοποίηση παραγράφου, κεφαλίδες/υποσέλιδα, αρίθμηση σελίδας, εισαγωγή και μορφοποίηση εικόνας, εισαγωγή clipart, κουκίδες και αρίθμηση, ορθογραφικός έλεγχος, προσανατολισμός σελίδας.
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