ΑΣΚΗΣΗ 5
1. Ανοίξτε το αρχείο Αλληλογραφία από το φάκελο Κείμενα.
2. Πηγαίνετε τη γραμμή εισαγωγής στο τέλος του κειμένου και πατήστε μια φορά το πλήκτρο <Enter> για να ξεκινήσετε νέα παράγραφο.

3. Πληκτρολογήστε το παρακάτω κείμενο:

∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ 
Η οργάνωση και διακίνηση της αλληλογραφίας γίνεται από τη γραµµατεία.

Οι εργασίες που απαιτούνται για την εισερχόμενη αλληλογραφία είναι: α) η παραλαβή, β) η διαλογή, γ) η αποσφράγιση, δ) ο χαρακτηρισµός, ε) η καταχώριση στο πρωτόκολλο και στ) η διανοµή.
Οι εργασίες που απαιτούνται για την εξερχόμενη αλληλογραφία είναι : α) η σύνταξη, β) ο έλεγχος και η διόρθωση των λαθών, γ) η υπογραφή, δ) η καταχώριση στο πρωτόκολλο, ε) η συµπλήρωση των συνηµµένων στοιχείων και στ) η αποστολή.
4. Στον τίτλο εφαρμόστε μέγεθος γραμματοσειράς: 14, έντονη γραφή και υπογράμμιση.
5. Στις λέξεις «οργάνωση» και «διακίνηση» εφαρμόστε έντονη και πλάγια γραφή. Στη λέξη «αλληλογραφίας» εφαρμόστε έντονη γραφή. 
6. Επιλέξτε τη φράση «εισερχόµενη αλληλογραφία» και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού Μορφή > Γραµµατοσειρά. Στο παράθυρο διαλόγου Γραµµατοσειρά που ακολουθεί, στο πεδίο Στυλ, κάντε κλικ στο Έντονα και µετά κλικ στην καρτέλα Απόσταση χαρακτήρων. 
7. Στο πεδίο Απόσταση:, ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε Εκτεταµένη και δίπλα στο πεδίο Κατά:, αυξήστε την τιµή σε 2 ή πληκτρολογήστε την. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.

8. Εφαρμόστε πλάγια γραφή στις λέξεις: «παραλαβή», «διαλογή», «αποσφράγιση», «χαρακτηρισμός», «καταχώριση», «πρωτόκολλο», «διανομή»
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Κάντε κλικ οπουδήποτε μέσα στη φράση «εισερχόμενη αλληλογραφία» και κάντε κλικ στο κουμπί με το πινέλο   . Ο δείκτης απέκτησε ένα πινέλο. Επιλέξτε τη φράση «εξερχόμενη αλληλογραφία». Με αυτόν τον τρόπο αντιγράφετε την προηγούμεη μορφή μέσα στη φράση. 
10.  Εφαρμόστε πλάγια γραφή στις λέξεις «σύνταξη», «έλεγχος», «διόρθωση», «υπογραφή», «καταχώριση», «πρωτόκολλο», «συνημμένων», «αποστολή».

11. Εφαρμόστε πλήρη στοίχιση στο κείμενο.
12. Επιλέξτε το μενού Αρχείο > Αποθήκευση για να αποθηκεύσετε τις αλλαγές που κάνατε. 
· Τελική μορφή κειμένου:
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