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ΟΔΗΓΙΕΣ ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ ΣΤΟ WORD
ια να σχεδιάσω στο Word επιλέγω την Καρτέλα Εισαγωγή. 
Μπορώ να εισάγω από την περιοχή της Καρτέλας Απεικονίσεις ένα αρχείο εικόνας δικό μου (Εικόνα), έτοιμες εικόνες Clip Art, Σχήματα, SmartArt (για λίστες, ιεραρχίες, κλπ.) Γραφήματα (που θα προκύψουν από αρχείο Excel που θα παρουσιαστεί και θα πρέπει να το συμπληρώσετε). 
Για κάθε αντικείμενο από τα παραπάνω που εισάγω και εφόσον αυτό είναι επιλεγμένο εμφανίζεται μια γραμμή εργαλείων (εργαλεία εικόνας, εργαλεία σχεδίασης, κλπ.) ανάλογα με το αντικείμενο που έχω εισάγει, μέσα από την οποία μπορώ να μορφοποιήσω περισσότερο το αντικείμενό μου π.χ. ως προς το χρώμα του, τη θέση του, τα εφέ του, κλπ.
Μπορώ να εισάγω από την περιοχή της Καρτέλας Συνδέσεις μια Υπερσύνδεση, δηλαδή σύνδεση μιας ή περισσοτέρων λέξεων με υπάρχον αρχείο ή ιστοσελίδα, με μια θέση μέσα στο κείμενο, κλπ.
Μπορώ να εισάγω από την περιοχή της Καρτέλας Κεφαλίδες & υποσέλιδα Κεφαλίδα στη σελίδα μου, Υποσέλιδο καθώς και Αριθμό Σελίδας στην κεφαλίδα ή το υποσέλιδο (δείτε κάτω από την υπογραφή).
Μπορώ να εισάγω από την περιοχή της Καρτέλας Κείμενο, κείμενο με μορφή Word Art, Αρχίγραμμα στην 1η παράγραφο του κειμένου μου (βλέπε αρχή κειμένου) ακόμη και Γραμμή υπογραφής (βλέπε τέλος σελίδας).
Τέλος, μπορώ να εισάγω από την περιοχή της Καρτέλας Σύμβολα κάποιες έτοιμες εξισώσεις, όπως π.χ. αυτή του Πυθαγόρειου Θεωρήματος ( ) ή κάποιο σύμβολο όπως αυτό του Ευρώ (€), της διαίρεσης (÷) κλπ.
Χρησιμοποιώντας την εισαγωγή σχημάτων από την περιοχή Απεικονίσεις της Καρτέλας Εισαγωγή δημιουργήστε ένα  απλό Χριστουγεννιάτικο Δέντρο με απλά στολίδια και γράψτε μια ευχή, όπως βλέπετε στο αρχείο που σας οδηγούν οι 2 υπερσυνδέσεις των λέξεων Υπερσύνδεση και Χριστουγεννιάτικο Δέντρο.  
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