A΄Γυμνασίου – ΤΕΛΙΚΗ ΕΡΓΑΣΙΑ MS-WORD           ΤΟΥΡΤΟΥΝΗΣ ΣΩΤΗΡΙΟΣ ΠΕ19


ΟΔΗΓΙΕΣ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΣ ΚΕΙΜΕΝΟΥ

· Ανοίξτε το αρχείο Disneynf.doc από τα έγγραφά μου.

· Εισάγετε από τον φάκελο Τα έγγραφά μου την εικόνα Disney.jpg στην αρχή του εγγράφου.
· Ο τίτλος «Αξιοθέατα και Χώροι Διαμονής… Ορλάντο» πρέπει να είναι γραμματοσειρά Garamond μέγεθος 20, χρώμα μπλέ, σε έντονη γραφή και με στοίχιση στο κέντρο.

· Ο τίτλος «Αξιοθέατα» να μορφοποιηθεί με γραμματοσειρά Times New Roman, μέγεθος 16, χρώμα κόκκινο, σε έντονη γραφή.

· Οι τίτλοι των παρακάτω παραγράφων «Universal Studios – Φλόριντα», «Θαλάσσιος κόσμος της Φλόριντα»,«Διαστημικό Κέντρο Kennedy»,«Κήποι των Κυπαρισσιών», «Παραλία της Daytona», «Κήποι Busch – Tampa», «Ασημένιες Πηγές της Φλόριντα», να μορφοποιηθούν με γραμματοσειρά Times New Roman, μέγεθος 12, χρώμα κόκκινο, σε έντονη γραφή.
· Αλλάξτε την στοίχιση όλων των παραπάνω παραγράφων σε πλήρη στοίχιση και διάστιχο 1,5 γραμμή.
· Δημιουργήστε μια κενή γραμμή στην αλλαγή κάθε παραγράφου. (Πάτε στο τέλος της παραγράφου κάτω από την οποία θέλετε να δημιουργήσετε μια κενή γραμμή και πατάτε το Enter)

· Χωρίστε τον τίτλο του εγγράφου από τα Αξιοθέατα, δημιουργώντας μια σελίδα μόνο για τον τίτλο. Πατήστε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού στο σημείο που θέλετε να ξεκινήσετε μια νέα σελίδα χωρίς να έχει τελειώσει η προηγούμενη (μετά το Ορλάντο στον βασικό τίτλο). Κρατώντας πατημένο το πλήκτρο Control πατήστε μια φορά το πλήκτρο Enter.

· Δημιουργήστε μια νέα σελίδα για να αρχίζουν οι «χώροι διαμονής». Πατήστε το αριστερό πλήκτρο στο σημείο που θέλετε να δημιουργήσετε μια νέα σελίδα (στο τέλος της προηγούμενης παραγράφου καθημερινώς). Κρατώντας πατημένο το πλήκτρο Control πατήστε μια φορά το πλήκτρο Enter.
· Ο τίτλος «Χώροι Διαμονής» να μορφοποιηθεί με γραμματοσειρά Times New Roman, μέγεθος 16, χρώμα πράσινο, σε έντονη γραφή

· Οι τίτλοι των παρακάτω παραγράφων «Disney’s Contemporary Resort», «Disney’s Grand Floridian Beach Resort»,« Disney’s Polynesian Resort»,« The Disney Inn», «Disney’s Fort Wilderness Resort and Campground», «Disney’s Caribbean Beach Resort», να μορφοποιηθούν με γραμματοσειρά Times New Roman, μέγεθος 12, χρώμα πράσινο, σε έντονη γραφή.

· Αλλάξτε την στοίχιση όλων των παραπάνω παραγράφων σε πλήρη στοίχιση και διάστιχο 1,5 γραμμή.

· Δημιουργήστε μια κενή γραμμή στην αλλαγή κάθε παραγράφου. (Πάτε στο τέλος της παραγράφου κάτω από την οποία θέλετε να δημιουργήσετε μια κενή γραμμή και πατάτε το Enter)

· Στην πρώτη παράγραφο πληκτρολογήστε το κείμενο μπορεί κανείς να διασκεδάσει με την ψυχή του μένοντας σε ένα από τα πιο πολυτελή ξενοδοχεία της περιοχής!!!!!

· Μετακινήστε την παράγραφο που βρίσκεται στο τέλος του εγγράφου «Στις Ασημένιες Πηγές, θα ξεναγηθείτε …… Κήπο Μικρών Ζώων» στην σωστή της θέση δηλαδή στο τέλος της παραγράφου Ασημένιες Πηγές της Φλόριντα.
· Αποθηκεύστε το αρχείο με την τελική του μορφή στο φάκελο Τα έγγραφά μου και με όνομα disneyF
ΘΥΜΗΘΕΙΤΕ.
· Πριν κάνετε οποιαδήποτε μορφοποίηση πρέπει να έχετε επιλέξει το κείμενο που θέλετε να μορφοποιήσετε.

· Για να επιλέξετε κείμενο οδηγείτε τον δείκτη του ποντικιού στο πρώτο γράμμα της λέξης / φράσης που θέλετε να επιλέξετε, πατάτε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, το κρατάτε πατημένο και σέρνετε το ποντίκι μέχρι το τέλος της λέξης / φράσης που επιθυμείτε. 

· Τα βήματα για αντιγραφή / μετακίνηση κειμένου είναι:

· Επιλογή κειμένου προς αντιγραφή / μετακίνηση

· Από το μενού επιλέγουμε Επεξεργασία ( Αντιγραφή αν θέλουμε να αντιγράψουμε κείμενο ή Επεξεργασία ( Αποκοπή αν θέλουμε να μετακινήσουμε κείμενο.

· Πατάμε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού στο σημείο του κειμένου που θέλουμε να αντιγραφεί / μετακινηθεί το επιλεγμένο κείμενο.

· Από το μενού επιλέγουμε Επεξεργασία ( Επικόλληση

· Αν δεν θυμάστε πως κάνουμε μορφοποίηση  κειμένου επιλέξτε το κείμενο που θέλετε και πάνω στο επιλεγμένο κείμενο πατήστε δεξί πλήκτρο ποντικιού και Γραμματοσειρά. Θα έχετε μπροστά σας το παράθυρο με όλες της δυνατές μορφοποιήσεις κειμένου.

· Αν δεν θυμάστε πως κάνουμε μορφοποίηση  παραγράφου επιλέξτε την παράγραφο που θέλετε και πατήστε δεξί πλήκτρο ποντικιού και Παράγραφος. Θα έχετε μπροστά σας το παράθυρο με όλες της δυνατές μορφοποιήσεις παραγράφου.

· Κρατώντας πατημένο το πλήκτρο SHIFT και επιλέγοντας ένα πλήκτρο μπορούμε να εμφανίσουμε το πάνω σύμβολο σε ένα πλήκτρο.
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Για να αλλάξετε το πληκτρολόγιο σε ελληνική γραφή μπορείτε να κρατήσετε πατημένο το πλήκτρο ALT και να πατήσετε μια φορά το πλήκτρο SHIFT ή από το εικονίδιο αλλαγής γλώσσας εισαγωγής στο κάτω δεξί μέρος της οθόνης να επιλέξετε Ελληνικά.

· Το αρχείο που δουλεύουμε έχει ήδη όνομα. Αν μετά τις αλλαγές μορφοποίησης πατήσουμε Αποθήκευση το αρχείο θα αποθηκευτεί με το όνομα DisneyNF και όχι με το όνομα που θέλουμε.

· Αν δεν ξέρετε πώς να εισάγετε μια εικόνα από αρχείο μέσα στο έγγραφο σας σκεφτείτε ποια λέξη του μενού είναι πιο κοντά στην εργασία που θέλετε να εκτελέσετε.
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗ


