
 

Εργασία 1 

ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ  

Οι µαθητές και οι καθηγητές του 13ου Ενιαίου Λυκείου Πάτρας οργανώνουν 

τριήµερη Εθελοντική Αιµοδοσία σε συνεργασία µε το Κέντρο Αιµοδοσίας του 

Περιφερειακού Πανεπιστηµιακού Νοσοκοµείου Ρίου 

Η αιµοδοσία θα γίνει από την Τετάρτη 3 Απριλίου µέχρι και την Παρασκευή 5 

Απριλίου 2002 στο κτήριο του σχολείου, από τις 8:30 το πρωί µέχρι τις 13:30 το 

µεσηµέρι. 

Στο παραπάνω κείµενο εφαρµόστε : 

1) Αρχιγράµµατα στις δυο παραγράφους. Γραµµές ενσωµάτωσης 2, απόσταση από το 

κείµενο 0,2 εκ. 

2) Υπογραµµίστε µόνο τις λέξεις στη δεύτερη παράγραφο 

3) Η φράση εθελοντική αιµοδοσία στην 1η παράγραφο να είναι ανάγλυφη. 

4) Η επικεφαλίδα του κειµένου να είναι στο µέσον του κειµένου, να έχει χρώµα 

κόκκινο και η απόσταση των χαρακτήρων να είναι εκτεταµένη κατά 2 στ. Το µέγεθός 

της να είναι18. Εφαρµόστε κίνηση παλλόµενο φόντο. 

5) Όλο το κείµενο(και η επικεφαλίδα) να έχει περίγραµµα διπλής γραµµής και 

µέγεθος γραµµατοσειράς 14.  

6) Προσθέστε στην κεφαλίδα µε την ένδειξη "Επείγον" 

7) Να γίνει προσανατολισµός του κειµένου σε οριζόντια διάταξη και εκτυπώστε το 

έγγραφο. 

Εργασία 2 

ΠΑΡΑΓΩΓΕΣ ΛΕΞΕΙΣ 

Παράδειγµα: Από τη λέξη "γράφω" γίνονται ι λέξεις : γραφή, γραφέας, γραφείο. 

Το φαινόµενο αυτό λέγεται παραγογή. Η λέξη γράφο από την οποία έγιναν οι άλλες, 

λέγεται πρωτότυπη. Οι νέες λέξεις γραφί, γραφέας, γραφίο, λέγονται παράγογες. 

Στο παραπάνω κείµενο: 

1. Βάλτε το µέσα σε πλαίσιο και ορίστε ανοιχτό κίτρινο φόντο(στο πλαίσιο) 

2. Ορίστε πλάγια γραφή στις λέξεις γράφω, γραφή, γραφέας γραφείο  

3. Αποθηκεύστε το στα έγγραφά µου µε το όνοµα "τεστ" 

4. Η επικεφαλίδα του κειµένου να οριστεί στο µέσον του εγγράφου και ορίστε 

γραµµατοσειρά courier new µε µέγεθος 18. 

5. Κάνετε ορθογραφικό έλεγχο στο κείµενο 

6. Αναζητήστε και βρείτε στη βοήθεια όλα τα θέµατα που έχουν να κάνουν µε την 

παράγραφο του κειµένου. 

7. Κάντε έλεγχο ορθογραφίας. 

8. Εφαρµόστε γραµµατοσειρά arial greek στο υπόλοιπο κείµενο µε µέγεθος 14. 

9. Ορίστε αριστερή εσοχή στην πρώτη γραµµή της παραγράφου 1 εκ. 

10. Επισηµάνετε την επικεφαλίδα µε χρώµα πράσινο 

11.Εκτυπώστε το έγγραφο αφού προηγουµένως ορίσετε κεφαλίδα "τεστ" 

 



 

Εργασία 3 

ΑΒΡΑΜΙ∆ΗΣ ΚΥΡΙΑΚΟΣ 

ΑΡΙΣΤΕΙ∆ΟΥ ΣΤΕΛΙΟΣ 

ΒΟΥΡΟΥΤΖΗΣ ΠΑΥΛΟΣ 

ΓΑΡΙ∆Α ΜΑΡΙΑ 

ΓΕΩΡΓΙΟΥ ΑΝΝΑ 

ΓΕΩΡΓΙΟΥ ΠΕΤΡΟΣ 

ΓΙΑΤΡΑΚΟΥ ΜΑΡΙΑ 

ΚΕΝΤΕΡΗΣ ΚΩΝΣΤΑΝΤΙΝΟΣ 

ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ ΙΩΑΝΝΗΣ 

ΠΑΠΑ∆ΑΚΗΣ ΧΑΡΑΛΑΜΠΟΣ 

Στα παραπάνω ονόµατα: 

1. Βάλτε τα µέσα σε πίνακα 2 στηλών που στην πρώτη στήλη να αναγράφεται ο 

αύξων αριθµός , ενώ στη δεύτερη τα ονόµατα. 

2. Ορίστε µέγεθος γραµµατοσειράς στην 1η στήλη 10 και στη 2η 12. 

3. Ταξινοµείστε τα ονόµατα µε αλφαβητική σειρά  

4. Ορίστε χρώµα γεµίσµατος στην 1η στήλη πορτοκαλί 

5. Αποθηκεύστε το έγγραφο στο φάκελο Τεστ που θα δηµιουργήσετε στο φάκελο τα 

"έγγραφά µου", µε το όνοµα "test" 

6. Ορίστε κεφαλίδα, "ονόµατα συναδέλφων" και εκτυπώστε το έγγραφο.  

Εργασία 4 

Απαντήστε στις ερωτήσεις 

1. Αν επιλέξετε την εντολή Έξοδος, χωρίς να έχετε αποθηκεύσει το έγγραφό σας, το 

Word σας προειδοποιεί και σας δίνει την ευκαιρία να αποθηκεύσετε τις αλλαγές που 

έχετε κάνει. [Σ ή Λ]  

2. Εάν είστε σε προβολή διάταξης σελίδας, δε βλέπετε τα περιθώρια της σελίδας. [Σ ή 

Λ].  

3. Από το παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως µπορούµε να επιλέξουµε τη µονάδα 

αποθήκευσης και να δηµιουργήσουµε ένα νέο φάκελο για να αποθηκεύσουµε το 

αρχείο µας. [Σ ή Λ].  

4. Η κατακόρυφη γραµµή που αναβοσβήνει στην περιοχή του κειµένου λέγεται : [α. 

θέση χαρακτήρα, β. θέση πλήκτρου, γ. σηµείο παρεµβολής, δ. δείκτης ποντικιού].  

5. Ένα νέο έγγραφο µπορούµε να το δηµιουργήσουµε από τα κουµπιά της γραµµής 

εργαλείων:[α. µορφοποίησης, β. εικόνας, γ. βασικής, δ. σχεδίασης].  

6.Η εντολή για το κλείσιµο ενός εγγράφου βρίσκεται στο µενού : [α. Αρχείο, β. 

Επεξεργασία, γ. Προβολή, δ. Εργαλεία].  

7.Τι πρέπει να πατήσουµε για να δηµιουργήσουµε µια νέα παράγραφο.  

8. Η µετακίνηση µε το πληκτρολόγιο µπορεί να γίνει πιο γρήγορη από ό,τι µε το 

ποντίκι; [Σ ή Λ].  

9.Όταν πατήσετε δύο φορές το <F5>, επιλέγετε τη λέξη. [Σ ή Λ].  

10. Πατώντας <Ctrl>+<Home>, πάτε στην αρχή του εγγράφου. [Σ ή Λ].  

11. Η εντολή Επεξεργασία ____________ επαναφέρει τη λέξη που διαγράψατε. [α. 

Αντιγραφή, β. Ακύρωση, γ. Απαλοιφή, δ. Αναίρεση]  



 

12. Ποιες ενέργειες πρέπει να κάνουµε για να αντιγράψουµε ένα τµήµα κειµένου από 

ένα έγγραφο σε ένα άλλο;  

13. Όταν επιλέξετε δύο διαδοχικές λέξεις, θα υπογραµµιστούν µόνο οι λέξεις και όχι 

το κενό µεταξύ τους; [Σ ή Λ]  

14.Μπορούµε να έχουµε οποιοδήποτε µέγεθος χαρακτήρων θέλουµε. [Σ ή Λ]  

15. Οι προεπιλεγµένοι στηλοθέτες εµφανίζονται µε κουκίδες στη γραµµή κύλισης. [Σ 

ή Λ]  

16. Το διάστιχο ρυθµίζει την απόσταση µεταξύ δύο παραγράφων. [Σ ή Λ]  

17. Για να αντιγράψουµε τη µορφοποίηση µιας λέξης σε άλλες χρησιµοποιούµε το 

εργαλείο ____________________.  

18. Για να εισαγάγω το σύµβολο του τηλεφώνου ως χαρακτήρα πρέπει 

να…………………………….  

19. Οι γραµµές που απέχουν µεταξύ τους µε ίσο ύψος του µεγαλύτερου χαρακτήρα 

της γραµµής, λέµε ότι χρησιµοποιούν _______ διάστιχο [α. διπλό, β. τουλάχιστο, γ. 

µονό, δ. απλό]  

20. Η αρνητική εσοχή φέρνει το κείµενο __________ περιθώριο [α. πριν το αριστερό, 

β. στο κέντρο της παραγράφου, γ. δεξιά από το δεξιό, δ. πριν από το δεξιό].  

21.Πώς µπορώ να δηµιουργήσω µια λίστα µε ρόµβους;  

22. Όταν επιλέξετε την επιλογή τρέχουσα σελίδα, εκτυπώνεται το επιλεγµένο 

κείµενο. [Σ ή Λ]  

23. Με <Alt>+<Enter> εισάγουµε µια νέα σελίδα. [Σ ή Λ]  

24. Μπορούµε να εκτυπώνουµε τους αριθµούς των σελίδων στο πάνω δεξιό µέρος 

του εγγράφου µας. [Σ ή Λ]  

25.Η κεφαλίδα τυπώνεται στο πάνω περιθώριο. [Σ ή Λ]  

26. Αν επιλέξουµε οριζόντιο προσανατολισµό, το έγγραφο θα τυπωθεί κατά 

______________ της σελίδας.  

27. Με το κουµπί _______________ της γραµµής εργαλείων Κεφαλίδες και 

Υποσέλιδα πηγαίνουµε από την κεφαλίδα στο υποσέλιδο.  

28 Κάντε κλικ στο κουµπί _________ για να δείτε πώς θα εκτυπωθεί το έγγραφό σας.  

29.Για να εκτυπώσετε το επιλεγµένο κείµενο, κάντε κλικ στο κουµπί . [α. Όλες, β. 

Επιλογή, γ. Σελίδες, δ. Τρέχουσα Σελίδα] 

 

30.Για να χωρίσουµε ένα έγγραφο σε ενότητες, εισάγουµε µια ______________.  



 

31. Μία εικόνα ClipArt εισάγεται από το µενού Μορφή Φόντο; [Σ ή Λ]  

32.Από το µενού που εµφανίζεται µε δεξί κλικ πάνω σε µια εικόνα, µπορούµε να 

εµφανίσουµε τη γραµµή εργαλείων Εικόνα [Σ ή Λ]  

33.Ένα τρίγωνο εισάγεται από την επιλογή Βασικά Σχήµατα της εντολής "Αυτόµατα 

Σχήµατα". [Σ ή Λ] 

34.Το χρώµα ενός πλαισίου κειµένου είναι πάντα λευκό. [Σ ή Λ]  

35.Με την εντολή ______________ ελέγχουµε εάν το κείµενο θα εµφανιστεί γύρω 

από την εικόνα. 

36.Πώς περιστρέφουµε ένα αντικείµενο;  

37.Τι δυνατότητες έχουµε από το παράθυρο διαλόγου Εφέ Γεµίσµατος.  

 

38.Τα κελιά ενός πίνακα στο Word µπορούν να περιέχουν κείµενο, αριθµούς και 

εικόνες; [Σ ή Λ]  

39.Σύροντας τη δεξιά πλευρά µιας στήλης προς τα αριστερά µπορούµε να αυξήσουµε 

το πλάτος της. [Σ ή Λ]  

40.Μπορούµε να πατήσουµε <Shift>+<Tab>, για να πάµε στο προηγούµενο κελί. [Σ 

ή Λ]  

41.Μπορούµε να βάλουµε κόκκινο περίγραµµα σε πίνακα. [Σ ή Λ]  

42.Αν έχουµε επιλέξει µια στήλη και πατήσουµε το πλήκτρο <Delete> στο 

πληκτρολόγιο, θα ____________.  

43.Για να αντιγράψουµε τη µορφοποίηση µιας λέξης σε άλλες, χρησιµοποιούµε το 

εργαλείο ____________________.  

44.Μπορούµε να διαγράφουµε γραµµές σε ένα πίνακα, χρησιµοποιώντας το µενού 

_________________________.  

45.Η τοµή µιας στήλης και µιας γραµµής λέγεται [α. πίνακας, β. πλαίσιο, γ. κελί, δ. 

κουτί]  

46.Όταν είµαστε στο τελευταίο κελί ενός πίνακα και πατήσουµε το πλήκτρο <Tab> 

[α. πηγαίνουµε στο προηγούµενο κελί, β. δηµιουργούµε µια νέα γραµµή, γ. 

επιστρέφουµε στο πρώτο δ. δηµιουργούµε µια νέα στήλη].  

47.Πώς µπορώ συγχωνεύσω τρία συνεχόµενα κελιά;  

48.Πώς µετακινούµαι στον επόµενο στηλοθέτη µέσα σε ένα κελί;  



 

Εργασία 5  

  

 28 Μαΐου 2003 

 

Νυχτερινός ουρανός που προσφέρεται για ευχές  

Το βράδυ της Κυριακής, 12 Αυγούστου, προς ξηµερώµατα ∆ευτέρας, θα φτάσει στο 

αποκορύφωµα του ένα φαινόµενο που ανέκαθεν τροφοδοτούσε τη φαντασία του 

ανθρώπου. Αν και η συχνότητα των "πεφταστεριών" δεν αναµένεται ιδιαίτερα 

µεγάλη, οι Περσίδες µας προκαλούν να ατενίζουµε το νυχτερινό ουρανό κάθε χρόνο 

από την 25η Ιουλίου µέχρι τη 18η Αυγούστου. Οι βροχές µετεωριτών εµφανίζονται 

σε περιοδική βάση στον ουρανό. ∆εν πρόκειται στην πραγµατικότητα για µετεωρίτες, 

αλλά για πολύ µικρά σωµατίδια, όπως σκόνη από την ουρά ενός κοµήτη που 

συνεχίζοντας το διαστηµικό του ταξίδι περνάει αρκετά κοντά από τον πλανήτη µας. 

Οι Περσίδες, συγκεκριµένα, είναι µικροσωµατίδια που προσκρούουν µε την ταχύτητα 

των 212.000 χλµ/ώρα στη γήινη ατµόσφαιρα σε ένα ύψος 100 χιλιοµέτρων πάνω από 

την επιφάνεια του πλανήτη µας. Αν και η ατµόσφαιρα δεν είναι ιδιαίτερα πυκνή σε 

αυτό το ύψος, οι βίαιες προσκρούσεις των µορίων της µε τη διερχόµενη αστρικής 

προέλευσης σκόνη είναι το αίτιο του (συνήθως) φαντασµαγορικού αυτού θεάµατος. 

Το επίµηκες φωτεινό ίχνος που αφήνουν οι Περσίδες "σηµαδεύει" τον αστερισµό του 

Περσέα και για αυτόν το λόγο δανείστηκαν από αυτόν το όνοµα τους. Οι εκτιµώµενοι 

για φέτος 30 µε 80 ανά ώρα διάττοντες αστέρες αποτελούν την έκφανση στον ουρανό 

της προσέγγισης της τροχιάς ενός κοµήτη µε τη Γη. Το φαινόµενο είναι ορατό, 

κυρίως από το νότιο ηµισφαίριο του πλανήτη, κάθε καλοκαίρι, από 25 Ιουλίου έως 18 

Αυγούστου. Στην πραγµατικότητα είναι δύσκολο να προβλέψει κανείς τον αριθµό 

των διαττόντων αστέρων ανά ώρα. Και αυτό, γιατί η θέση αυτών των µικροσκοπικών 

σωµατίων αστρικής σκόνης επηρεάζεται αρκετά από τη βαρυτική έλξη των κοντινών 

πλανητών. Όπως και για όλες τις ουράνιες παρατηρήσεις, θα πρέπει να βρείτε ένα 

µέρος µακριά από τα φώτα της πόλης. Το βράδυ της Κυριακής προς ξηµερώµατα 

∆ευτέρας, οπότε αναµένεται το µέγιστο της βροχής διαττόντων, θα είναι φωτισµένο 

το 40% περίπου του φεγγαριού, για αυτό φροντίστε να µην κοιτάτε προς τη µεριά 

του. Το "ακτινοβόλο σηµείο" των Περσίδων, δηλαδή το σηµείο που σηµαδεύουν τα 

επιµήκη ίχνη των φλεγόµενων αστεριών, βρίσκεται κάτω από τον αστερισµό της 

Κασσιόπειας , κοντά στον αστερισµό του Περσέα . ∆εν σηµαίνει, βέβαια, ότι θα 

πρέπει να κοιτάτε σε αυτό το σηµείο του ορίζοντα για να κάνετε περισσότερες ευχές. 

Σε οποιοδήποτε σηµείο του ορίζοντα και να κοιτάξετε, σίγουρα θα δείτε αρκετές από 

τις "φλεγόµενες σταγόνες" των Περσίδων. Ο κοµήτης Swift - Tuttle , θραύσµατα του 

οποίου είναι οι Περσίδες, επισκέφτηκε τα εσώτερα του ηλιακού µας συστήµατος πριν 

από 9 χρόνια. Καθώς περνούσε κοντά από τον ήλιο, έλιωσαν κάποια από τα 

παγωµένα συστατικά του πυρήνα του δηµιουργώντας ένα νέφος από σκόνη, το οποίο 

προκάλεσε το 1993 και το 1994 500 Περσίδες ανά ώρα. Η ίδια "πυκνότητα" 

Περσίδων θα επαναληφθεί το 2126. Επειδή όµως η Γη περνάει κάθε Αύγουστο από 

την ελλειπτική τροχιά του κοµήτη, η οποία είναι γεµάτη από θραύσµατα του πυρήνα 

του, παρατηρείται ανελλιπώς σε ετήσια βάση το ίδιο φαινόµενο, αν και αρκετά 

ασθενέστερο.  



 

 

1. Ξεκινήστε την εφαρµογή Microsoft Word  

2. Επιλέξτε όλο το κείµενο του εγγράφου σας και εφαρµόστε τη γραµµατοσειρά 

Comic  

Sans MS , µε µέγεθος 11.  

3. Αφήστε δύο γραµµές κενές πριν από την πρώτη γραµµή του κειµένου σας .  

4. Γράψτε στην πρώτη γραµµή του εγγράφου σας την παρακάτω ηµεροµηνία όπως 

ακριβώς τη βλέπετε « 28 Μαΐου 2003 »  

5.Στην ίδια γραµµή ορίστε Στηλοθέτη στα 12 εκ . µε στοίχιση στα δεξιά . Στη 

συνέχεια προσθέστε ένα Tab πριν από την ηµεροµηνία που µόλις γράψατε .  

6.∆ιαλέξτε όλο το κείµενο και εφαρµόστε στις παραγράφους ∆ιάστηµα Πριν και 

Μετά 6 στ .  

7. Επιλέξτε την επικεφαλίδα «Νυχτερινός ουρανός που προσφέρεται για ευχές»  

και εφαρµόστε στοίχιση στο κέντρο , διάστηµα χαρακτήρων εκτεταµένο κατά 2 στ .  

και χρώµα Καφέ .  

8. Σε όλο υπόλοιπο κείµενο από την πρώτη παράγραφο ( Το βράδυ της Κυριακής , 12  

Αυγούστου ...) ως την τελευταία εφαρµόστε πλήρη στοίχιση .  

9. Εφαρµόστε στην επικεφαλίδα «Νυχτερινός ουρανός που προσφέρεται για  

ευχές» Περίγραµµα µε Σκιά πάχους 1/2 στ . και σκίαση χρώµατος Ώχρας .  

10. Στη πρώτη παράγραφο «Το βράδυ της Κυριακής ... 18η Αυγούστου» εφαρµόστε 

Στυλ Γραφής Πλάγια  

11. Μετακινείστε την τελευταία παράγραφο «Ο κοµήτης Swift - Tuttle ... αν και 

αρκετά  

ασθενέστερο» ακριβώς µετά την 3 η παράγραφο ( "Οι εκτιµώµενοι για φέτος ... έλξη  

των κοντινών πλανητών" )  

12. Στη δεύτερη παράγραφο ( «Οι βροχές µετεωριτών ... από αυτόν το όνοµα τους» )  

αλλάξτε γραµµή ( χωρίς να αλλάξετε παράγραφο ) πριν από την τελευταία πρόταση ( 

«Το επίµηκες φωτεινό ίχνος ... » )  

13. ∆ιορθώστε τα ορθογραφικά λάθη παραβλέποντας τα ονόµατα µε Κεφαλαία και 

τις λέξεις στις οποίες δεν γίνονται εισηγήσεις .  

14. Να θέσετε για την 2 η και την 3 η παράγραφο αριστερή και δεξιά εσοχή 2 εκ . 17. 

Χωρίς να ξαναγράψετε την επικεφαλίδα του κειµένου µορφοποιείστε την έτσι ώστε 

κάθε λέξη να ξεκινά µε κεφαλαίο γράµµα .  



 

15.Στην παράγραφο που ξεκινά ως εξής «Ο κοµήτης Swift - Tuttle ... » να κάνετε τα  

γράµµατα του ονόµατος του κοµήτη έντονα και να τα υπογραµµίσετε µε διπλή  

γραµµή .  

16. Αλλάξτε το Ζουµ της οθόνης στο 130%.  

17. Να αλλάξετε σελίδα πριν από την προτελευταία παράγραφο ( «Όπως και για όλες 

τις ουράνιες παρατηρήσεις ... » ).  

18. Να ορίσετε περιθώρια σελίδας 2,5 εκ . πάνω - κάτω και 3 εκ αριστερά - δεξιά 22. 

Στη δεύτερη σελίδα πριν από την πρώτη παράγραφο αφήστε µία γραµµή κενή και 

εισάγετε την εικόνα µε το όνοµα .......... που θα βρείτε στο φάκελο ........ Στη συνέχεια 

να στοιχίσετε την εικόνα στο κέντρο της γραµµής που βρίσκεται .  

19. Να αποθηκεύσετε το έγγραφο σας µε το όνοµα «Νυχτερινός Ουρανός Που  

Προσφέρεται Για Ευχές» µέσα στο φάκελο τα έγγραφά µου χωρίς να το κλείσετε .  

20. Να ορίσετε υποσέλιδο στο έγγραφο σας το Όνοµα Αρχείου και της ∆ιαδροµής  

του εγγράφου µε δεξιά στοίχιση και µέγεθος γραµµατοσειράς 8 στ .  

21. Στην πρώτη παράγραφο του εγγράφου σας να ορίσετε ενσωµατωµένο 

Αρχίγραµµα  

για το άρθρο «Το» µε τρεις γραµµές ενσωµάτωσης .  

22. Να εκτυπώστε το έγγραφο σας σε τρία αντίτυπα τυπώνοντας δύο σελίδες ανά 

χαρτί .  

23. Κλείστε το έγγραφο σας και το Word αποθηκεύοντας τις αλλαγές  

 


