This is a set of sample questions for module 3. Ιt is not a complete test. Also please note that the questions in this sample are not necessarily consecutive questions of an actual test, they are not related to each other and they should be viewed as standalone.

Οι πιο κάτω είναι δείγματα ερωτήσεων  τη θεματική ενότητα 3, δεν είναι ένα πλήρες τεστ. Παρακαλώ επίσης σημειώστε ότι οι ερωτήσεις δεν αποτελούν διαδοχικές ερωτήσεις ενός τεστ, δεν αλληλοσυνδέονται και πρέπει να θεωρηθούν ως μεμονωμένες ερωτήσεις. 

	1
	Copy from the CD given to you on your candidate disk the following files:   test100.doc , list.doc, rome.doc  και colosseum.jpg
Return the CD to the examiner as soon as you complete this task!

Open the Word Processing application and open the document   test100.doc , from your Candidate Disk.


Αντιγράψετε, από το CD που σας δόθηκε, στη δισκέτα υποψηφίου τα ακόλουθα αρχεία: list.doc, rome.doc  και colosseum.jpg    
Επιστρέψετε  το  CD στον εξεταστή,   μόλις συμπληρώσετε  την εργασία της αντιγραφής! 

Ανοίξετε  την εφαρμογή του επεξεργαστή κειμένου που έχετε  στον ηλεκτρονικό υπολογιστή σας  και στη συνέχεια  ανοίξετε το αρχείο test100.doc που βρίσκεται στη δισκέτα  σας. 




	2
	Underline, make bold the title Visiting Italy?   and save the document to your Candidate Disk using the file name italy.doc 

Υπογραμμίστε,  κάντε με έντονη γραφή τον τίτλο Visiting Italy? και μετά φυλάξετε  το έγγραφο στη  δισκέτα υποψηφίου  με  το όνομα italy.doc  

	3
	Change the orientation of the pages in the document from portrait to landscape. 
Αλλάξετε τη  διάταξη των σελίδων του εγγράφου από κατακόρυφη σε οριζόντια.  


	4
	Move the sentence beginning with Our new plans… and ending with   …cheap fares,  insert it under the text  Dear Friends,  on page 1 and make it bold.

Μετακινήστε την πρόταση, που ξεκινά με  Our new plans…   και τελειώνει με …cheap fares, στη γραμμή κάτω από το κείμενο Dear  Friends, στην σελίδα 1 και εφαρμόστε στην πρόταση  έντονη γραφή.   



	5
	Create new paragraphs at the sentences beginning   Don’t leave… and      …Call the  Customer Service…  in page 1.


Δημιουργήστε  δυο καινούριες παραγράφους στις προτάσεις του κειμένου που αρχίζουν με τις φράσεις Don’t leave…   και …. Call   the  Customer Service…    της σελίδας 1. 


	6
	Change the line spacing for Name and Address at the top of page 1 to double line spacing.  
Αλλάξετε την απόσταση γραμμών (διάστιχο)  σε διπλή, για τις γραμμές στις οποίες βρίσκονται οι λέξεις Name  και Address  στο άνω μέρος της σελίδας 1. 



	7
	Set and apply a right  tab of 5 cms to the text Yours sincerely and Antonio Marcel
 
Φτιάξετε και εφαρμόστε δεξιό  στηλοθέτη στα  5 cms  για τις φράσεις Yours sincerely  και    

Antonio Marcel

	8
	Add a light grey coloured shading to the  New facilities column in the table 

Προσθέστε  μια ελαφρά  γκρίζα σκίαση στη στήλη  New facilitie  του πίνακα. 



	9
	Insert the image file colosseum.jpg,  from your Candidate Disk, below the   list at the bottom of page 2.  
Τοποθετήστε την εικόνα colosseum.jpg    από τη δισκέτα υποψηφίου  κάτω από τον κατάλογο   στο κάτω μέρος της σελίδας 2. 


	10
	Resize the   image so that it is 2 cms in height and 2 cms in width.  
Αλλάξετε τις διαστάσεις της εικόνας  ώστε το ύψος να είναι 2 cms  και το πλάτος 2 cms. 



	11
	Zoom the document to 75% and save.  
Εστιάστε τη  μεγέθυνση της σελίδας  του εγγράφου σε 75%  και φυλάξετέ  το


	12
	Print 1 copy of the text starting from A copy of our brochure… down to …hear from you soon!  to an output printer or as a print file to your Candidate Disk. (Use the file name trips.prn if you  are adding a print file to your Candidate Disk.)        
Εκτυπώστε  ένα αντίγραφο του κομματιού του κειμένου που αρχίζει από  το A copy of our brochure…  μέχρι το  …hear from you soon! αν υπάρχει διαθέσιμος εκτυπωτής ή ως ένα αρχείο εκτύπωσης στη δισκέτα υποψηφίου. (Χρησιμοποιείστε το όνομα   trips.prn  αν θα δημιουργήσετε αρχείο εκτύπωσης στη δισκέτα σας).  

 

	13
	Use the file list.doc from your Candidate Disk as the data source to be merged with the italy.doc form letter.  Replace the existing name and address lines with the merge fields.  
<<Name>>
<<Address>>
<<City>>   
Χρησιμοποιήστε το αρχείο  list.doc που αντιγράψετε  ως Αρχείο Δεδομένων για να συγχωνευθεί με το βασικό αρχείο   italy.doc. Να αντικαταστήσετε τις γραμμές που  έχουν  το όνομα και τη διεύθυνση  με τα ακόλουθα πεδία συγχώνευσης:

<<Name>>
<<Address>>
<<City>>  



	14
	Merge the address list data source file with the letter to create the mail-merged document. Save the mail merge document as merg.doc Save and close all open documents.   
Συγχωνεύσετε  το αρχείο δεδομένων  του  καταλόγου  διευθύνσεων με το βασικό αρχείο  για να δημιουργήσετε  συγχωνευμένο αρχείο. Φυλάξετε  το συγχωνευμένο αρχείο με το όνομα  merg.doc .   Κλείστε και φυλάξετε  όλα τα ανοικτά έγγραφα. 



	15 
	Open the rome.doc document from your Candidate Disk and save it   in htm format (Web page) with the file name romehtm.htm.  Close the document and the word processing application.  
Ανοίξετε  το έγγραφο  rome.doc  από τη δισκέτα υποψηφίου και φυλάξετέ το σε μορφή htm (Web page) με το όνομα  romehtm.htm . Κλείστε το έγγραφο και τον επεξεργαστή κειμένου.  
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