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Φύλλο Εργασίας 1 

 

Επενεογαζία Κειμέμξρ:  Δημιξρογία, απξθήκερζη και άμξιγμα εγγοάθξρ, 

μξοθξπξίηζη 
 

Σκξπόπ  

Με ηε δναζηενηόηεηα αοηή ζα δεμημονγήζεηε μία πνόζθιεζε.  Θα απμζεθεύζεηε ηα θείμεκά ζαξ, 

ζα πνεζημμπμηήζεηε εηθόκεξ θαη ζα θάκεηε μμνθμπμηήζεηξ (αιιαγέξ) γηα κα γίκμοκ ηα θείμεκά ζαξ 

πημ εκηοπςζηαθά.  

Διδακηικξί ζηόςξι  

Μεηά ηεκ μιμθιήνςζε ηεξ δναζηενηόηεηαξ αοηήξ ζα πνέπεη κα μπμνείηε  

• κα εθθνάδεζηε γνάθμκηαξ θείμεκα με ημκ οπμιμγηζηή  

• κα απμζεθεύεηε θείμεκα δίκμκηαξ θαηάιιεια μκόμαηα  

• κα πεηνίδεζηε με άκεζε ημ πιεθηνμιόγημ γηα κα γνάρεηε θείμεκμ  

• κα μμνθμπμηείηε (θάκεηε αιιαγέξ) ζε έκα θείμεκμ γηα κα είκαη εκηοπςζηαθό  
 

 

Δραστηριότητα 1 
 

Η ηάλε ζαξ ακέιαβε κα πναγμαημπμηήζεη μία εθδήιςζε γηα κα ζογθεκηνώζεη πνήμαηα γηα 

θηιακζνςπηθό ζθμπό.  Δεμημονγήζηε μηα μμάδα με 2 μαζεηέξ.  Η απμζημιή ηεξ μμάδαξ ζαξ είκαη 

κα θηηάλεηε μαδί μία πνόζθιεζε γηα ημ ζπμιηθό πάνηο πμο δημνγακώκεη ημ ζπμιείμ ζαξ.  Πνμημύ 

λεθηκήζεηε, παναηενήζηε ηεκ παναθάης εηθόκα ζηεκ μπμία θαίκμκηαη ηα βαζηθά εηθμκίδηα – 

εκημιέξ ημο Microsoft Word.  Σα εηθμκίδηα αοηά ζα ζαξ βμεζήζμοκ κα θένεηε ζε πέναξ ηεκ 

απμζημιή ζαξ! 

 

 

 

 

 
1. Ακμίληε ημ Microsoft Word θαη πιεθηνμιμγήζηε ημ παναθάης θείμεκμ: 

ΠΡΟ΢ΚΛΗ΢Η 

 

Σο Δημοηικό ΢σολείο Νεάποληρ ζαρ πποζκαλεί ζηο ΢σολικό Πάπης ζηιρ 10 Αππιλίος. 

Σο πάπηι θα πεπιλαμβάνει ηπαγούδια, μικπά θεαηπικά και εκπλήξειρ. 

Σα έζοδα θα διαηεθούν για θιλανθπωπικό ζκοπό. 

 

Η Διεύθςνζη και 

ηο 5μελέρ ηος ζσολείος 

 

Χπώμα 
κειμένος 

 

Στοίσιση 
Απιστεπή 

Κέντπο 
Δεξιά 

Πλήπηρ 

 

Έντονα 
Πλάγια 

Υπογπάμμιση 

 

Μέγεθορ 

 

Γπαμματοσειπά 

 

Αποθήκεςση 

 

Αναίπεση 

 

Άνοιγμα 
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2. Απμζεθεύζηε ημ έγγναθό ζαξ ζημ θάκελξ ηξρ ημήμαηόπ ζαπ με όκμμα Ποόζκληζη: 

Παηήζηε ημ θμομπί αποθήκεσση  εμθακίδεηαη ημ παναθάης πανάζονμ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Κιείζηε ημ Microsoft Word.  Έπεηηα ακμίληε ημ πάιη θαη ακμίληε ημ έγγναθμ Πνόζθιεζε: 

Παηήζηε ημ θμομπί άμοιγμα  εμθακίδεηαη ημ παναθάης πανάζονμ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

α) Φάθειμξ ακαδήηεζεξ: επηιέγεηε ημκ Τξπικό Δίζκξ (Ε:) 

β) Φάθειμη ή/θαη ανπεία: ακμίγεηε με δηπιό θιηθ ηξ θάκελξ ηξρ ημήμαηόπ ζαπ θαη ζηε 

ζοκέπεηα θάκεηε θιηθ ζημ ανπείμ Ποόζκληζη. 

γ) Όκμμα ανπείμο: εθόζμκ θάκαηε ηα παναπάκς βήμαηα ζςζηά, ζα εμθακηζηεί Πνόζθιεζε 

δ) παηήζηε Άμξιγμα. 

4. Μανθάνεηε ημ θείμεκμ ΠΡΟ΢ΚΛΗ΢Η  εθανμόζηε έμτομη θαη σπογραμμισμέμη γναθή. 

5. ΢ημ θείμεκμ «Σα έζμδα … ζθμπό» εθανμόζηε πλάγια γναθή. 

α) Θέζε απμζήθεοζεξ: επηιέγεηε ημ θάθειμ ημο ημήμαηόξ ζαξ 

β) Όκμμα ανπείμο: πιεθηνμιμγήζηε Ποόζκληζη 

γ) Σέιμξ, παηήζηε Απξθήκερζη 

 

υάκελορ αποθήκεςσηρ 

 

Όνομα απσείος 

 

Αποθήκεςση 

 

Φάκελορ αναζήτησηρ 

 

Όνομα απσείος 

 

Άνοιγμα 

 

Φάκελοι ή/και απσεία 
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6. ΢ημ θείμεκμ «Η Δηεύζοκζε θαη ημ 15μειέξ ημο ζπμιείμο» εθανμόζηε έμτομη θαη πλάγια 

γναθή. 

7. Μανθάνεηε ημ θείμεκμ ΠΡΟ΢ΚΛΗ΢Η  εθανμόζηε μέγεθος θεημέκμο 24. 

8. ΢ημ θείμεκμ «Σμ Δεμμηηθό … εθπιήλεηξ» εθανμόζηε μέγεθος θεημέκμο 16 θαη ζημ οπόιμηπμ 

θείμεκμ εθανμόζηε μέγεθος 12. 

9. Μανθάνεηε (επηιέληε) ημ θείμεκμ ΠΡΟ΢ΚΛΗ΢Η  εθανμόζηε γραμματοσειρά Monotype 

Corsiva. 

10. ΢ημ θείμεκμ «Σμ Δεμμηηθό … θηιακζνςπηθό ζθμπό» εθανμόζηε γραμματοσειρά  Comic 

Sans MS θαη ζημ οπόιμηπμ θείμεκμ εθανμόζηε γραμματοσειρά  Verdana. 

11. Μανθάνεηε ημ θείμεκμ ΠΡΟ΢ΚΛΗ΢Η  εθανμόζηε τρώμα κειμέμοσ έκα πνώμα ηεξ 

ανεζθείαξ ζαξ. 

12. ΢ημ θείμεκμ «Σμ Δεμμηηθό … εθπιήλεηξ» εθανμόζηε πάιη έκα άιιμ πνώμα θεημέκμο, όπςξ 

θαη ζημ οπόιμηπμ θείμεκμ πάιη έκα δηαθμνεηηθό πνώμα θεημέκμο. 

13. Μανθάνεηε ημ θείμεκμ ΠΡΟ΢ΚΛΗ΢Η  εθανμόζηε στοίτιση  ζημ θέκηνμ. 

14. ΢ημ θείμεκμ «Σμ Δεμμηηθό … εθπιήλεηξ» εθανμόζηε στοίτιση  πιήνε θαη ζημ οπόιμηπμ 

θείμεκμ εθανμόζηε δεληά ζημίπηζε. 

15. Εθανμόζηε μνζμγναθηθό έιεγπμ ζημ έγγναθό ζαξ θαη πνμζζέζηε ζημ ιεληθό όζεξ ιέλεηξ 

δε «γκςνίδεη» ημ Microsoft Word. 

16. Ειέγληε ακ ε ηειηθή μμνθή ημο εγγνάθμο πμο δεμημονγήζαηε είκαη ε παναθάης: 

 

17. Αποθηκεύστε ημ έγγναθό ζαξ. 

 

 
 


