ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΣΤΗΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗ
1. Στο φάκελο «Τα Έγγραφά μου» (“My Documents”) και στον υποφάκελο «Οι Εικόνες μου» να δημιουργήσετε ένα Νέο Φάκελο και να δώσετε στο φάκελο αυτό ως όνομα το επίθετό σας. 
2. Να ανοίξετε το έγγραφο “ΠΛΗ1.doc” που βρίσκεται στη διεύθυνση http://eclass.uop.gr και στο φάκελο ‘Άσκηση Word-file management’. Στη συνέχεια να δώσετε ως όνομα στο έγγραφο το επίθετό σας και να το αποθηκεύσετε στο φάκελο με το επίθετό σας που μόλις δημιουργήσατε. 

3. Να αλλάξετε τη φράση «Γραμματική της Ελληνικής Γλώσσας» ως εξής: Γραμματοσειρά Tahoma Μέγεθος 18, Έντονη γραφή (Bold) και πλάγια (Italics), Υπογράμμιση (Underline) και στοίχιση στο κέντρο.
4. Να αλλάξετε τη γραμματοσειρά όλου του κειμένου σε Tahoma 10 και στοίχιση πλήρης (justified). Στη συνέχεια να αλλάξετε το διάστιχο σε 1,5, την εσοχή των παραγράφων 2 εκ αριστερά, την πρώτη γραμμή 1 εκ. και το Διάστημα μεταξύ των παραγράφων 6 εκ πριν και 0 εκ μετά.
5. Η δεύτερη και η τρίτη παράγραφος του κειμένου να διαμορφωθούν ώστε να αποτελούν λίστα με κουκκίδες (bullets) και οι κουκκίδες να έχουν το εξής σύμβολο: ( ή το ( 
6. Να αντιγράψετε την πρώτη παράγραφο του κειμένου και να την επικολλήσετε στο τέλος του κειμένου.
7. Μεταξύ των δύο τελευταίων παραγράφων να εισαγάγετε την εικόνα «topio», να την στοιχήσετε στη μέση του κειμένου και να τη μικρύνετε στο μισό της μέγεθος περίπου ώστε οι άκρες της εικόνας να μην συμπίπτουν με τις άκρες του κειμένου.. Η εικόνα τοπίο βρίσκεται μέσα στον υπο- φάκελο «ΠΛΗ1-ΣΕΠ» στο φάκελο «Τα έγγραφά μου».
8. Να τοποθετήσετε στο έγγραφο που δημιουργήσατε κεφαλίδα (header) με το όνομά σας και υποσέλιδο με τον Αριθμό μητρώου σας, την ημερομηνία και τον αριθμό της σελίδας.
9. Μεταξύ της τρίτης και της τέταρτης παραγράφου να δημιουργήσετε έναν πίνακα που θα έχει την ακόλουθη μορφή.
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10. Να βάλετε κάτω από τον πίνακα λεζάντα με τίτλο «Πίνακας 1» όπου η στοίχιση θα είναι στο κέντρο, η γραμματοσειρά  (Font) θα είναι Verdana 9, έντονη γραφή (Bold).
11. Να αποθηκεύσετε το έγγραφό σας. 
12. Στο φάκελο με το επίθετό σας που δημιουργήσατε να αντιγράψετε (copy) από τη διεύθυνση  http://eclass.uop.gr και το φάκελο ‘Άσκηση Word-file management’ την εικόνα με το όνομα «topio» και να τη μετονομάσετε (να αλλάξετε το όνομα του αρχείου) σε «φθινόπωρο».
