
 



Word - Άσκηση 1η  

Γνωριμία με το πρόγραμμα Word 2000,  καταχώρηση κειμένου, εύρεση ενός εγγράφου του Word 2000,  τρόποι 

μετακίνησης και επιλογής τμήματος κειμένου, αντιγραφή – αποκοπή & επικόλληση τμήματος εγγράφου, βασικές 

μορφοποιήσεις κειμένου (Β, I, U, μέγεθος) 

Ανακοίνωση για τον τύπο 248: 

 
CLEANLINE: Η επίθεση στην αγορά για πλακάκια. Η παραγωγός εταιρεία 
CLEANLINE ρίχνει το προϊόν της και στην Ευρωπαϊκή αγορά. Τα νέα 
μικροκεραμικής κατασκευής πλακάκια καθιστούν εφικτές νέες μεθόδους 
παραγωγής με εύκολη συναρμολόγηση και λιγότερη επιβάρυνση του 
περιβάλλοντος. Ειδικά για τους Έλληνες πελάτες γίνονται ολοκληρωμένες 
προσφορές  σε ευνοϊκές τιμές. 
Το μεγάλο δίκτυο διάθεσης φέρνει το προϊόν κοντά σας. Προσφέρονται 
ολοκληρωμένα δειγματολόγια και φυσικά τιμολόγια, τα οποία δημιουργούν 
ευχάριστη διάθεση πριν ακόμα γίνουν οι επαφές με τους ανθρώπους της εταιρείας. 
Όλα διατίθενται και μέσω ταχυδρομείου. 
 
Βήματα εργασίας: 
 

1. Πληκτρολογήστε το παραπάνω κείμενο. Αν κατά την πληκτρολόγηση γίνουν 
λάθη, μην ασχοληθείτε με αυτά αμέσως. Αυτό θα γίνει αργότερα. 

2. Αποθηκεύστε το έγγραφο στο φάκελο «Αρχεία Word», τον οποίο έχετε ήδη 
δημιουργήσει.  Χρησιμοποιήστε το όνομα « Άσκηση 1». 

3. Επισημάνετε τα λάθη που έγιναν κατά την πληκτρολόγηση. Διορθώστε τα λάθη 
αυτά, κινώντας τον δρομέα μέσα στο κείμενο, διαγράφοντας τα λανθασμένα 
γράμματα με  (Backspace)  ή  Delete και εισάγοντας τους σωστούς 
χαρακτήρες από το πληκτρολόγιο. 

4. Συμπληρώστε πριν από τη λέξη «φέρνει»  το κείμενο : «της συγκεκριμένης 
εταιρείας» και αντικαταστήστε τη λέξη «μεθόδους» με τη  λέξη «τεχνολογίες». 

5. Αποθηκεύστε και πάλι το διορθωμένο έγγραφο.  
 
 
Ερωτήσεις: 
 
1. Ποια η διαφορά στη χρήση των πλήκτρων  (Backspace)  και  Delete; 
2. Πότε πρέπει να πατάμε Enter και πότε όχι; 
3. Πως αποθηκεύω ένα έγγραφο; 
4. Πως ορίζεται το όνομα αρχείου και πόσο μεγάλο μπορεί να είναι; Ποιοι 

χαρακτήρες δεν είναι επιτρεπτοί για τα ονόματα αρχείων; 
5. Ποια πλεονεκτήματα προσφέρει ένα πρόγραμμα επεξεργασίας κειμένου; 
6. Πως εισάγονται κεφαλαία γράμματα; 
7. Ποια επέκταση ονόματος προσθέτει αυτόματα το Word στα αρχεία, κατά την 

αποθήκευσή τους; 
 



Word - Άσκηση 2η  

 

Λοιπές μορφοποιήσεις γραμματοσειράς- εφέ, μορφοποίηση παραγράφων, μορφοποίηση με στυλ, αυτόματη 

μορφοποίηση, μεταφορά μορφοποίησης (πινέλο μορφοποίησης) 

ΤΤΤ ώώώ ρρρ άάά    θθθ ααα    δδδ εεε ιιι ςςς ………    
Το ΣΧΟΛΕΙΟ μόνιμος βραχνάς, αλλά και καταφύγιο. Γιατί όταν 

δεν είχε σχολείο, είχε δουλειά στο μαγαζί, θελήματα στο 

σπίτι. Μόνο που στο σχολείο έπρεπε να είσαι πάντα διαβασμένος 

και προσεχτικός γιατί διαφορετικά έπεφτε ραβδί.  Αυτά τα 

αναθεματισμένα μέρη του λόγου! 

 

"Πόσα είναι Κούκο;" ρώτησε την ημέρα εκείνη ο Τζαναβάρας και 

ήμουν βέβαιος ότι ευχόταν να μην τα ξέρω για να με λιανίσει. 

 
"Δέκα".  
 
"Για πες τα…" 
 
"Άρθρο, όνομα ουσιαστικό, επίθετο, αντωνυμία, ρήμα, πρόθεση…" 
 
"Αυτά είναι έξι, δεν είναι δέκα. Τι τα' κανες τα άλλα;" 
 
Φτου κι απ' την αρχή: 

 
"Άρθρο, όνομα ουσιαστικό, επίθετο, αντωνυμία, ρήμα …" 
 
"Τώρα τα' βγαλες πέντε! Είσαι με τα καλά σου; " 
 
"…;;;" 
 
"Όρθιος, εκεί με τους άλλους!" 
 
Ευτυχώς που υπήρχε παρέα, η οποία έφτασε στο τέλος να είναι 

αριθμητικά μεγαλύτερη από τα μέρη του λόγου. 

 
"Γιατί δε διαβάσατε ρε, τσίριξε;" 
 
Τσιμουδιά.  

 
Βήματα εργασίας: 

1. Πληκτρολογήστε το παραπάνω κείμενο. Προσέξτε να δημιουργήσετε 
παραγράφους στις δεδομένες θέσεις και να τοποθετήσετε σωστά τα σημεία 
στίξης. Συμβουλή : τις τρεις τελείες των αποσιωπητικών (…)  μπορείτε να τις 
εισάγετε σαν ένα μοναδικό χαρακτήρα μέσω του συνδυασμού των πλήκτρων 
Ctrl + Alt + . 

2. Η πρόταση "Άρθρο, όνομα ουσιαστικό, επίθετο, αντωνυμία, ρήμα" 

επαναλαμβάνεται. Επιλέξτε τη θέση του κειμένου, αφού γράψετε την πρόταση 
για πρώτη φορά και αντιγράψτε την στο πρόχειρο. Στο σημείο που 
ξαναεμφανίζεται καλέστε το περιεχόμενου του προχείρου μέσω της εντολής 
Επικόλληση.  

3. Αποθηκεύστε το έγγραφο με το όνομα : "Άσκηση 2". 
 



Word - Άσκηση 2η  

 

Λοιπές μορφοποιήσεις γραμματοσειράς- εφέ, μορφοποίηση παραγράφων, μορφοποίηση με στυλ, αυτόματη 

μορφοποίηση, μεταφορά μορφοποίησης (πινέλο μορφοποίησης) 

Ερωτήσεις: 
1. Κατονομάστε για τις ακόλουθες ενέργειες τα σωστά πλήκτρα:  
Α) παράγραφος, Β) κενή γραμμή, Γ) χαρακτήρας κενού, Δ) κεφαλαία γράμματα, Ε) 
διαγραφή χαρακτήρων αριστερά από το δρομέα. 
2. Πως γίνονται οι επιλογές : 

Α) ……  ενός χαρακτήρα 
Β) …… μιας λέξης, πολλών διαδοχικών λέξεων 
Γ) …… μιας ολόκληρης παραγράφου 
Δ) …… μιας γραμμής 
Ε) …… του συνολικού κειμένου 
3. Πως εισάγονται από το πληκτρολόγιο και με τη χρήση των αριθμητικών 

πλήκτρων οι χαρακτήρες !  $ % / (  ) = ; 
4. Επιλέξατε ένα τμήμα κειμένου και διαπιστώσατε ότι το έχετε τοποθετήσει σε 

λάθος θέση. Πως θα ακυρώσετε την επιλογή; 
5. Το κείμενο στην οθόνη είναι έτοιμο και θέλετε να γράψετε ένα νέο. Ποια 

διαδικασία θα ακολουθήσετε; 
6. Αν δεν ξέρετε τι πρέπει να κάνετε παρακάτω, το Word σας προσφέρει το βοηθό 

Office. Πώς θα ζητήσετε τη βοήθεια αυτή; Πως θα επιστρέψετε στο κείμενό σας; 
 



Word - Άσκηση 3η  

Προβολές εγγράφου, χρήση στηλοθετών, διαμόρφωση σελίδας, προσανατολισμός σελίδας, χάρακες – περιθώρια, προεπισκόπηση εκτύπωσης - zoom 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1982 : ανακοίνωση Μελίνας Μερκούρη 
 

Όταν η Μελίνα Μερκούρη ανακοίνωσε, το 1982, ότι η Ελλάδα θα ζητούσε την επιστροφή των γλυπτών που ο Λόρδος Έλγιν είχε 
αφαιρέσει από τον Παρθενώνα στις αρχές του 19ου αιώνα, μια μικρή ομάδα Άγγλων φίλων της Ελλάδας ίδρυσε τη Βρετανική Επιτροπή 
για την Επιστροφή των Μαρμάρων του Παρθενώνα. Από την αρχή είχαμε πεισθεί για δύο πράγματα: 
 
Το πρώτο ήταν ότι η πιο επείγουσα ενέργειά μας έπρεπε να είναι να διαλύσουμε το κλίμα σύγχυσης, άγνοιας και ψευδολογίας που είχε 

διαμορφωθεί σχετικά με τα Μάρμαρα στη διάρκεια δύο αιώνων. 
 
Βήματα εργασίας: 

1. Πληκτρολογήστε το παραπάνω κείμενο. 
2. Ο τίτλος του κειμένου είναι σε περίγραμμα (πλαίσιο κειμένου, χρώμα κόκκινο, πλάτος 3 pt και σκίαση χρώματος γκρι 40%). 

Επίσης η γραμματοσειρά είναι Arial Black, μέγεθος 20, χρώμα κόκκινο, έντονη γραφή. 
3. Στο υπόλοιπο κείμενο στην πρώτη παράγραφο να φτιάξετε εσοχή πρώτης γραμμής και στην δεύτερη προεξοχή πρώτης 

γραμμής. 
4. Επίσης το κείμενο είναι γραμματοσειρά Tahoma, μέγεθος 12. Ειδικά οι προτάσεις: Μελίνα Μερκούρη, 1982, Παρθενώνα, 

Το πρώτο είναι χρώματος μπλε έντονη γραφή, ενώ η πρόταση «Βρετανική Επιτροπή για την Επιστροφή των Μαρμάρων 
του Παρθενώνα» είναι χρώματος κόκκινου, πλάγια γραφή. 

5. Να γίνει οριζόντια διαμόρφωση σελίδας. 
6. Να γίνει διαμόρφωση περιθωρίων σελίδας ως εξής: 2cm από όλες τις πλευρές. 
7. Να γίνει πλήρης στοίχιση ολόκληρου του κειμένου. 
8. Αποθηκεύστε το παραπάνω κείμενο με το όνομα  Άσκηση 3. 

Επιτεύγματα & Προοπτικές της Βρετανικής Επιτροπής για την Επιστροφή 

των Μαρμάρων του Παρθενώνα 



Word - Άσκηση 4η 

Κουκίδες & αρίθμηση, διόρθωση κειμένου & αυτόματη διόρθωση, εύρεση & αντικατάσταση κειμένου, εισαγωγή 

ειδικών χαρακτήρων & ημερομηνίας / ώρας, θησαυρός γλώσσας, καταχώρηση αυτόματου κειμένου. 

 Εβίτα   
 
1. Περιεχόμμενο "Don't cry for me Argentina".  
 
2. Τα έργο περιγράφει τη σύντρομη, περιπετειώδη ζωή της Εβίτας Περόν, η οποία 

πέθανα το 1952 σε ηλικία 33 ετν από λευχαιμία.  
 
Το μουσικό θέατρο του Andrew Lioyd Webber ανήβασε το έρργο. Ο Alan Parker 
γύρισε το μιούζικαλ σε ταινία, μετοφέροντας το μύθος της Εβίτας στη μεγάλη οθόνη. 
Το ρόλοι της Εβίτας στην ταινία έπαιιξε η Madonna. Ένα ασυνίθιστο έργο για μια 
αυνίθιστη γυναίκα. 

 

 Πρωτταγωνίστές : Madonna (Εβίτα Περόν), Antonio Banderas (Τσε), Jonathan 
Price (Χουάν Περόν) 

 

 Σενίριο : Alan Parker 
 

 Πρώτης προβολή :Τετάρτη, 17 Ιουλίου 2024. 
 

 Θεατρακή πρεμιέρα: Λονδίνο, Prince Edward Theater, 17-Jul-24 
 
Βήματα εργασίας: 
 
1. Πληκτρολογήστε το παραπάνω κείμενο.  
2. Διορθώστε με βάση τις επισημάνσεις όλα τα λάθη του κειμένου. Χρησιμοποιήστε 

και το ποντίκι και το πληκτρολόγιο, καθώς επίσης και τη βοήθεια διόρθωσης του 
Word.  

3. Επιλέξτε το συνολικό κείμενο και αλλάξτε τη γραμματοσειρά, διαλέγοντας μία, 
που κατά τη γνώμη σας ταιριάζει περισσότερο. Θέστε το μέγεθος της 
γραμματοσειράς στο 16. 

4. Αποθηκεύστε το διορθωμένο έγγραφο με το όνομα : "Άσκηση 4". 
 
Ερωτήσεις: 
 
1. Πως δημιουργούνται από το πληκτρολόγιο δύο κενές γραμμές;  
2. Τι είναι τα σημεία αρίθμησης και οι κουκίδες και πως μπορείτε να τα παράγετε 

με τον απλούστερο τρόπο; 
3. Τι συμβαίνει με τους χαρακτήρες που βρίσκονται δεξιά από τη θέση στην οποία 

εισάγετε νέους χαρακτήρες; 
4. Αποσαφηνίστε τη διαφορά μεταξύ τρόπου λειτουργίας εισαγωγής και τρόπου 

λειτουργίας επανεγγραφής, κατά την είσοδο κειμένων. Πως μπορείτε να 
αναγνωρίσετε ποια από τις δύο καταστάσεις είναι ενεργή;  

 



Word - Άσκηση 5η  

Προσθήκη πινάκων, εισαγωγή γραμμών – στηλών, στοίχιση κελιών, περιγράμματα, ταξινόμηση, αυτόματη 

μορφοποίηση πίνακα, σχεδίαση πίνακα. 

ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΕΣ ΕΝΔΕΙΞΕΙΣ ΠΟΥ ΣΥΜΠΛΗΡΩΝΟΝΤΑΙ ΑΠO ΤΟΝ ΟΤΕ 
 

ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΠΡΟΣΜΕΤΡΗΣΗ - ΕΞΑΚΡΙΒΩΣΗ 

ΑΡΙΘΜ. ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟΥ ΔΥΝΑΤΗ: 

ΧΡΟΝΟΛΟΓΙΑ ΚΑΤΑΘΕΣΗΣ ΑΙΤΗΣΗΣ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΔΙΚΤΥΟΥ: 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΑΔΥΝΑΤΗ: 

ΚΕΝΤΡΟ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΞΑΚΡΙΒΩΣΗΣ 

 

 

 

ΕΓΚΡΙΣΗ 

ΠΡΑΚΤ. ΣΕΙΡΑΣ .............. ΚΑΤ’ ΕΞΑΙΡΕΣΗ 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΑΠΟΣΤΟΛΗΣ ΕΙΔΟΠ/ΡΙΟΥ: 

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΑΠΟΣΤΟΛΗΣ ΣΥΣΤ/ΝΗΣ 

ΕΠΙΣΤΟΛΗΣ: 

 

 

 

 

 

ΑΠΟΔΕΙΞΗ ΚΑΤΑΘΕΣΗΣ ΑΙΤΗΣΗΣ ΔΙΑΘΕΣΗΣ ΤΗΛΕΦ. ΣΥΝΔΕΣΗΣ 
 

 ΑΡΙΘ. ΠΡΩΤ  ……………. 

 ΧΡΟΝΟΛΟΓΙΑ ΚΑΤΑΘΕΣΗΣ ……………. 

 ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ  ……………. 

 
 

ΟΝΟΜΑΤΕΠΩΝΥΜΟ ΣΥΝΔΡΟΜΗΤΗ 

 …….………………………………………..……………. 

 
 

ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ ΤΗΣ ΑΙΤΗΣΗΣ 

 ……………………………………………………….…… 

 

Βήματα εργασίας: 
1. Δημιουργήστε τους παραπάνω 3 πίνακες και καταχωρήστε τα στοιχεία τους.  
2. Δημιουργήστε το πλαίσιο κειμένου «ΔΑΠΑΝΕΣ» και τοποθετήστε το στην 

κατάλληλη θέση. 
3. Διαλέξτε γραμματοσειρά Times New Roman, μέγεθος 10, σε όλο το έγγραφο και 

μέγεθος 14 στις επικεφαλίδες εκτός πινάκων. Ρυθμίστε έντονη γραφή και 
στοίχιση κειμένου, όπως φαίνονται στο έγγραφο που σας δόθηκε. 

4. Να γίνει διαμόρφωση περιθωρίων σελίδας ως εξής: 2cm από όλες τις πλευρές. 
5. Το λογότυπο του ΟΤΕ, στον 3ο πίνακα είναι έτοιμο σχήμα (έλλειψη), που έχει 

μετατραπεί σε πλαίσιο κειμένου. 
6. Αποθηκεύστε το έγγραφο με το όνομα : "Άσκηση 5". 
 

 

 

 
 

 

 

                              ΔΑΠΑΝΕΣ 
1, Εφάπαξ εισφορά              Δρχ. .................  

2, Πέρα από την εφάπαξ  

      εισφορά’’                       Δρχ. .................  

3, Φ.Κ.Ε                               Δρχ ..................  

4, Χαρτόσημο                      Δρχ ..................  

                          ΣΎΝΟΛΟ  Δρχ. ...................  

 

   ΟΤΕ 



Άσκηση 6η  

Πολλαπλές στήλες, διαμόρφωση στηλών, χρησιμότητα κεφαλίδας – υποσέλιδου, επεξεργασία κεφαλίδας – 

υποσέλιδου, αρίθμηση σελίδων  

1 

 

 

 

AITHΣΗ ΔΙΑΘΕΣΗΣ ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΗΣ  ΣΥΝΔΕΣΗΣ 
 

ΕΠΩΝΥΜΟ............................................. 

(ή επωνυμία) 

ΟΝΟΜΑ .................................................. 

(ή ονοματεπώνυμο εκπροσώπου) 

ΠΑΤΡΩΝΥΜΟ ....................................... 

(ή ονοματεπώνυμο συζύγου) 

ΠΟΛΗ ...................................................... 

(ή έδρα) 

Οδός .............. Αριθμ. ................................ 

Συνοικία.................................................... 

Επάγγελμα 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΤΑΥΤΟΤΗΤΑΣ .................. 
Αριθμός .................................................... 

Χρονολογία έκδοσης ................................. 

Αστυνομ. Τμήμα ....................................... 

ΤΗΛΕΦΩΝΟ ΓΙΑ ΣΥΝΕΝΝΟΗΣΗ 

…………………………………………… 

Διαγράφονται τα περιττά 

 

 

 

Προς τον  

Οργανισμό Τηλεπ/νιών της Ελλάδας Α.Ε 

 

Ενταύθα, 

 

Με την παρούσα ζητώ να γίνω συνδρομητής μιας 

κύριας τηλεφωνικής σύνδεσης σύμφωνα με τους 

όρους της σχετικής σύμβασης και σχέσης που 

καθορίστηκε από σας και τις διατάξεις του Τηλεφ. 

Κανονισμού. 

 

Η σύνδεση θα εγκατασταθεί στην πόλη 

 ..................... οδός ............................  

 ................. όροφος ............................  

διαμ. ................ και στο χώρο που έχω την 

κυριότητα, νομή ή χρήση και διατηρώ κατοικία 

γραφείο, ιατρείο, κατάστημα, βιοτεχνία, Εργοστάσιο 

 

                         Χρονολογία .................  

 

                         Υπογραφή ...................  

 
Βήματα εργασίας: 
1. Να γίνει διαμόρφωση περιθωρίων σελίδας ως εξής: 2cm από όλες τις πλευρές. 
2. Δημιουργήστε τους παραπάνω κείμενο σε δύο στήλες, οι διαστάσεις των 
στηλών να είναι : 6,25 και 8 εκ. αντίστοιχα και η μεταξύ τους απόσταση 2,75 εκ.  
3. Διαλέξτε γραμματοσειρά Times New Roman, μέγεθος 12, σε όλο το έγγραφο και 
μέγεθος 14 στην επικεφαλίδα . Ρυθμίστε έντονη γραφή, υπογράμμιση και στοίχιση 
κειμένου, όπως φαίνονται στο έγγραφο που σας δόθηκε. 
4. Να γίνει αλλαγή σελίδας σε συνεχόμενη ενότητα μετά την επικεφαλίδα, αλλαγή 
στήλης μετά το τέλος της πρώτης στήλης και αλλαγή σελίδας σε συνεχόμενη 
ενότητα μετά το τέλος της δεύτερης στήλης. 
5. Το λογότυπο του ΟΤΕ είναι έτοιμο σχήμα (έλλειψη), που έχει μετατραπεί σε 
πλαίσιο κειμένου. 
6. Να τοποθετήσετε την κεφαλίδα και το υποσέλιδο, όπως φαίνονται στο έγγραφο 
που σας δόθηκε. 
7. Να τοποθετήσετε αρίθμηση σελίδας. 
8. Αποθηκεύστε το έγγραφο με το όνομα : "Άσκηση 6". 
 

ΟΤΕ 
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Αυτόματα σχήματα, σχεδίαση αντικειμένων, δημιουργία διαγραμμάτων ροής 

 
 
 
 
 

Περιοχή Καιρός Θερμοκρασία 
Θεσσαλονίκη Βροχερός 6-16 ο C 
Φλώρινα Νεφελώδης 4-16 ο C 
Κέρκυρα Βροχερός 8-17 ο C 
Πάτρα Αίθριος 8-17 ο C 
Ηράκλειο Βροχερός 10-20 ο C 
 
 
 
 
 
 Βροχερό Αίθριο 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Βήματα εργασίας: 
1. Πληκτρολογήστε το παραπάνω κείμενο.  
2. Ο τίτλος του κειμένου να δημιουργηθεί με WordArt. 
3. Οι τίτλοι των στηλών να έχουν γραμματοσειρά Arial, μέγεθος 16, έντονη γραφή. 

Το υπόλοιπο κείμενο να έχει γραμματοσειρά Arial, μέγεθος 14. 
4. Να δημιουργηθούν οι στήλες στις θέσεις 6 και 12 του χάρακα. 
5. Να σχεδιαστεί το παραπάνω διάγραμμα ροής. 
6. Αποθηκεύστε το παραπάνω έγγραφο με το όνομα «Άσκηση 7». 

 
 
 

Αρχή 

Τι καιρό θα 

κάνει αύριο; 

Πάρε ομπρέλα Πάρε γυαλιά ηλίου 

Τέλος  
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Εργασία σε πρότυπο έγγραφο, δημιουργία πρότυπου εγγράφου. 

Α Ν Ν Α  Σ Τ Υ Λ Ι Α Ν Ο Υ  

ΘΕΣΗ 

 
Διεύθυνση Πωλήσεων 

ΕΜΠΕΙΡΙΑ 

 
1990–1994 Υφάσματα επιπλώσεων ΑΕΒΕ Πειραιάς 

Εθνική διευθύντρια πωλήσεων 

Αύξηση των πωλήσεων από 100 σε 200 εκατομμύρια δραχμές. 

 Διπλασιασμός των πωλήσεων ανά αντιπρόσωπο, από 10 σε 20 εκατομμύρια. 

 Προτάσεις για νέα προϊόντα που αύξησαν τα κέρδη κατά 23%. 

 1985–1990 Διάττων Ασφαλιστική Αθήνα 

Περιφερειακή διευθύντρια πωλήσεων 

 Αύξηση των πωλήσεων στην περιφέρεια από 50 σε 700 εκατομμύρια δραχμές. 

 Διεύθυνση 250 αντιπροσώπων σε 10 νομούς. 

 Οργάνωση σεμιναρίου για νέους αντιπροσώπους—αύξηση της απόδοσης. 

 1980–1984 Οινοποιία Σ. Λαματίνας Καβάλα 

Ανώτερη αντιπρόσωπος πωλήσεων 

 Επέκταση της ομάδας των πωλητών από 50 σε 100 άτομα. 

 Τριπλασιασμός των εσόδων ανά πωλητή. 

 Επέκταση των πωλήσεων σε μεγάλους λογαριασμούς. 

ΣΠΟΥΔΕΣ 

 
1971–1975 Οικονομικό Πανεπιστήμιο Αθήνας Αθήνα 
Διοίκηση Επιχειρήσεων. 

 Εφαρμοσμένη Πληροφορική. 

ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΝΤΑ 

 
Μέλος του Συνδέσμου Οικονομολόγων Αθήνας, τρέξιμο, κηπουρική, χειροτεχνία, 
υπολογιστές. 

Βήματα εργασίας: 

1. Δημιουργήστε ένα πρότυπο βιογραφικού σημειώματος. Χρησιμοποιείστε ένα 
έτοιμο πρότυπο βιογραφικό σημείωμα σαν αναφορά (στο παράδειγμα έχει 
χρησιμοποιηθεί ένα πρότυπο κομψού βιογραφικού σημειώματος).  

2. Κάντε όποιες αλλαγές επιθυμείτε στην εμφάνιση του προτύπου. 
3. Αποθηκεύστε το παραπάνω πρότυπο με το όνομα σας.  
4. Χρησιμοποιώντας το πρότυπο που δημιουργήσατε, συντάξτε ένα βιογραφικό 

σημείωμα του εαυτού σας. 
5. Αποθηκεύστε το έγγραφο του βιογραφικού που δημιουργήσατε με το όνομα : 

Άσκηση 8. 
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Ανίχνευση Γλωσσών, τρόποι προστασίας εγγράφου 

1. Αναφέρατε σύντομα περιεχόμενα προγράμματος, μέθοδο, κλπ) 

 

 ____________________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________________  

2. Τι εσωτερικό μηχανισμό παρακολούθησης και ελέγχου προβλέπετε για το πρόγραμμα & πόσοι υπάλληλοι θα 

υποστηρίζουν τον/τους ασκούμενο(ους); 

 ____________________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________________  

3. Από που πληροφορηθήκατε για το STAGE; 

 Ημερήσιο Τύπο; Ποια εφημερίδα; ____________________  

 Περιοδικό Ποίο ______________________________  

 Ιnternet 

Toπική Υπηρεσία Ο.Α.Ε.Δ Ποια; 

Εργασιακούς Συμβούλους 

Δεχθήκατε επιστολή /ενημερωτικό φυλλάδιο του Ο.Α.Ε.Δ. 

Άλλο: _____________________________________________________________________________  

   /   /2003 

  

 Ο αιτών 

 

 

 

 

 

 (υπογραφή) 

 
Βήματα εργασίας: 
1. Δημιουργήστε το παραπάνω έγγραφο χρησιμοποιώντας στηλοθέτες με οδηγό 

γραμμή. Στις συνεχόμενες γραμμές να κάνετε αλλαγή γραμμής (όχι 
παραγράφου).   

2. Επιλέξτε το συνολικό κείμενο και αλλάξτε τη γραμματοσειρά σε Times New 
Roman, μέγεθος 10. 

3. Εισάγετε την εικόνα στην αρχή του εγγράφου, την αρίθμηση στις παραγράφους  
και τα σύμβολα όπου απαιτείται. 

4. Κάντε ανίχνευση γλωσσών και κατόπιν ορθογραφικό έλεγχο σε ολόκληρο το 
έγγραφο. 

5. Αποθηκεύστε το διορθωμένο έγγραφο με το όνομα : "Άσκηση 9". 
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Συγχώνευση αλληλογραφίας, Δημιουργία & εκτύπωση, φάκελοι και ετικέτες, εκτύπωση και παράμετροι εκτύπωσης, 

εισαγωγή δεδομένων από Excel 2000,  επιλογές και χρήση βοήθειας του Word 2000. 

4ο ΤΕΕ Αθηνών Σχ. Έτος:  ..............................  

Τσιλλερ & Ρως 1 Αρ. Πρωτοκ.: ........................  

11144, Α. Πατήσια Ημερομηνία: .........................  
 

 

ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΟ ΣΗΜΕΙΩΜΑ ΑΠΟΥΣΙΩΝ 
 

Σας πληροφορούμε ότι … μαθητ… «ΕΠΩΝΥΜΟ» «ΟΝΟΜΑ» του σχολείου μας, 

που φοιτά στην «ΤΑΞΗ» τάξη , τμήμα «ΕΙΔΙΚΟΤΗΣ», από την αρχή του 

σχολικού έτους μέχρι σήμερα έχει συνολικά «ΣΥΝΟΛΟ_ΑΠΟΥΣΙΩΝ» 

απουσίες, από τις οποίες οι «ΑΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΕΣ» είναι αδικαιολόγητες 

και  οι «ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΜΕΝΕΣ» δικαιολογημένες. 

 

Σας υπενθυμίζουμε ότι σύμφωνα με το άρθρο 3 του Π.Δ. 485/83 : 

Α) Με πάνω από 64 αδικαιολόγητες απουσίες ο μαθητής απορρίπτεται. 

Β) Πρέπει να έρχεστε στο σχολείο το πρώτο δεκαήμερο κάθε μήνα, για 

να ενημερώνεστε σχετικά με τη φοίτηση των μαθητών. 

 

 

 Ο υπεύθυνος καθηγητής 

 

 

 

 
Βήματα εργασίας: 
1. Πληκτρολογήστε το κείμενο του παραπάνω εγγράφου, αγνοώντας ότι βρίσκεται 

μέσα σε  « » .  
2. Αποθηκεύστε το έγγραφο με το όνομα : "Άσκηση 10". 
3. Επιλέξτε το συνολικό κείμενο και αλλάξτε τη γραμματοσειρά σε Courier, μέγεθος  

12. Η επικεφαλίδα να είναι Times New Roman μέγεθος 14. Διαμορφώστε έντονη 
γραφή και υπογράμμιση, όπου χρειάζεται. 

4. Κάντε συγχώνευση αλληλογραφίας με το αρχείο “Στοιχεία μαθητών.xls”, 
εισάγοντας τα πεδία συγχώνευσης στις κατάλληλες θέσεις, όπου πριν αφήσατε 
κενά ( όπου υπήρχαν εγγραφές « »). 

5. Αποθηκεύστε ξανά το συγχωνευμένο έγγραφο.  
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