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Word Word Word Word –––– Βασικές ΜορφοποιήσειςΒασικές ΜορφοποιήσειςΒασικές ΜορφοποιήσειςΒασικές Μορφοποιήσεις
Επεξεργαστή Κειμένου:Επεξεργαστή Κειμένου:Επεξεργαστή Κειμένου:Επεξεργαστή Κειμένου: Στόχοι εκμάθησηςΣτόχοι εκμάθησηςΣτόχοι εκμάθησηςΣτόχοι εκμάθησης

• Να μπορείτε να επιλέγετε το μέγεθος και τα περιθώρια 
των σελίδων των κειμένων  σας.

• Να μπορείτε να χρησιμοποιείτε τους δείκτες στον 
χάρακα του επεξεργαστή κειμένου.

• Να μπορείτε να επιλέγετε γραμματοσειρά, μέγεθος 
γραμμάτων και στοίχιση σε κάποιο κείμενό σας.

• Να μπορείτε να εισάγετε αριθμημένες λίστες και 
κουκκίδες στα κείμενά σας.

• Να μπορείτε να εισάγετε κεφαλίδες και υποσέλιδα στα 
κείμενά σας.

• Να μπορείτε να επιλέγετε προσανατολισμό σελίδας 
στα κείμενά σας.

• Να μπορείτε να εισάγετε εικόνες στα κείμενά σας και 
να μεταβάλετε τη θέση και το μέγεθός τους.

2



Έναρξη Εφαρμογής Microsoft Word και Έναρξη Εφαρμογής Microsoft Word και Έναρξη Εφαρμογής Microsoft Word και Έναρξη Εφαρμογής Microsoft Word και 
Εισαγωγή Κειμένου  Εισαγωγή Κειμένου  Εισαγωγή Κειμένου  Εισαγωγή Κειμένου  

• Ξεκινήστε τη λειτουργία του επεξεργαστή κειμένου Microsoft Word ως 
εξής: Επιλέξτε Έναρξη/Start Word. 

• Θα εμφανιστεί ένα παράθυρο σαν αυτό που φαίνεται στην Εικόνα 4.1. 
Παρατηρήστε τις διάφορες περιοχές του παραθύρου, όπως αυτές 
διαχωρίζονται και παρουσιάζονται στην Εικόνα 4.1.  

• Ιδιαίτερη προσοχή δώστε στις καρτέλες. Επιλέξτε  κάποια από αυτές, π.χ. 
την καρτέλα Εισαγωγή/Insert. Παρατηρήστε ότι το περιεχόμενο της 
κορδέλας αλλάζει και ότι μεταβάλλονται οι ομάδες κουμπιών που αυτή 
περιέχει.

• Aνοίξτε το αρχείο Κείμενο 4.1 - Χρηματιστήριο Αξιών Αθηνών.docx που 
είναι ένα αρχείο κειμένου Word χωρίς καμία μορφοποίηση. Το μη 
μορφοποιημένο αυτό κείμενο έχετε ως στόχο να το μορφοποιήσετε 
κατάλληλα ώστε να είναι ίδιο με αυτό του Υποδειγματικού Κειμένου 4.1 
που δίνεται στην Εικόνα 4.2. 
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Εικόνα Εικόνα Εικόνα Εικόνα 4444.1 .1 .1 .1 Εφαρμογή Εφαρμογή Εφαρμογή Εφαρμογή WordWordWordWord
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Εικόνα Εικόνα Εικόνα Εικόνα 4444....2222 Υποδειγματικό Κείμενο 4.1Υποδειγματικό Κείμενο 4.1Υποδειγματικό Κείμενο 4.1Υποδειγματικό Κείμενο 4.1
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Διαμόρφωση Σελίδας Διαμόρφωση Σελίδας Διαμόρφωση Σελίδας Διαμόρφωση Σελίδας 

• Για να διαμορφώσετε το μέγεθος της σελίδας που 
επεξεργάζεστε καθώς και τα περιθώρια, ακολουθήστε τα 
παρακάτω βήματα:

α) Από την καρτέλα Διάταξη/Layout και την ομάδα 
κουμπιών Διαμόρφωση Σελίδας/Page Setup,  επιλέξτε το  
κουμπί Μέγεθος/Size και επιλέξτε για μέγεθος χαρτιού το 
Α4. Παρατηρήστε ποιες άλλες επιλογές μεγέθους χαρτιού 
έχετε. 

β) Από την ίδια καρτέλα επιλέξτε το κουμπί 
Περιθώρια/Margins  Προσαρμοσμένα 
Περιθώρια…/Custom Margins… και δηλώστε, ως τιμές για 
περιθώρια και προσανατολισμό, αυτές που φαίνονται στην 
Εικόνα 4.3.

γ) Επιλέξτε ΟΚ. 
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Εικόνα Εικόνα Εικόνα Εικόνα 4444....3333 Παράθυρο Διάταξη Σελίδας/Παράθυρο Διάταξη Σελίδας/Παράθυρο Διάταξη Σελίδας/Παράθυρο Διάταξη Σελίδας/PagePagePagePage LayoutLayoutLayoutLayout
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Χρήση του χάρακαΧρήση του χάρακαΧρήση του χάρακαΧρήση του χάρακα

• Δεδομένου ότι θέλετε τα στοιχεία αποστολέα της επιστολής 
σας να εμφανίζονται όπως φαίνονται στο Υποδειγματικό 
Κείμενο 4.1, δηλαδή στο δεξιό άνω άκρο της επιστολής, θα 
πρέπει να χρησιμοποιήσετε τον χάρακα και τους δείκτες 
εσοχών (εικόνα παρακάτω).
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Χρήση του χάρακαΧρήση του χάρακαΧρήση του χάρακαΧρήση του χάρακα
• Εάν ο χάρακας δεν εμφανίζεται στο παράθυρο Word που χρησιμοποιείται, τότε 

μπορείτε να τον εμφανίσετε ως εξής: Από την καρτέλα Προβολή/View και την 
ομάδα κουμπιών Εμφάνιση/Show,  τσεκάρετε με  το  κουμπί που αντιστοιχεί 
στο Χάρακας/Ruler . 

• Στο χάρακα υπάρχουν οι παρακάτω δείκτες: 

 Δείκτης εσοχής πρώτης γραμμής: Είναι το μικρό τρίγωνο αριστερά στο 
χάρακα που δείχνει προς τα κάτω. Δηλώνει σε ποιο σημείο θα ξεκινά η πρώτη 
γραμμή της παραγράφου.

 Δείκτης υπόλοιπων γραμμών: Είναι το μικρό τρίγωνο αριστερά στο χάρακα, 
που δείχνει προς τα πάνω. Δηλώνει σε ποιο σημείο θα ξεκινούν οι υπόλοιπες 
γραμμές της παραγράφου πλην της πρώτης.

 Δείκτης αριστερής εσοχής: Η τετράγωνη βάση όπου βρίσκεται κάτω από 
τους δύο παραπάνω δείκτες και μετακινεί ταυτόχρονα και τους δύο 
παραπάνω δείκτες.

 Δείκτης δεξιάς εσοχής: Δηλώνει το σημείο που θα τερματίζει κάθε γραμμή 
της παραγράφου.

• Επιλέξτε με το ποντίκι σας τις πέντε πρώτες γραμμές του κειμένου σας που 
αφορούν τα στοιχεία αποστολέα και στη συνέχεια σύρετε τον τετράγωνο δείκτη 
αριστερής εσοχής προς τα αριστερά, ώστε οι πέντε γραμμές να φαίνονται όπως 
στο Υποδειγματικό Κείμενο 4.1. 9



Στοίχιση Στοίχιση Στοίχιση Στοίχιση 

• Επιλέξτε με το ποντίκι σας την ημερομηνία της επιστολής και δεδομένου 
ότι θέλετε να έχει στοίχιση δεξιά, επιλέξτε την καρτέλα Κεντρική/Home
και από την ομάδα κουμπιών Παράγραφος/Paragraph, επιλέξτε το 
αντίστοιχο κουμπί δεξιάς στοίχισης (Εικόνα 4.5).

• Επιλέξτε από το κείμενο, τις τρεις γραμμές «Σημαντικές μειώσεις … (Stock
Options)» και δεδομένου ότι θέλετε να έχουν στοίχιση στο κέντρο 
επιλέξτε το αντίστοιχο κουμπί από την ομάδα κουμπιών 
Παράγραφος/Paragraph (Εικόνα 4.5).

• Στη συνέχεια, επιλέξτε όλο το κείμενο που απέμεινε μέχρι το τέλος της 
επιστολής.

Υπόδειξη:  Για να επιλέξετε ένα τμήμα κειμένου, κάντε κλικ με το ποντίκι 
σας στην αρχή αυτού του κειμένου και χωρίς να αφήσετε το κλικ από το 
ποντίκι, μετακινήστε το δείκτη του ποντικιού στο τέλος του κειμένου.

• Επιλέξτε πλήρη στοίχιση για το επιλεγμένο κείμενο (στοίχιση και 
αριστερά και δεξιά), επιλέγοντας το αντίστοιχο κουμπί από την ομάδα 
κουμπιών Παράγραφος/Paragraph (Εικόνα 4.5).
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Εικόνα Εικόνα Εικόνα Εικόνα 4444....5555 Ομάδα κουμπιών Παράγραφος/Ομάδα κουμπιών Παράγραφος/Ομάδα κουμπιών Παράγραφος/Ομάδα κουμπιών Παράγραφος/ParagraphParagraphParagraphParagraph
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Διαμόρφωση χαρακτήρων Διαμόρφωση χαρακτήρων Διαμόρφωση χαρακτήρων Διαμόρφωση χαρακτήρων ----
γραμματοσειρές γραμματοσειρές γραμματοσειρές γραμματοσειρές 

• Επιλέξτε ξανά τις τρεις γραμμές «Σημαντικές μειώσεις … (Stock Options)» και 
δεδομένου ότι θέλετε να έχουν έντονη/bold γραφή, από την καρτέλα 
Κεντρική/Home και την ομάδα κουμπιών Γραμματοσειρά/Font, επιλέξτε το 
σχετικό κουμπί (bold, Εικόνα 4.6). 

• Με αντίστοιχο τρόπο κάντε τις λέξεις «Διοικητικό Συμβούλιο του Χρηματιστηρίου 
Αθηνών» να έχουν πλάγια/italics γραφή, επιλέγοντας από την καρτέλα 
Κεντρική/Home και την ομάδα κουμπιών Γραμματοσειρά/Font, το σχετικό 
κουμπί (italics, Εικόνα 4.6).

• Υπογραμμίστε το κείμενο «ελάφρυνση των πάγιων χρεώσεων» επιλέγοντας από 
την καρτέλα Κεντρική/Home και την ομάδα κουμπιών Γραμματοσειρά/Font, το 
σχετικό κουμπί (underline, Εικόνα 4.6).

• Επίσης από την καρτέλα Κεντρική/Home και την ομάδα κουμπιών 
Επεξεργασία/Editing, επιλέξτε Επιλογή/Select  Επιλογή όλων/Select All, ώστε  
να επιλέξετε όλο το κείμενο. Από την ομάδα κουμπιών Γραμματοσειρά/Font
επιλέξτε ως γραμματοσειρά την Calibri και ως μέγεθος το 12 (12 
στιγμές, Εικόνα 4.6).

• Επιλέξτε ξανά τις τρεις γραμμές «Σημαντικές μειώσεις … (Stock Options)» 
δεδομένου ότι θέλετε να έχουν μεγαλύτερο μέγεθος, 14 στιγμών, από την 
καρτέλα Κεντρική/Home και την ομάδα κουμπιών Γραμματοσειρά/Font, επιλέξτε 
ως μέγεθος το 14.
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Εικόνα Εικόνα Εικόνα Εικόνα 4444....6666 Διαμόρφωση χαρακτήρων Διαμόρφωση χαρακτήρων Διαμόρφωση χαρακτήρων Διαμόρφωση χαρακτήρων ---- γραμματοσειράγραμματοσειράγραμματοσειράγραμματοσειρά
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Αριθμημένες Λίστες και ΚουκκίδεςΑριθμημένες Λίστες και ΚουκκίδεςΑριθμημένες Λίστες και ΚουκκίδεςΑριθμημένες Λίστες και Κουκκίδες
• Επιλέξτε το κείμενο που αφορά τους τρεις άξονες, δηλαδή «την άμεση 

ελάφρυνση … τις εργασίες τους». Για να εισάγετε την αρίθμηση 1,2,3  που 
εμφανίζεται στο Υποδειγματικό Κείμενο 4.1, από  την καρτέλα Κεντρική/Home
και την ομάδα κουμπιών Παράγραφος/Paragraph, επιλέξτε το σχετικό κουμπί 
αρίθμησης (Εικόνα 4.5). Εάν χρειαστεί, χρησιμοποιήστε τον χάρακα ώστε το 
αποτέλεσμα να μοιάζει με αυτό του Υποδειγματικού Κειμένου 4.1.

• Δοκιμάστε να εισάγετε μια άλλου είδους αρίθμηση (αντί της 1,2,3, π.χ. την i. ii., 
iii. στο κείμενο που αφορά τους τρεις άξονες, δηλαδή «την άμεση ελάφρυνση … 
τις εργασίες τους».  Για να το κάνετε αυτό, επιλέξτε το βέλος δίπλα από κουμπί 
αρίθμησης . Από τη βιβλιοθήκη αρίθμησης, που εμφανίζεται, (δείτε 
παρακάτω), επιλέξτε κάποια που σας αρέσει και δείτε το αποτέλεσμα.
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Αριθμημένες Λίστες και ΚουκκίδεςΑριθμημένες Λίστες και ΚουκκίδεςΑριθμημένες Λίστες και ΚουκκίδεςΑριθμημένες Λίστες και Κουκκίδες

• Στη συνέχεια, επιλέξτε από το κείμενο τις τρεις αποφάσεις, δηλαδή «η μέση 
μείωση κατά 31%  … για το έτος 2009.». Από την καρτέλα Κεντρική/Home και την 
ομάδα κουμπιών Παράγραφος/Paragraph, επιλέξτε το σχετικό κουμπί εισαγωγής 
κουκκίδων (Εικόνα 4.5). Εάν χρειαστεί, χρησιμοποιήστε τον χάρακα ώστε το 
αποτέλεσμα να μοιάζει με αυτό του Υποδειγματικού Κειμένου 4.1.

• Επιλέξτε πάλι τις τρεις αποφάσεις και επιλέξτε το βέλος που βρίσκεται δίπλα στο 
κουμπί εισαγωγής κουκκίδων . Από τις επιλογές που σας δίνονται, επιλέξτε 

την κουκκίδα που πραγματικά σας αρέσει, π.χ. το ή το .

• Από την καρτέλα Κεντρική/Home και την ομάδα κουμπιών Γραμματοσειρά/Font, 
χρησιμοποιήστε τα κουμπιά έντονης γραφής , πλάγιας γραφής και 
υπογράμμισης , ώστε να τονίσετε με έντονη ή πλάγια γραφή καθώς και να 
υπογραμμίσετε όλες τις αντίστοιχες λέξεις που φαίνονται στο Υποδειγματικό 
Κείμενο 4.1 .

• Επιλέξτε τις τελευταίες σειρές του κειμένου, δηλαδή «Μετά τιμής,…. O 
Διευθύνων Σύμβουλος», και με τη χρήση α) του χάρακα και β) του κουμπιού 
στοίχισης στο κέντρο , μορφοποιήστε τες, όπως φαίνεται στο Υποδειγματικό 
Κείμενο 4.1.
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Κεφαλίδες και ΥποσέλιδαΚεφαλίδες και ΥποσέλιδαΚεφαλίδες και ΥποσέλιδαΚεφαλίδες και Υποσέλιδα

• Επιλέξτε την καρτέλα Εισαγωγή/Insert και από την ομάδα Κεφαλίδες &  
Υποσέλιδα/Header & Footer, επιλέξτε Υποσέλιδο/Footer 
Επεξεργασία υποσέλιδου/Edit Footer. Θα γίνει ενεργός ο χώρος των 
κεφαλίδων και των υποσέλιδων. Συμπληρώστε το κείμενο 
«Χρηματιστήριο Αξιών Αθηνών» που εμφανίζονται στο υποσέλιδο του 
Υποδειγματικού Κειμένου 4.1,  με την αντίστοιχη μορφοποίηση. 

• Για να σταματήστε την επεξεργασία των κεφαλίδων και υποσέλιδων 
μπορείτε είτε

α) να επιλέξετε την καρτέλα Σχεδίαση/Design και από την ομάδα 
Κλείσιμο/Close να επιλέξετε το κουμπί Κλείσιμο Κεφαλίδων και 
υποσέλιδων/ Close Header & Footer.

είτε

β) να κάνετε διπλό κλικ εκτός της περιοχής της κεφαλίδας και 
υποσέλιδου.

• Υπόδειξη: Για να επεξεργαστείτε εκ νέου την κεφαλίδα ή το υποσέλιδο, 
αρκεί πλέον να κάνετε διπλό κλικ πάνω στην περιοχή της κεφαλίδας ή του 
υποσέλιδου. 
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Εισαγωγή ΕικόνωνΕισαγωγή ΕικόνωνΕισαγωγή ΕικόνωνΕισαγωγή Εικόνων

• Kάντε κλικ στην πρώτη γραμμή του κειμένου σας στο Word. Από την 
καρτέλα Εισαγωγή/Insert και την ομάδα κουμπιών
Απεικονίσεις/Illustrations, επιλέξτε το κουμπί Εικόνες/Pictures. Στο 
παράθυρο που θα ανοίξει, επιλέξτε το σημείο που έχετε αποθηκευμένο 
το συνοδευτικό υλικό του βιβλίου. Βρείτε την εικόνα/αρχείο 
ΧΑΑ_logo.jpg που είναι ένα αρχείο εικόνας που περιέχει το λογότυπο του 
Χρηματιστηρίου Αξιών Αθηνών και πατήστε το κουμπί Εισαγωγή/Insert, 
ώστε η συγκεκριμένη εικόνα να εισαχθεί στο κείμενό σας.

• Μέσα από το έγγραφό σας, επιλέξτε τη συγκεκριμένη εικόνα και κάντε 
δεξί κλικ.  Επιλέξτε Αναδίπλωση Κειμένου/Wrap Text  Εμπρός από το 
κείμενο/In Front of text (Εικόνα 4.7), ώστε η εικόνα να είναι μπροστά 
από το όποιο κείμενο γράφετε. 
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Εικόνα Εικόνα Εικόνα Εικόνα 4444....7777 Επιλογή αναδίπλωσης κειμένουΕπιλογή αναδίπλωσης κειμένουΕπιλογή αναδίπλωσης κειμένουΕπιλογή αναδίπλωσης κειμένου
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Εισαγωγή ΕικόνωνΕισαγωγή ΕικόνωνΕισαγωγή ΕικόνωνΕισαγωγή Εικόνων

• Μετακινήστε και μεταβάλετε το μέγεθος της εικόνας, ώστε να 
εμφανίζεται όπως στο Υποδειγματικό Κείμενο 4.1.  Για να μεταβάλετε 
γενικά το μέγεθος μιας εικόνας, μπορείτε να κάνετε τα εξής:

α) Επιλέξτε την εικόνα. Παρατηρήστε ότι στις πλευρές και στις  γωνίες 
της εικόνας εμφανίστηκαν κουκκίδες, οι οποίες λειτουργούν ως 
λαβές μεταβολής του μεγέθους (Εικόνα 4.8).

β) Με το ποντίκι σας πλησιάστε μία από αυτές τις κουκίδες/λαβές. Ο 
δείκτης του ποντικιού σας θα αλλάξει σχήμα και θα πάρει τη μορφή 
αμφίδρομου βέλους (Εικόνα 4.8). Πιάστε και σύρετε κάποια από τις 
κουκίδες/λαβές, ώστε να πάρει η εικόνα το μέγεθος που θέλετε.  

• Υπόδειξη:   Σας δίνετε η δυνατότητα όχι μόνο να αλλάξετε το μέγεθος 
μιας εικόνας αλλά και τον προσανατολισμό της. Αυτό μπορείτε να το 
κάνετε ως εξής:

α) Επιλέξτε την εικόνα. Παρατηρήστε στην κορυφή της την ύπαρξη ενός 
περιστρεφόμενου βέλους      .  

β) Με το ποντίκι σας πιάστε και μετακινήστε το βέλος αυτός αριστερά ή 
δεξιά ώστε η εικόνα να μετακινηθεί αντίστοιχα αριστερόστροφα ή 
δεξιόστροφα.  
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Εικόνα Εικόνα Εικόνα Εικόνα 4444.8 .8 .8 .8 Μεταβολή μεγέθους εικόναςΜεταβολή μεγέθους εικόναςΜεταβολή μεγέθους εικόναςΜεταβολή μεγέθους εικόνας
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Εισαγωγή Αντικειμένων Εισαγωγή Αντικειμένων Εισαγωγή Αντικειμένων Εισαγωγή Αντικειμένων WordArtWordArtWordArtWordArt

Παρατηρήστε στο κάτω δεξιά τμήμα του Υποδειγματικού Κειμένου 4.1 
(Εικόνα 4.2), την ύπαρξη του κειμένου «Χρηματιστήριο Αξιών Αθηνών», 
το οποίο εμφανίζεται διαγώνια, με μεγάλα γράμματα. Αυτό το κείμενο 
είναι ένα αντικείμενο WordArt το οποίο μπορείτε να εισάγετε στα 
έγγραφά σας με τον τρόπο που περιγράφεται παρακάτω:

• Μεταφέρετε το κέρσορα στο σημείο στο οποίο θέλετε να εισάγετε το 
αντικείμενο WordArt, στην περίπτωσή μας δηλαδή στην τέλος του 
κειμένου «(ισχύς από 1/4/2018).».

• Από την καρτέλα Εισαγωγή/Insert και την ομάδα κουμπιών  
Κείμενο/Text, επιλέξτε το κουμπί WordArt. Θα εμφανιστεί μια σειρά 
από διαφορετικές μορφοποιήσεις κειμένου, όπως μπορείτε να δείτε 
στην Εικόνα 4.9. Επιλέξτε κάποια από αυτές.
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Εικόνα Εικόνα Εικόνα Εικόνα 4444.9 .9 .9 .9 Επιλογή μορφοποίησης Επιλογή μορφοποίησης Επιλογή μορφοποίησης Επιλογή μορφοποίησης 
αντικειμένου αντικειμένου αντικειμένου αντικειμένου WordArtWordArtWordArtWordArt

22



Εισαγωγή Αντικειμένων Εισαγωγή Αντικειμένων Εισαγωγή Αντικειμένων Εισαγωγή Αντικειμένων WordArtWordArtWordArtWordArt
• Θα εμφανιστεί ένα πλαίσιο κειμένου όπως αυτό παρακάτω. Με τη χρήση 

του πληκτρολογίου εισάγετε το κείμενο που θέλετε (δηλαδή το 
«Χρηματιστήριο Αξιών Αθηνών») στο αντικείμενο WordArt. Στο κείμενο 
αυτό μπορείτε να εφαρμόσετε όποια επιπλέον μορφοποίηση θέλετε, π.χ. 
να έχει έντονη ή/και πλάγια γραφή.

• Με τη χρήση των κουκίδων/λαβών που βρίσκονται στο πλαίσιο του 
αντικειμένου WordArt, μεταβάλετε το μέγεθος του πλαισίου κειμένου 
ώστε να πάρει το επιθυμητό μέγεθος.

• Με τη χρήση του περιστρεφόμενου βέλους        που βρίσκεται στην 
κορυφή του αντικειμένου WordArt, περιστρέψτε το αριστερόστροφα ή 
δεξιόστροφα ώστε το αντικείμενο WordArt να λάβει τον προσανατολισμό 
που θέλετε.

• Το αντικείμενο WordArt μπορείτε να το θεωρήσετε ως ισοδύναμο μιας 
εικόνας, οπότε επιδέχεται τις αντίστοιχες σχετικές μορφοποιήσεις για τη 
θέση του στο έγγραφο, την αναδίπλωση κειμένου κ.α..
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Άσκηση 1Άσκηση 1Άσκηση 1Άσκηση 1

Μορφοποιήστε το κείμενο του αρχείου Κείμενο 4.2 - Κοινωνικό
Εισόδημα Αλληλεγγύης.docx που θα βρείτε στο συνοδευτικό
υλικό, σύμφωνα με τη μορφοποίηση που δίνεται στο
Υποδειγματικό Κείμενο που βρίσκεται στην επόμενη διαφάνεια.
Στο συνοδευτικό υλικό θα βρείτε ένα λογότυπο αντίστοιχο αυτού
που εμφανίζεται στο Υποδειγματικό Κείμενο (αρχείο
Λογότυπο_Υπουργείου Εργασίας.jpg). Αποθηκεύστε το αρχείο σας
με το όνομα Κείμενο 4.2 - Κοινωνικό Εισόδημα Αλληλεγγύης-
ΤΕΛΙΚΟ.docx.

24



25



Άσκηση 2Άσκηση 2Άσκηση 2Άσκηση 2

Μορφοποιήστε το κείμενο του αρχείου Κείμενο 4.3 – ΚΕΑ Συχνές
Ερωτήσεις.docx που θα βρείτε στο συνοδευτικό υλικό, σύμφωνα
με την μορφοποίηση που δίνεται στο Υποδειγματικό Κείμενο που
βρίσκεται στην επόμενη διαφάνεια. Ο οριζόντιος
προσανατολισμός της σελίδας επιτυγχάνεται επιλέγοντας από την
καρτέλα Διάταξη/ Layout  Προσανατολισμός/Orientation 

Οριζόντιος/Landscape .

Στο συνοδευτικό υλικό θα βρείτε ένα λογότυπο αντίστοιχο αυτού
που φαίνεται στο Υποδειγματικό Κείμενο (αρχείο ΚΕΑ.jpg).
Αποθηκεύστε το αρχείο σας με το όνομα Κείμενο 4.3 - ΚΕΑ Συχνές
Ερωτήσεις - ΤΕΛΙΚΟ.docx.

26



27



Άσκηση 3Άσκηση 3Άσκηση 3Άσκηση 3

Μορφοποιήστε το κείμενο του αρχείου Κείμενο 4.4 - Αίτηση για
Πρόγραμμα Κατάρτισης Ανέργων.docx που θα βρείτε στο
συνοδευτικό υλικό, σύμφωνα με τη μορφοποίηση που δίνεται στο
Υποδειγματικό Κείμενο που θα βρείτε στην επόμενη διαφάνεια. Ο
οριζόντιος προσανατολισμός της σελίδας επιτυγχάνεται
επιλέγοντας από την καρτέλα Διάταξη/ Layout  Στήλες/Columns
 Δύο/Two . Αποθηκεύστε το αρχείο σας με το όνομα
Κείμενο 4.4 - Αίτηση για Πρόγραμμα Κατάρτισης Ανέργων -
ΤΕΛΙΚΟ.docx .
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Άσκηση 4Άσκηση 4Άσκηση 4Άσκηση 4

Μορφοποιήστε το κείμενο του αρχείου Κείμενο 4.5 -
Taxisnet.docx που θα βρείτε στο συνοδευτικό υλικό, σύμφωνα με
τη μορφοποίηση που δίνεται στο Υποδειγματικό Κείμενο που θα
βρείτε στην επόμενη διαφάνεια. Αποθηκεύστε το αρχείο σας με το
όνομα Κείμενο 4.5 - Taxisnet- ΤΕΛΙΚΟ.docx.
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Άσκηση 5Άσκηση 5Άσκηση 5Άσκηση 5

Μορφοποιήστε το κείμενο του αρχείου Κείμενο 4.6 - Προθεσμίες
ΦΠΑ.docx που θα βρείτε στο συνοδευτικό υλικό του βιβλίου,
σύμφωνα με τη μορφοποίηση που δίνεται στο Υποδειγματικό
Κείμενο που θα βρείτε στην επόμενη διαφάνεια. Αποθηκεύστε το
αρχείο σας με το όνομα Κείμενο 4.6 - Προθεσμίες ΦΠΑ -
ΤΕΛΙΚΟ.docx.
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