Epomoeig motomoinong Word KM

10.

11.

12.

13.

14.

Avoire 1o Eyypapo «Keijueva» ano to @dkeAo C:\dfiles. Katoniv anoBnkevuoTe 1o oTov id10 @dkeEAo, LUE
LOpQI} EUNAOUTIOUEVOU KEILEVOU RTF (*.rtf) kai ue ovoua «Texts» (Xwpi¢ Ta eloaywyikd).

Apxeio = Avolyua = O YnoAoyioTng Jou = C:-> dfiles >EniAoyn apxeiou «Keipeva» = koupni Avolyua.

Apxeio = AnoBrkeuon wc > O YnoA. = C: = dfiles = AnoBrikeuon wg: pop@r) EPNAoUTIOPEVOU KelpEvou RTF, ‘Ovopa
Apxeiou: Texts > kouuni AnoBrkeuon.

AnuioupyrioTe €va véo Eyypa@o Tou Word kar anoBnkeuoTe 1o apyeio oTo pakeAo C:\dfiles e ovoua:
“test9” (xwpic Ta el0aywyikad).

Apyeio = Anpioupyia = Kevo €yypago = koupni Anpioupyia. Apxeio = AnoBrikeuon wg = O YnoAoyloTng pou = C:
- dfiles - 'Ovopa Apxeiou: test9 = kouuni AnoBnkeuaon.

Avoiéte TO Eyypapo «E&eTdoeicy» ano 1o pdkeAo C:\ dfiles. Karoniv, evepyonoiroTe 1o ridn avoiKTo
Eyypago «tests».

Apyeio = Avoiypa = O YnoA. = C:- dfiles >EmiAoyr| apyeiou «EEeTAOEIC» = Koupni Avolyua.

KapTéha MpoBoAr = opdada Napdbupo > Evalhayr napablpwv: eniloyr eyypapou «tests».

AnoBnKeUTTE TO TPEXOV EYYPAPO WG NPOTUMO aToV @dkeAo C:\dfiles ue To npokaBopiouevo ovoua.
Apxeio > AnoBrikeuon wg = O YnoA. = C: - dfiles & AnoBrkeuon wg: npdTuno Word - koupni AnoBrikeuan.

AnuIoupyrnioTe £va veo Eyypa@o rnouv va Bacieral oro nporTumno. « ExkBsan Median».
Apxeio = Anpioupyia = Eykateornuéva npotuna - 'EkBeon Median = koupni Anuioupyia.

Enava@epeTe T kopdeAa Tng epapuoyric. Karonv, eugaviore tn Bori@eia rou Office.

S 9 - KAk oTo BEAOG (1) De&i KAk 0T kOpOEAA) > eMAEyw TNV eMIAEYPEVN «EAayIoTonoinan TnG KOpSEAAGs.

@ KAk 0TO EpWTNHATIKO - BonBeia Tou Office oTo OE&i AKPO TNC KOPSEAAC,

AiaypayTe TNV TEAEUTAIG NApaypapo Tou Eyypapou Kal EIOAYETE TO KEILEVO « TEAO¢ eeTdocwv» (Ywpic Ta
egloaywyikd).
ErniAéyw Tnv napaypago kai nANKTpo Delete. Tn ouveExeia NANKTPOAOY®: TEAOC EEETACEWV.

AVTIYpdAWTE TNV Napdypa@o ToU EVEPYOU Eyypd@ou «H anuaaia Tou...» kail eikoAAnore Tn ornv apyri Tou
1idon avoiyrou eyypdeou «KardAoyor».

ErmiAéyw Tnv napdypago > Kaptéha Kevrpikn (1) Ol kAIK): AvTiypagr|. KapTéha MpoPoAr = ouada Mapabupo >
EvaAhayn napaBupwv: snidoyr eyypagou «Katahoyol» (av o képoopag dev BPIiOKETAI TNV ApXr TOU £yypAPOU,
nnyaivw pe Ctrl + Home 1) kavw KAk otn 1" ypappn) > KapTtéha Kevrpikn (1 Oe&i kAIK): EMIKOAANON.

MeTa@pepere TNV TEAEUTAlG napdypa®o Tou eyypapou «H anuaoia Tou... » akpifw¢ kdTw ano Tov 1iTAo
ToU eyypapou « TMHMATA ENHAIKQN». Karomniv, epapuooTe OTO KEILEVO 10U EXETE LETAPEPEI OTOIXION
OTO KEVTPO.

ErmiAéyw Tnv napaypago > Kaptéha Kevtpikn (1) Ol kAIk): Anokonr). Mnyaivw oTn ypapun Katw ano Tov TiTAo
«TMHMATA ENHAIKQN» > KapTéha Kevtpikr () O€&i KAIK): EnikoAAnan. EmIAéyw Tnv napdypago > KapTeAa KevTpikn
- opada Mapdypaog: «ZToixIon OTO KEVTPO.

2T1I¢c OUO napaypdPouc rnou nNEPIAaLBAVoOUV TO KEIUEVO: «SIEPA O EEETAOEIC ... .. LEXDI TEAOG.» EQAPUOOTE
TIC MTPOEMIAEYLEVEG KOUKIOEC KAl OTI) OUVEXEIAQ EQAPLOOTE OKIAON Napaypd@wv nopTokadli kar nepiypaupa
napaypd@ou LE Okid, KOKKIVI ypauur;.

ErmiAéyw TIG 2 napaypdagouc = kapTéAa KevTpikn = opada Mapaypagog = kouuni Koukidec. Koupni okiaon (kouBdc):
XpwHa nopTokahi. Koupni Mepiypapparta kai okiaon = PUBJION: 2Kid, Xpwua: kOKkIvo, Epapuoyn os: napaypa®o Kal
koupni OK.

Zrnv napdypa®o «Meraéu Twv oeAIOwY ... » TOU Eyypapou epapuooTe digornua lpiv 8 orT., Eooxri NP&WTNG
ypauuric 1,4ex kar d16oTixo OirAo.

EniAéyw Tnv napaypago > kaptéha Kevrpikn = opada Mapdypapog = napdbupo Mapaypagog > Aidotnua Mpiv: 8
oT., EIdIkn: MpwTn ypapun kai kaTtda: 1,4ek., AidoTixo: AINA6 kai koupni OK.

2TV npwTn ypaupIj Tou Eyypdou EITAYETE TO keluevo Copyright®.
Mnyaivw aTnV NpwTN YPAuur Tou gyypdagou (n ctrl + Home) kal nAnkTpoAoyw Copyright® (6nou To ® To €loayw anod
TNV kapTeAa Eicaywyn = SUPBoAo ) NANKTpoAoyw Alt+Ctrl+P ) Alt+Ctrl+R).

E@appoore oTuA napaypd@ou «Demo» kai oToIXIOTE ToV TITAO TOU EYYpA@oU OTO KEVTPO.
EmAéyw Tov TITAO TOU gyypapou > KapTeAa KevTpikr = opada XTul = napddupo STul = eniAéyw Demo. =N
ouvéxela > opada Mapdaypapog > Kouuni SToiXIon OTO KEVTPO.

Xpnaoiuonolinore Tov opBoypapiko EAEyxo yia va J10pOBWTETE TiC opBoypapikd AdBoc Ag€eig. lMapafAcywTe
OAe¢ 1ic AEE€ic yia Tic onoiec Oev undpyouv opBoypPapIKES MPOTAOEIC.

KapTtéha Avabewpnon->0pBoypadikog & ypauuaTIKOC EAEYXOC: EMAEY® TO Koupni «ANAayn» rj «AAAayr OAwv» oTIG
AGBoc opBoypaikad AEEEIC MOU UNAPXOUV NPOTACEIC. STIC UNOAOINEG EMAEYW «MapaBAswn» 1 «MapaBAswn OAwvs.
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15. AAAdéTe auTouara oc neld Tov TiTAo Tou eyypdpou «T10 TMHMATA» kai op/oTe UEYEBOC ypauLaTOOEIPdS
20. Karomv avriypdwte MONO T pop@onoinarj Tou oTov ENOUEVO TITAO Tou eyypdpou «T20 TMHMATA».
21 oUVvEXEIa, UETATPEWTE TO 20 O€ OEIKTI.

EniAéyw Tov TiTAO «T10 TMHMATA» - kapTeéAa KevTpikry = oudda Mpappatooeipd = Koupni l@] : eMIAéyw nela (MIkpa
ypauuara), Méyebog ypaupaTooelpdc:20. Me eniAeyuévo Tov TiTAo «T10 TMHMATA» - opdada Mpoxeipo =>Mivélo
HopPONOINoNG Kai eNIAéyw Tov 20 TITAO Tou eyypdpou «T20 TMHMATA». EniAéyw To 20 and Tov TiTAo = opada

MpappaToosipd = Koupni (OeikTNG).

16. Eiodyete 10 autouaro oxriua Kepauvog oTo OeUTEPO KEAT TG SEUTEPNC ypauuric Tou nivaka.
KapTéha Eioaywyn = opada AnEIKovigel§ = IXNKUaATa: eMNIAéyw Tov KEpauvo kal KAIK oTo OeUTEPO KeAT TNG deUTEPNG
YPAUMNG Tou nivaka. Me sniAeypévo To axnua > KapTtéha Mop@onoinan (epyaieia axediaonc) > AvadinAwaon KEIPEVOU:
EMAEYW N.X. € EUBUYPAMMION WE TO KEIWEVO.

17.270 TEAOC TOU EYypapou eITAyeETE evav nivaka ue 3 oTriAec kai 2 ypauuéec. Karoniv, epaploore g€ Ao Tov
nivaka okiaon xpaua unAe.
Mnyaivw oTnv TeAeuTaia ypaupn Tou eyypagou (f ctrl + End) = kapTéAa Eicaywyn = Eicaywyn Mivaka: api@uog
oTNAWV: 3, apIBuoC ypaupwv: 2 kai kouuni OK. EniAéyw Tov nivaka (n.x. KAIK aTo oTaupd e BEAN nou gugaviteral oTnv
navw aploTtepr) ywvia) > kaptéha Zxediaon (EpyaAeia nivaka) > koupni okiaon (kouBac): XpwHa HnAe.

18. Aiaypaywre Tnv 4" ypapuuii tou nivaka. KaBopiote o uwog ¢ 2" ypauuric Tou nivaka oc 1,5ek. AKPIBQS.
KAk aTnv 4" ypaupr Tou nivaka n emAoyn ypapung = (Oe&i kAik ) kapTeAa AidaTa&n (Epyaleia nivaka) = koupni
Aiaypapn: Alaypa®r] ypaupov. EniAéyw Tnv 2" ypappur) Tou nivaka (n kavw kAik otn 27 ypapun) = Id10TnTeg >
kapTéha Mpapun): evepyonoinon Kabopiopoc Uwouc, Uwoc: 1,5ek. kal AKpIB®C. koupni OK.

19. 510 1° kAl Tn¢ 3" oTrjiAn¢ Tou nivaka opioTe ndva kai kAT NEPIypapua mAdrouc 1% oriyuwv Kai xpaua
KOKKIVO.
KAk aTo 1° keAi Tng 3" aTrAng Tou nivaka = kapTéha Zxediaon (EpyaAeia nivaka) = koupni Meplypdupara >
Meplypaupata kal akiaon = PUBWIoN: Mpooapuoyn, Xpwua: KOkKIvo, MAAToG: 12, aTnyv Nposniokonnaon Kavw KAIK aTo
navw Kal oTo Katw nepiypappa Tou nivaka, Eqpappoyn os: keAi kai kouyni OK.

20. llpooapl00TE Ta EOWTEPIKG LIOVA NEPIYPALEATA TOU Nivakd UE OTUA OUVEXOUEVNC ypauuric nAdrous 10T.
ErmiAéyw Tov nivaka (n.x. KAIK aTo oTaupd Ye BEAN nou spgavifeTal otV Navw apioTepn ywvia) > kapTéha Zxediaon
(EpyaAeia nivaka) = koupni Mepiypdupata = Meplypdypara kai okiacn = PUBWIoN: Mpogappoyn, ZTUA: anAn ypapun,
MAatog: 1 oT., OTNV NPOEMOKONNON KAVW KAIK OTA E0WTEPIKA NEPIYPAKATA ToU nivaka, Eqpapuoyn og: nivaka kai
koupni OK.

21.Anodwore o€ Ao 1o nivaka nepiypaypa niAaioiov nAdroug 1 OT. kKai Xpwpa KOKKIVO.
ErmiAéyw Tov nivaka > kapTéla Sxediaon (Epyaheia nivaka) = koupni Mepiypappara = MNeplypaupara kai okiaon =
PUBuIon: MAaiolo, MAAToc: 1 oT., Xpwua: kokkivo, Epapuoyn os: nivaka kar koupni OK.

22.AnodwaoTe oTnv npwTn Kai oTNV TETAPTN ypau Tou nivaka okiaon xpauaroc rnpdaivo.
EniAéyw Tautoxpova tnv 1" kai Tnv 47 ypappr (e ctrl) > kapTéha Zxediaon (EpyaAeia nivaka) = kouuni okiaon
(kouBdac): xpwua nNpaaivo.

23. Eiodyete pia véa orrjAn avdueoa orn 1n kair orn 2n oriiAn Tou nivaka, opioTe 1o nAdTo¢ auTri¢ TN¢ OTIiANG
0€ 3,8 €K. kKAl OTOIXIOTE TA MEPIEXOLEVA TWV KEAIDV TN 0pI{OVTIa KAl KATAKOPUPA OTO KEVTPO.
EniAéyw n.x. Tnv 2" aTrAn Tou nivaka () kavw kAik atn 2" oTNAN) > kapTéha Aiatagn (Epyakeia nivaka) = opada
Mpappeg & oTAAEC = koupni Eioaywyr| apioTepd. 3TN Ouvexela = ouada MeyeBoc kehioU > MAGToc oThANG: 3,8 k. Me
emAeypévn TNV 2" oTAAN > ouada ZToixion = Kouuni: ZToixIon OTO KEVTPO.

24. FIoGyeTE UETA TO KEIUEVO «En@vuuo AievBuvTii: » 10 NGO OUYXWVEUONG «EniBeTo» KAl LETA TO KEIUEVO
«llpoc: » 10 NEDIO OUYXWVEUDTNG «AIEUBUVON».
KAIK pETA TO Keipevo Enwvupo AieuBuvTry: = kapTeAa ZToixeia aAnAoypagiag - opada Eyypagn & sicaywyn Medinv
- Eioaywyr) nediou ouyXWVeUonC kal enNIAéyw EniBeTo. ST ouvéxela Kavw KAIK JETA To keipevo Mpoc: > Eioaywyn
nediou SUyXWVEUONG: eMIAEyw AlelBuvon.

25. OploTe TO EVEPYO Eyypapo w¢ 1o KUPIO Eyypapo ENIGTOA®DV yia Tn AeiToupyia 1ng oUyX@VEUONG
aAAndoypapiac. Karoniv, opiote 1o apyeio «Niora.xls» ano 1o pdkeAo C:\dfiles w¢ 1o apxeio npogAevoncg
OEOOUEVWV.

KapTtéha ZToixeia aAMnAoypagiac> opada ‘Evap&n ouyxwveuonc aAAnAoypagiag = ‘Evapén ouyxwveuang
ahMnAoypaiac = EmOToAEG. 3TN ouvexela = Emidoyr) napaAnntov = Xprion unapxouoag Aiotac = O Yrnoh = C: =
dfiles = emihoyn apxeiou «AigTa.xls» = koupni Avolypa (av gival xls kal eggavioel napabupo, emiéyw OK).

26.2TNV npwTI) ETIKETA EIOGYETE TA NED/A OUYXWVEUONC Ovoua kar Eni@ero (ue kevo). XTn ouveEXEla
EVNUEPWOTE TIC UNOAOINEG ETIKETEC.
KapTéha ZToixeia aAnAoypapiac> oudda Eyypagn) kal sioaywyn nedinv = Eioaywyr nediou CUYXMVEUONC Kal EMNIAEYW
'Ovopa kal EniBeTo (ue kevd avapeoa). ZTn ouvéxeld KAIK OTO KOUMNi EvNuEPwON ETIKETOV.
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27.2T0 TPEXWV EYYpa@o rnpoPeiTe o€ 0OAokAripwon Tn¢ ouyxwveuans alAndoypapiac oe veo eyypapo. Eneira
anoBnkeveoTe 1o Eyypa@o rnou 8a dnuioupynBsei ue ovoua «l1poakAriosicy oro @dkeAo C:\dfiles.
KapTéha ZToixeia aAMnAoypagiag - opada TeAog = ONokApwaon & ouyxwveuan > Enegepyaaia HEHOVOPEVWV
eyypaewv: koupni OK. Koupni Office & AnoBrkeuon wg = O YnohoyioTrg pou = C: - dfiles - ‘Ovopa Apxeiou:
MPOOKANCEIC = kouuni AnoBrikeuan.

28. E1odyeTE OTO UMOTEAIOO TOU EYYPAPOU TO MEDIO MOV EMITTPEPEI TO TUVOAO TWV 0eA/dwV TOU Eyypd@ou.
KapTéha Eioaywyn = opada Kepahideg kai unogéAida = koupni YnooeAido: emieyw Kevo r) EneEepyaoia unoogAidou >
kapTéha Zxediaon (Epyaleia Kepahidac & unooghidou) > opada Eicaywyn = Mpriyopa TUnuaTa - Medio: NumPages
kal OK.

29.21nVv KeQaAidoa Tou eyypa@ou EIOGYETE KATAAANAO NEDIO NOU ENICTPEPEI TN ONUEPIVI] NUEPOUNVIA.
Karoniv, el0GyeTe 010 UNOOEAIDO TO Ovoua kai Tn 8gon (diadpouri) Tou Eyypd@ou.
KapTéha Eioaywyn = opada Kepalideg kai unogéhida = koupni Kepaida: emiéyw Kevo ry EneEepyaaia kepalidag >
eMA&Yw To koupni Hugpopnvia kai 'Qpa: 1" emidoyr| nuepopnviag kar OK. Koupni YnoogAido: eniAéyw Kevo
Enegepyaaia unooéhidou > kapTela Zxediaon (Epyakeia KepaAidac & unoagéAidou) > opada Eicaywyn > priyopa
TUAMaTa > MMedio: FileName, emAéyw: «npoodnkn diadpoung o dvoua apxeiou» kai OK.

30. 2TV KEQaAida Tou eyypapou EICGYETE TO KEIUEVO. «EEETAOEIC ETOUGCY (YWPIC Ta El0aywyikd). KaToniv, oTo
UNogEAIdO EI0AYETE TO NEDIO NOU ENICTPEPEI TNV apiOuUNan TN¢ kdBe oeAidag.
KapTtéha Eioaywyn > opada Kepahidec kal unoogAida > koupni Ke@aAida: eniAéyw Kevo fy EneEepyacia Ke@aAidag kal
NANKTpoAoyw: EEETACEIC £TOUC. STN OUVEXEIQ KOUKNi YNooEAIDo: smIAéyw Kevo ) EneEepyacia unooeNidou = eMIAEYW TO
Koupni ApiBuOG oeAidag = TpExouoa BEon = anAog aplBuoc.

31. MeraBeite otnv MMpoBolrj didraén exkTunwornc.
KapTéha MpoBoAr = oudda MpoBoAéc eyypagou => AIGTAgn ekTUNWONC.

32. AvTikaTraoTrioTe aUTONaTa O€ OAO TO Eyypa@o 1n AEEn «Meiwon» (ywpic Ta eloaywyikd) UE T AEEN
«ExknT@on» (xywpic ra eloaywyikd), MONO onou n Aeén Meiwon eivar ypauuevn ue kepaiaio M.
KapTéha Kevtpikr = opdda EneEepyacia = AvTIKATAoTaon: NANKTPOAOy®w 0TO nAqiclo EUpeon Tou: Meiwon kal aTo
nAaiolo AvTikaTaoTaon Pe: 'EKNTwor, 0To koupni ASNTONEPEIEG: EMAEYW To «Taipiaopa nel@v-KePaiaiwv» = Koupni
AvTIKaTaoTaon OAwWvV > KAEioIpo.

33. Epapuoore autouaro ouAAaBiouod OTo TPEXOV Eyypapo, EMITPENOVTAGC EWG OUO OUVEXOUEVES VPALLEC LIE
EVwTIKd ka1 {ovn ouAdaBiouou ora 1,2¢&k..
KapTéha AidTagn 2eAidac = opdda Alauop@won gehidag = SUAMapIonog > EmAoyég ZulhaBiopoU: evepyonoinon
AuTOHATOG CUANABIONOG TOU £yypdgou, MePIOPIoPOG OUVEXOHUEVWY EVWTIKWV OE: 2, Zwvr GUAABIoPoU: 1,2eK, KOuuni
OK.

34. AVaIpEOTTE TIC 3 TEAEUTAIEC EVEDPYEIEC MTOU EYIVAV OTO EyYYpPAPo.
KAIK 0TO BEAOC TOU KOUPMIOU TNC avaipeonc - kai emAéyw 3 eVEPYEIEC yia avaipean.

35. 310 Keluevo «Kardoraon uabnravs, opiote orn 8eon 8,25 k. Evav oTnA0BETN OTOIXIONG OTO KEVTPO Kal
XPNOILOMOINTTE TOV WOTE Ao auTov va EEKIVAEI TO KEIUEVO auTo.
KAIk npiv To keigevo «KatdoTaon pabntwv» = Kaptéha Kevrpikn = opada Mapdypagog = napdbupo Mapaypagog >
Koupni ZTNA0BETEG > O£on oTnAoBeT®V: 8,25, SToixion: Kévrpo kal koupni OK. Ma va PeTapepBei TO KEIUEVO OTOV
oTNAOBETN, NATAW TO NANKTPO Tab.

36. AAAGETE TO LEYEBOCG TNC EIKOVAE OTO TEAOC Tr¢ OEAIDAC O€ 4,9 k. UWoOc Kal 7,4 K. MAATOG.
EniAéyw Tnv €ikdva > kapTeda Mop@onoinon (EpyaAsia ikovac) > opada MeyeBog = napabupo MéyeBoc: av sival
EMAEYUEVO TO KAEIDWUA avaloylnv TOTE TO anevepyonolw Kai divw Uyoc: 4,9 ek. kal NAAToG: 7,4 eK. kal KAsigiyo.

37. Eiodyerte pia (un autouarn) aAAayri oeAidac ETor @oTe n napdypa@oc «Tnv NUEPA TV EEETACEWV... .» va
&ekivd orn véa oeAida. Karomniv, npooBeoTe kardAAnAo nedio Le Tnv TPEYOUOA NUEPOLNVIA OTO UNOOEAIOO
TOU EYYPAPOU.

KAIK NpIv TO KEIPevo «Tnv NUEPA TWV EEETACEWY ....» = NATAW ctrl + enter | kapTeAa Eicaywyn > opada ZeAidec >
koupni AAayr| oghidac. Kaptéha Eioaywyr = koupni YnooéAido: enidéyw Kevo ) EneEepyacia unooeAidou = enAEyw
To koupni Huepopnvia kai 'Qpa: 1" emAoyr nuepounviag, eMAEYw: «AuTOUATn EVNUEPWON» Kal koupni OK.

38. Eiodyerte pia (un aurouarn) aAAayri ypauuric npiv ano 1o kejuevo «Or1 [1apouoIGoEr ... .». AiaypayTe 11
Lovadikiri aAAayrn oeAidacg nou vndpxer oTo Eyypapo.
KAIK npiv To keipevo «O1 Mapouoidoels....» = naTtdw shift + enter. Av dev @aivovTal ol hn EKTUNWOIKO! XAPAKTNPEG:
KapTéha Kevtpikr) = opdda Mapdypagog = koupni [T | . KAk npiv To anuadi Tng aAAayng oeAidac kal nAnkTpo Delete.

39. AiaypdyTE TN LN QUTOUATN dAAayr} ypauunc nov undpxer oTo Eyypago.
Av dev (aivovTal ol hn EKTUNWOIPOI XapakTNPeG: KapTéha Kevtpikr = opdda Mapdypagpog = koupni || . EMAéyw 1
nnyaivw npiv 1o gUPBOAC TN KN auTOMATNG aAAayng ypapunc (< ) kal nAnkTpo Delete.
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40. Na evaogere tnv 1" kar Tnv 2" napdypa@o o€ uia napdypa@o.
KAk aTo Téhoc TnG 1" napaypagou, npiv To cUPBoAo g (1) To enAéyw) Kal NANKTpo Delete. Me autdv Tov TpoONo
EvV@VoVTal ol 2 napaypagol oe Jia.

41. Avdueoa ornyv 1" kar Tnv 2" napdypapo undpyouv KEVEC ypauLES MoU Exouv yivel ue enter. [poBeiTe OTIC
kardAAnAec evepyeiec @oTe va yivel owaoTd n anooraocn UETAEU Twv 2 napaypdemy.
EniAéyw TIC KEVEC YPAPMEG Kal MARKTPO Delete. 3TN ouvéxela eMAEYw TIC 2 napaypagoug > Kaptéha Kevrpikr =
opada Mapaypapoc = napdbupo Mapaypapog > AiaoTnua Mpiv ) MeTa: n.x. 12 oT. kar kouuni OK.

42. AnoKpUWTE TOUG LN EKTUNWOTILOUG XAPAKTIIPEG.
KapTéha Kevtpikr) = opdda Mapdypagog = koupni [T | .

43. AAAdéTe Tov npooavaroAiouo Tn¢ oeAidag Tou evepyou eyypd@ou o€ opi{OVTIo Kal MpooaplooTE TO
apI1oTeEPO kai 1o Oe&i nep1Bapio ora 2,6¢k.
KapTtéha AiaTagn oehidac = opada Alagoppwan aghidag = koupni MpooavaTtohiopdg: OpilovTiog, koupni MepiBwpia:
Mpooapuocpeva nepiBwpla: ApioTepd: 2,6ek, AeEIa: 2,6eK. kal koupni OK.

44. EKTUNWOTE TO Eyypa@o O€ 4 avriTuna OToV MPOEMNIAEYLEVO EKTUNMTI].
Apxeio = ExkTUnwon = apiBuog avTiTunwy: 4 kai koupni OK.

45. [1poBeiTe o€ NPoLoAr NPoenIoKONNanNe EKTUNWAONG ToU EYYPAdPou.
Apxeio = ExkTUnwaon - MNpogniokdnnon ekTUNwonc.

46. TpononoInare T1I¢C BATIKES pUBLITEIC TNC EQAPLOYIIC WOTE va EXEI OAV 1POKABOPICLEVO Ovoud XpriaTn To
ovoua «Turua Eéetdoewvs.
Apxeio = koupni EmAoyeg Tou Word > Tevika = ‘Ovopa Xpriomn: Tunua EEeTaoswv kal koupni OK.

47. PuBuiore Tov TiTAO TOU eyypd@ou va Eexivdel akpifw¢ ano 1a 6 k.
ErmiAéyw Tov TiTAO = opdada Mapdypapoc = napdbupo Mapaypapog > Ecoxec, AploTepd: 6 ek. kal OK.

48. AnaAeiy e TN HOPPOMOINCN OTOV TITAO TOU EYYPAPOU. ETI OUVEXEIG, EQAPLOOTE EQE OKId Kal anooraoy’)
XapakTiipwv EKTETauEVN kard 14 OTIyUEG.
EniAéyw Tov TiTAO > kapTEAa KevTpikr = oupdda Mpaypatocsipa = kouuni Anaioigpr popeonoinang. Mapadupo
MpappaTooslpd = snIAEYW PE okid, KapTéha AnooTaon xapaktipwv = AndoTtaon:EkTeTayévn kata: 14 kal koupni OK.

49. Kavre anaAoipri 0Awv Twv otnAoBeTav nov undpxouv oTNV TPEXOUTA ypauurl.
KapTéha Kevtpikri~>opdada Napaypagoc->napabupo Mapdypapoc->koupni: STnAoBETEC> koupni:Anahoipr OAwv kai OK.

50.2Tnv apxr Tou eyypa@ou va EI0AyETE TNV EIKOVA nou &ival aro @dkeAo: Cldfiles.
KAk otnv 17 ypappn = kapTéha Eicaywyn = Eikova & O YnoA. = C: > dfiles = emidoyn sikovag = kouuni Eloaywyn.

51. Me noia ouvroueuon nAnkTpoAoyiou 8a npoPeite o€ enikoAAnan Tou ridn eniAeyuevou keiuevou, Ctrl + C,
ctrl+V,Ctrl + X, Ctrl + Z  Swotd: Ctrl +V

52. Me noia ouvroueuon nAnktpoAoyiou kaAouue 1n Boribeia Tou MS Word;
F8, F1, Ctrl + F1, Ctrl + F8. >woT0: F1

53.31n ouyywveuon aAlAnAoypapiag, o apyeio npoelevonc Sedouevmyv Lnopel va eivar uia paon OeOouEVwYV
¢ Access. 2woro, NdBo¢. SwoTo

54. H un auroparn aAAayrj oeAidac eniTuyxydverai LUE T OUVTOUEUOT) NTANKTPOAoyiou Ctrl + F4. SwoTo, NdBoc¢
Naboc (yiverar pe To Ctrl + Enter)

55. H un autoparn aiAayij ypauurc ENITUYXAvETal UE T OUVTOUEUTN NANkTpoAoyiou ALT + ENTER
Zworo ANdBo¢. Nabog (n KUn auTtopaTn ahhayn ypapung yiveral pe Shift + Enter).

56. O1 yn eEKTUNWOILOI XGPAKTHPES ELPAviI{ovTal OTNV MPOEMIOKONNON EKTUNWONG. SwoTo, NdBo¢. Naboc.

57. [Tolou¢ ano Tou¢ napandve ouvouaouous NANKTp@v odnyel ornv eigaywyr Tou ouuBolou €;
shift+E, Alt+Ctrl+E, Ctrl+E, Alt+CtrI+E epooov n yAwooa nAnktpoAoyiou eivar eEAAnvikrj. ZwaTo:
Alt+Ctrl+E.

58. 271 guyxa@veuon alAnAoypa@ias, To oUvoAo Twv nAnpo@opiwv eVOC NApaArnTn EI04yeTal oro KUpio
Eyypa@o Liac enioToAric ue: MnAok disvBuvanc, AAAa aroixeia, Mpauur xaiperiouou, HAekTpovikd
ypauparoonua. Zwortd: MnAok dielbuvong,.

59. 3¢ noia ano 1i¢c npofoAeEs Tou eyypd@ou gupaviiovrar otnv 08ovn or kepaAidec kair Ta unogedida;
Kavovikri, Aiaraén Web, Aiataén exktunwonc, AidpBpwor. Zwoto: AIATagn ekTunwont.

60.Av BEAETE va ENavapEPETE TO Eyypapo nou EPyAleoTe OTNV KATAOTAOT) 10U 1jTav rprv OWOETE TNV
TEAeuTaia evToArj enIAEyeTE enava@opd i avaipeon, waoTo: avaipeon.



