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ΑΣΚΗΣΗ WORD

ΑΣΚΗΣΗ WORD 1  Γράψτε το παρακάτω κείμενο. 
ΚΥΒΕΡΝΟ - ΜΩΡΑ

Πρόλογος

Πριν από 20 χρόνια, το να ξεκινήσει ένα παιδί να ασχολείται με υπολογιστές ήταν εξαιρετικά σπάνιο, ειδικά στην ελλάδα , τότε που σχεδόν για όλες τις επιχειρήσεις, δημόσιες ή ιδιωτικές, ο όρος“ μηχανογράφηση” είτε δεν υπήρχε.

Κυρίως Θέμα

Σήμερα, ευτυχώς ή δυστυχώς, αυτό είναι ένα άλλο θέμα, οι υπολογιστές έχουν μπει για τα καλά στη ζωή μας. Είναι φυσικό, λοιπόν, όπως οι μεγάλοι έτσι και τα περισσότερα παιδιά να έχουν εξοικειωθεί με αυτούς, είτε για διασκέδαση είτε για τα μαθήματα τους.

Επίλογος

Θα πρέπει να σχεδιάσουμε μία δυναμική πολιτική στην εκπαίδευση πληροφορικής στην Ελλάδα καθώς και να δημιουργήσουμε καθαρές στρατηγικές και όρους για να χρησιμοποιηθούν στην εισαγωγή της εκπαίδευσης των υπολογιστών. 

· Πώς να επιλέξετε κείμενο με το ποντίκι; 
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Εφαρμόστε στο κείμενο τη ακόλουθη μορφοποίηση.

1. Ο τίτλος του άρθρου θα έχει γραμματοσειρά Times New Roman, μέγεθος 16 και χρώμα αυτόματο ενώ οι τίτλοι του προλόγου, κυρίως θέματος και επιλόγου θα έχουν γραμματοσειρά Times New Roman, μέγεθος 14 και χρώμα αυτόματο

2. Οι χαρακτήρες στις παραγράφους του προλόγου θα έχουν γραμματοσειρά

Courier New, μέγεθος 10 και χρώμα μπλε

3. Οι χαρακτήρες στις παραγράφους του κυρίως θέματος θα έχουν γραμματοσειρά Arial, μέγεθος 12 και χρώμα αυτόματο
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5. Οι παράγραφοι να έχουν  Πλήρη στοίχιση. 
6.  Αντικαταστήστε αυτόματα όπου βρείτε τη λέξη υπολογιστές με τη συντομογραφία Η/Υ. (κεντρική- αντικατάσταση)

7. Επιλέξτε όλο το κείμενο με μία κίνηση και διαγράψτε το. 
8. Αναιρέστε την τελευταία σας ενέργεια. (ctrl+z)
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Ανοίξτε τη Βοήθεια του Word 
10. Αναζητήστε στη βοήθεια πληροφορίες για το θέμα Εικόνες
11. Δημιουργήστε μία κενή παράγραφο στο τέλος του κειμένου που γράψατε και αντιγράψτε εκεί τον πρόλογο του κειμένου. (δεξί κλικ, αντιγραφή επικόλληση)

12.  Δημιουργήστε μία κενή παράγραφο στο τέλος του κειμένου και μεταφέρετε εκεί τον επίλογο του κειμένου. ( δεξί κλικ, αποκοπή επικόλληση)

13.  Αναιρέστε τις ενέργειες που κάνατε από το βήμα  11 και μετά.
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Καταργήστε οποιαδήποτε μορφοποίηση έχει εφαρμοστεί στον πρόλογο του κειμένου (κεντρική, γραμματοσειρά, εικονίδιο κατάργησης μορφοποίησης)  
15. Αντιγράψτε τη μορφοποίηση του επιλόγου στον πρόλογο του κειμένου. (επιλογή επιλόγου, κεντρική, κλικ στο πινέλο μορφοποίησης, επιλογή προλόγου)
16. Χρησιμοποιήστε τον ορθογραφικό έλεγχο για να διορθώσετε το κείμενο σα.( αναθεώρηση ή F7) Όπου χρειαστεί, χρησιμοποιήστε την παράβλεψη.
17. Χρησιμοποιώντας τις Επιλογές Αυτόματης Διόρθωσης, καταχωρίστε στο λεξικό της Αυτόματης Διόρθωσης τη λέξη ελλάδα, έτσι ώστε να αντικαθίσταται με τη λέξη Ελλάδα (αναθεώρηση, ορθογραφικός και γραμματικός έλεγχος, επιλογές, επιλογές αυτόματης διόρθωσης)

Βρείτε τη λέξη Ελλάδα (ctrl+F) , επιλέξτε τη και διαγράψτε τη .Γράψτε στη θέση της τη λέξη ελλάδα και σιγουρευτείτε ότι διορθώνεται αυτόματα. .
18. Μετρήστε τον αριθμό των λέξεων και χαρακτήρων του κειμένου(κλικ στο λέξεις κάτω αριστερά).

19.  Αλλάξτε το κάτω και πάνω περιθώριο του κειμένου σε 1,5 εκ. και το αριστερό και δεξιό περιθώριο σε 3 εκ.. (διάταξη σελίδας, περιθώρια, προσαρμοσμένα περιθώρια).
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 Εμφανίστε ή αποκρύψτε ανάλογα τα σημάδια μορφοποίησης του κειμένου.
21.  Μετατρέψτε το πρώτο γράμμα της πρώτης λέξης του κειμένου του προλόγου σε ενσωματωμένο αρχίγραμμα (εισαγωγή, κείμενο, αρχίγραμμα).
22. Προσθέστε κεφαλίδα και υποσέλιδο (εισαγωγή κεφαλίδα και υποσέλιδο). Αριστερά στην κεφαλίδα βάλτε αυτόματα την ημερομηνία και δεξιά τον τίτλο ΑΣΚΗΣΗ WORD (εισαγωγή, κεφαλίδα, επεξεργασία κεφαλίδας) ενώ στο υποσέλιδο επιλέξτε το αυτόματο κείμενο Συντάκτης και προσθέστε το όνομά σας (εισαγωγή, υποσέλιδο, επεξεργασία υποσέλιδου, γρήγορα τμήματα, ιδιότητα εγγράφου)
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 Βάλτε ένα περίγραμμα στον τίτλο του κειμένου, (παράγραφος, εικονίδιο περιγράμματος, περιγράμματα και σκίαση, εφαρμογή σε κείμενο) με τις επιλογές σκίαση, όποιο στυλ θέλετε, χρώμα κόκκινο και όσο πλάτος θέλετε. 
24. Εισάγετε όποια εικόνα θέλετε, από τη συλλογή Clip Art, σε κάποιο σημείο του κειμένου σας. και ρυθμίστε τη διάταξη της εικόνας ερμητικό στυλ αναδίπλωσης (δεξί κλικ στην εικόνα, αναδίπλωση κειμένου) και δεξιά στοίχιση (παράγραφος, εικονίδια στοίχισης) Αποθηκεύστε στο φάκελο word
1. Μεταφέρατε το δείκτη του ποντικιού στο αριστερό περιθώριο του εγγράφου σας (εκεί που ο δείκτης γίνεται δεξί βέλος ) : 


􀂗Κάντε κλικ για να επιλέξετε μια γραμμή. 


􀂗Με πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού σας σύρατε για να επιλέξετε περισσότερες γραμμές. 


􀂗Κάντε διπλό κλικ για να επιλέξετε μια παράγραφο. 


􀂗Κάντε τριπλό κλικ για να επιλέξετε όλο το έγγραφο ή πατήστε το συνδυασμό των πλήκτρων <Ctrl>+<Α>. 


2. Ο δείκτης να είναι επάνω από το κείμενό σας οπότε και έχει το σχήμα Ι :


􀂗Κάντε διπλό κλικ για να επιλέξετε μια λέξη. 


􀂗Κάντε τριπλό κλικ για να επιλέξετε μια παράγραφο. 


􀂗Κάντε κλικ για να τοποθετήσετε το σημείο εισαγωγής στην αρχή του κειμένου που θέλετε να επιλέξετε. Χρησιμοποιήστε τη γραμμή κύλισης, για να εμφανίσετε το τέλος του προς επιλογή κειμένου, οδηγήστε το δείκτη στο τέλος του κειμένου, πατήστε το πλήκτρο <Shift> και κάντε κλικ. 











Συντάκτης: Δημήτρης Γκότζος

