Α’ Γυμνασίου - Επεξεργασία Κειμένου – Επανάληψη για Διαγώνισμα					      
Καθηγήτρια: Ανδρονίκου Καλομοίρα

Μπορείτε να βρείτε το αρχείο text55 στην ιστοσελίδα του σχολείου για να κάνετε εξάσκηση στο σπίτι.
Επαναληπτική Άσκηση – Επεξεργασία Κειμένου

1. Ανοίξτε το αρχείο text55 από το Desktop ή κατεβάστε το από την ιστοσελίδα του σχολείου.

2. Aποθηκεύστε το αρχείο με το όνομα REVISION στον φάκελο σας. (File – Save as)
3. Αλλάξτε την γραμματοσειρά της 2ης παραγράφου σε Tahoma.  
4. Aλλάξτε το μέγεθος της γραμματοσειράς της 3ης παραγράφου σε 16.
5. Aλλάξτε την μορφοποίηση της γραμματοσειράς της 3ης παραγράφου σε έντονη, πλάγια και υπογραμμισμένη γραφή. (εικονίδια Β, Ι, U) 

6. Να αφαιρέσετε την υπογράμμιση του τίτλου και να αλλάξετε το χρώμα σε πράσινο και μέγεθος 18.
7. Να αντιγράψετε την μορφοποίηση (εικονίδιο πινέλο) του τίτλου στην φράση “Σε αφθονία βρίσκονται ….” (τέλος 2ης παρ.) 
8. Nα μορφοποιήσετε τον αριθμό 1 (στο τέλος της 1ης παραγράφου) σε δείκτη.  (εικονίδιο-Subscript Χ2)
9. Να μορφοποιήσετε τον αριθμό 2 (στο τέλος της 2ης παραγράφου) σε εκθέτη. (εικονίδιο-Superscript Χ2)
10. Να αντικαταστήσετε όλες τις λέξεις ‘θερμοκρασία’ με τη λέξη ‘Temperature’ στο κείμενο.(Home – Replace-Replace All)
11. Να εφαρμόσετε στην φράση “Ο παγετός…ημέρες” (αρχή 2ης παρ.) την κατάλληλη εναλλαγή χαρακτήρων ώστε το πρώτο γράμμα της κάθε λέξης να είναι κεφαλαίο.  (εικονίδιο Αa – Capitalize Each Word)
12. Να μετατρέψετε την 1η παράγραφο σε κεφαλαία. (εικονίδιο Αa – UPPERCASE)
13. Nα αλλάξετε ξανά την 1η παράγραφο σε μικρά. (εικονίδιο Αa – lowercase)
14. Να εφαρμόσετε πλήρη στοίχιση στην 3η παράγραφο. (εικονίδιο [image: ])

15. Να εφαρμόσετε δεξιά στοίχιση στην 2η παράγραφο. (εικονίδιο [image: ])

16. Να εφαρμόσετε κεντρική στοίχιση στην 4η παράγραφο. (εικονίδιο   [image: ]) 

17. Να αλλάξετε το διάστημα μεταξύ των γραμμών της 1ης παραγράφου σε διπλό. (εικονίδιο [image: ])
18. Να προσθέσετε περίγραμμα στην 3η παράγραφο, χρώματος κόκκινου με πάχος γραμμής 
3 στιγμών. (εικονίδιο [image: ]       - Borders and Shading)
19. Να βάλετε τον δρομέα μπροστά από τη φράση “Η ψυχρότητα ……” (αρχή 1ης παρ.) και να πατήσετε το πλήκτρο TAB μια φορά. Ακολούθως, να πατήσετε το πλήκτρο BACKSPACE μια φορά.
20. Να αντικαταστήσετε μόνο την πρώτη εμφάνιση της λέξης Σιβηρία με τη λέξη Siberia χρησιμοποιώντας το κατάλληλο εργαλείο. (Home – Replace-Replace)
21. Με ποια εντολή μπορούμε να μεταφερθούμε σε συγκεκριμένη σελίδα; ___________ (Home-Find-Go To)
22. Να εισάγετε στη φράση ‘Η ψυχρότητα των χειμώνων’ υπερσύνδεση για την ιστοσελίδα https://www.peristerilife.gr/themata/poio-meros-einai-i-siviria-tis-elladas (Δεξί κλικ – Hyperlink-Address-OK)
23. Αφαιρέστε την υπερσύνδεση της άσκησης 22. (Δεξί κλικ – Remove Hyperlink)
24. Αλλάξτε τα περιθώρια της σελίδας του εγγράφου, κάνοντας το πάνω(top) και κάτω (bottom) περιθώριο σε 2,5 εκατοστά και το αριστερό (left) και το δεξιό (right) περιθώριο σε 2,6 εκατοστά. (Layout – Margins – Custom Margins)
25. Αλλάξτε τον προσανατολισμό του εγγράφου σε οριζόντιο (Landscape). (Layout – Landscape)
26. Αφαιρέστε την αρίθμηση σελίδων που έχει στο πάνω μέρος της κάθε σελίδας.
27. Eισάγετε σαν κεφαλίδα (Header) τη λέξη Πληροφορική και στοιχίστε την δεξιά. (Insert header)
28. Να αντιγράψετε την 2η παράγραφο (Copy) μετά την τελευταία παράγραφο.

29. Να αποκόψετε (Cut) την 1η παράγραφο και να την επικολλήσετε μετά την 3η παράγραφο.
30. Να εκτυπώσετε τους μη εκτυπώσιμους χαρακτήρες. (εικονίδιο [image: ]) 

31. Να εισάγετε το σύμβολο © στην αρχή της φράσης «Εδώ βρίσκονται…» (αρχή 3ης παρ.)  (Insert – symbol)
32. Να αναιρέσετε την τελευταία ενέργεια που κάνατε (Undo).  (εικονίδιο [image: ])
33. Να ακυρώσετε την τελευταία αναίρεση που έχετε κάνει (Redo). (εικονίδιο [image: ])
34. Nα συγχωνεύσετε την 2ης και 3ης παραγράφου. (να σβήσετε το enter [image: ]μεταξύ των 2 παραγράφων)
35. Να εισάγετε αλλαγή παραγράφου στο σημείο «κατοικημένη περιοχή…» (Πατήστε το Enter)
36. Nα εισάγετε μη αυτόματη αλλαγή γραμμής (line break) στο σημείο «που εκβάλλει στον Ειρηνικό είναι …»  (Πατήστε το Shift + Enter)
37. Nα διαγράψετε τη μη αυτόματη αλλαγή γραμμής πριν από τις λέξεις «…πολυάριθμες λίμνες» (να σβήσετε το τοξάκι[image: ])


38. Nα αλλάξετε τον προσανατολισμό σε portrait. (Layout – portrait)

39. Nα εισάγετε μια μη αυτόματη σελίδα (page break) μετά το τέλος της 1ης παραγράφου. (Βάζουμε τον δρομέα στο τέλος της 1ης παραγράφου και πατάμε Insert Page – Page Break)
40. Να κρύψετε τους μη εκτυπώσιμους χαρακτήρες. (εικονίδιο [image: ])
41. Να προσθέσετε σαν υποσέλιδο (footer) αριθμό σελίδας στα αριστερά και δεξιά το όνομα σας. (Insert Footer – Insert-Page Number-Bottom of Page)
42. Να δημιουργήσετε εσοχή πρώτης γραμμής, 2 εκατοστά, στην 3η παράγραφο. (Επιλέγουμε την 3η παράγραφο – δεξί κλικ – Paragraph – Special – First Line – 2 εκατοστά)
43. Να δημιουργήσετε στην 2η παράγραφο αριστερή εσοχή 2 εκατοστά και δεξιά 1 εκατοστό. (Επιλέγουμε την 2η παράγραφο – δεξί κλικ – Paragraph – Left:2, Right: 1)
44. Αλλάξτε την στοίχιση της τελευταίας παραγράφου σε πλήρη στοίχιση.
45. [bookmark: _GoBack]Να δημιουργήσετε προεξοχή πρώτης γραμμής στη τελευταία παράγραφο 2 εκατοστά. (Επιλέγουμε την παράγραφο-δεξί κλικ – Paragraph – Special – Hanging – 2 εκατοστά)
46. Αποθηκεύστε τις αλλαγές στο αρχείο σας. (File – Save)
47. Να εισάγετε τον παρακάτω πίνακα σε νέα σελίδα: (Insert Table – Insert Table)
	Όνομα
	Επίθετο
	Τμήμα

	Ανδρέας
	Νικολάου
	Α1

	Μαρία
	Ανδρέου
	Β6



α. Να διαγράψετε τη 2η γραμμή. (Δεξί κλικ – Delete Rows)
β. Να εισάγετε νέα γραμμή μεταξύ της 1ης και 2ης γραμμής και να περάσετε τα παρακάτω στοιχεία:
Εβελίνα Κωνσταντίνου Β3 (Δεξί κλικ – Insert)
γ. Να διαγράψετε την 3η στήλη. (Δεξί κλικ – Delete Columns)
δ. Να εισάγετε νέα στήλη πριν το Όνομα. (Δεξί κλικ – Insert)
ε. Να εισάγετε στη νέα στήλη τους αριθμούς 1 και 2 ξεκινώντας από τη 2η γραμμή.
στ. Αλλάξτε το πλάτος των στηλών σε 3 cm. (Δεξί κλικ – Table Properties-Column)
ζ. Αλλάξτε το ύψος των γραμμών σε 2 cm. (Δεξί κλικ – Table Properties-Row)

48. Αποθηκεύστε το αρχείο σας στον φάκελο σας με το όνομα σας. (File – Save as)
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