ΠΑΠΑΔΑΝΤΩΝΑΚΗΣ ΑΝΔΡΕΑΣ                                        ΦΙΛΟΛΟΓΟΣ- ΕΠΙΜΟΡΦΩΤΗΣ Τ.Π.Ε.


ΣΕΝΑΡΙΟ

Το αγγελούδι μας θέλει να κάνει πάρτυ.
Μην πανικοβάλεστε. Εάν δεν μπορείτε να το πέισετε ότι τα πάρτυ είναι ξεπερασμένα, βοηθήστε να φτιαχτεί μια πρόσκληση, και μετά ψάξτε στο διαδίκτυο, να βρείτε κλόουν, κέτερινγκ, ή οτιδήποτε άλλο μπορεί να χρειαστεί.

Θυμηθείτε, ότι υπάρχει μια παλιά καλή παροιμία: «Εάν δεν μπορείς να το αποφύγεις, απόλαυσέ το. 

Το σενάριο περιλαμβάνει τις εξής εργασίες:

Μορφοποίηση σελίδας

Βασικές  λειτουργίες πληκτρολογίου

Γράψιμο κειμένου

Μορφοποίηση κειμένου

Προεπισκόπηση εκτύπωσης

Εκτύπωση

Εισαγωγή εικόνας

Μορφοποίηση εικόνας

Επιλογή κειμένου

Στοίχιση

Αλλαγή γλώσσας

Word art

1) Εκτέλεση του Word
Τα περισσότερα προγράμματα που χρησιμoποιούμε, είναι ομαδοποιημένα στην επιλογή προγράμματα(Programs) του κουμπιού εκκίνησης (Start).
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2) Mορφοποιώντας την σελίδα
Θα καθορίσετε το μέγεθος της σελίδας που όπως αναφέρθηκε πρέπει να είναι Α4.
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3) Πριν αρχίσουμε να γράφουμε

Είστε έτοιμοι να αρχίσετε την πληκτρολόγηση πάνω στην σελίδα Α4 που έχει φέρει στην οθόνη σας το Word.

Τα πρώτα πράγματα που πρέπει να κάνετε πριν αρχίσετε την πληκτρολόγηση είναι:

· Να επιλέξτε τη γραμματοσειρά που θα χρησιμοποιήσετε καθώς και το μέγεθός της

· Να επιλέξετε κεφαλαία ή πεζά γράμματα,

· Να επιλέξετε τη γλώσσα (Αγγλικά ή Ελληνικά)
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3.4 Επιλέξτε να γράψετε μόνον με κεφαλαία. Πατήστε το πλήκτρο Caps Lock και παρατηρήστε ότι άναψε το αντίστοιχο λαμπάκι πάνω δεξιά στο πληκτρολόγιο σας. Αν επιλέξετε να γράφετε με πεζά, το λαμπάκι πρέπει να είναι σβηστό. Στην περίπτωση αυτή, όταν θελήσετε να γράψετε ένα γράμμα κεφαλαίο, θα  κρατάτε πατημένο το πλήκτρο Shift και ταυτόχρονα θα πατάτε το αντίστοιχο γράμμα. 


4) Γράφοντας το κείμενο

Η εκτύπωση των χαρακτήρων στην οθόνη ξεκινά από το σημείο που αναβοσβήνει ο κάθετος  κέρσορας.

4.1Πληκτρολογήστε το κείμενο: «ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ ΣΕ ΠΑΡΤΥ» .Κατεβείτε δύo σειρές πιο κάτω στη σελίδα πατώντας αντίστοιχα δύο φορές το πλήκτρο enter



















5) Mορφοποιώντας το κείμενο

Το πιο πιθανό είναι να μην σας  ικανοποιεί η εικόνα του κειμένου σας  έτσι όπως παρουσιάζεται στην  οθόνη σας.

Μπορείτε να πάρετε μια πιο σαφή εικόνα για το κειμενό σας. 






Χάλι  μαύρο. Πάμε να το φτιάξουμε.

Το πρώτο που πρέπει να κάνετε, να φέρετε τον τίτλο στο κέντρο του κειμένου





Κάντε  τον τίτλο :                                                              Κάντε το κείμενο:

Γραμματοσειρά : Times New Roman                                   Γραμματοσειρά: comic sans                               

Mέγεθος : 24                                                                   Μέγεθος: 20

Bold (Έντονα)

Underline (Υπογραμμισμένα)

Στοιχίστε το «Σας περιμένω - όνομα», δεξιά και κάντε το bold.(αφού το επιλέξετε) 

Τοποθετείστε τον κέρσορα πριν το «Όνομα» κάνοντας εκεί, αριστερό κλικ με το ποντίκι σας. Χρησιμοποιείστε τα πλήκτρα backspace και space του πληκτρολογίου για να τα κεντράρετε στη μέση της λέξης.
Το έγγραφό σας θα πρέπει τώρα να έχει περίπου αυτή τη μορφή.



Good. Πάμε για εικόνες
6) Εισαγωγή εικόνας

Για να δώσουμε ένα πιο χαρούμενο ύφος στο κείμενο μας αλλά και για καλύτερο αισθητικό αποτέλεσμα, θα δοκιμάσουμε την εισαγωγή εικόνων.


7) Πώς να ψάξω στο Internet;
Αυτό γίνεται συνήθως, με τη βοήθεια των μηχανών αναζήτησης. (Προγράμματα που μπορούν να ανιχνεύσουν στο διαδίκτυο, λέξεις ή συνδυασμό λέξεων και φράσεων.)
Ας δοκιμάσουμε την μηχανή αναζήτησης του in.gr

Ξεκινήστε τον internet explorer
Πληκτρολογείστε στη γραμμή διευθύνσεων του internet explorer, τη διεύθυνση www.in.gr
Η σελίδα που θα παρουσιαστεί μπροστά σας, είναι αυτή.

Στο πλαίσιο που γράφει «Μηχανή αναζήτησης» πληκτρολογήστε στα ελληνικά «παιδικά πάρτυ»
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Πατήστε το κουμπί «αναζήτηση» και δώστε λίγο χρόνο στη μηχανή, να βρει αυτό που της ζητήσαμε.
Ωραία. Η μηχανή αναζήτησης μας βρήκε 1695 αποτελέσματα.

Αυτό πρακτικά σημαίνει, ότι πρέπει να ανοίξουμε 1695 ιστοσελίδες

Θα δούμε τι μπορούμε να κάνουμε γιαυτό.

Προς το παρόν οδηγείστε το ποντίκι σας στο τέταρτο αποτέλεσμα.(Δελφινάκια)

Παρατηρείστε ότι ο δείκτης γίνεται χεράκι. Κάντε αριστερό κλικ πάνω του.
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Ανοίγει η ιστοσελίδα που ζητήσαμε. Κάντε μια περιήγηση και συλλέξτε πληροφορίες για ότι σας ενδιαφέρει.
  1.1 Πατάμε αριστερό κλικ στο αρχικό μενού Εναρξη (Start) των Windows και μετακινούμε το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή Προγράμματα (Programs).





Στο υπομενού Προγράμματα κάνουμε κλικ στην επιλογή Microsoft Word





2.1 Επιλέγετε  Αρχείο και μετακινείτε το δείκτη του ποντικιού στην επιλογή διαμόρφωση σελίδας











2.2 Δημιουργείται ένα παράθυρο με τίτλο διαμόρφωση σελίδας. Στην οθόνη σας  θα πρέπει να φαίνεται αυτό το παράθυρο:








2.4 Δοκιμάστε διαδοχικά, τον οριζόντιο ή κάθετο προσανατολισμό και δείτε την αλλαγή στην προεπισκόπηση, στο κάτω δεξιά μέρος του παραθύρου.





3.1 Κάνουμε κλικ στο βελάκι που γράφει το στυλ της γραμματοσειράς και επιλέγουμε κάποιο από τον πίνακα μετακινούμενοι με τα βελάκια στην κυλιόμενη μπάρα ή αφήνουμε το προεπιλεγμένο(Times New Roman)





3.2 Κάνουμε κλικ στο αντίστοιχο βελάκι με τους αριθμούς και επιλέγουμε το μέγεθος της γραμματοσειράς





3.3 Επιλέξτε Ελληνικά κάνοντας κλικ στο τετραγωνάκι που βρίσκεται στο κάτω δεξιά μέρος της οθόνης σας. Επιλέξτε  EL





Η ίδια επιλογή  μπορεί να γίνει και από το  πληκτρολόγιο αν κρατήσετε πατημένο το πλήκτρο Alt και πατήσετε  ταυτόχρονα  το Shift. Κάντε το και παρατηρήστε την αλλαγή.








Συμβουλές:


1) Μην ξεχνάτε ότι κάθε φορά που πατάτε το  enter κατεβαίνετε μια σειρά.


2) Αν θέλετε να «σβήσετε ένα χαρακτήρα»,πίσω πατήστε το πλήκτρο backspace με το βελάκι(στη γραμμή των αριθμών, αριστερά στο πληκτρολόγιο).


3) Αν θέλετε να αναιρέσετε την τελευταία            


σας ενέργεια, πατήστε το          (undo). αναίρεση


























Πληκτρολογήστε και το υπόλοιπο κείμενο όπως φαίνεται στην εικόνα.





5.1 Κάντε κλικ στο αρχείο και μετά στην επιλογή Προεπισκόπηση εκτύπωσης.





5.2 Μπροστά σας θα παρουσιαστεί αυτή η οθόνη, που δείχνει πώς ακριβώς θα εκτυπωνόταν η σελίδα σας. Ξαναγυρίστε  στην κανονική σελίδα.





Μπορείτε να αυξομειώσετε  


το ποσοστό που εμφανίζεται στη μπάρα ώστε να βλέπετε στο zoom  


που επιθυμείτε τη σελίδα σας





5.3 Με το ποντίκι αφήστε τον κέρσορα οπουδήποτε ανάμεσα στα γράμματα του τίτλου κάνοντας αριστερό κλικ.Κάντε  κλικ στο εικονίδιο                                





(στοίχιση στο κέντρο)





Παρατηρείστε την αλλαγή. Πειραματιστείτε κάνοντας κλικ και στα άλλα κουμπιά της στοίχισης.
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5.4 Επιλέξτε τις λέξεις του τίτλου σύροντας το ποντίκι πάνω και κρατώντας πατημένο το αριστερό κουμπί. Όταν επισημανθεί με μια μαύρη λωρίδα, τότε μπορείτε να αλλάξετε τη γραμματοσειρά, το μέγεθος των γραμμάτων, να τα κάνετε έντονα (Β) πλάγια (Ι), ή υπογραμμισμένα (U )





Συμβουλές: Αν θέλετε να ανεβάσετε το κείμενο μια γραμμή πιο πάνω, τοποθετήστε τον κέρσορα στην αρχή της προηγούμενης κενής γραμμής και πατήστε το πλήκτρο  del.





6.1 Κάνουμε αριστερό κλικ στην Εισαγωγή , στη γραμμή επιλογών. Επιλέγουμε εικόνα και στο νέο παράθυρο διαλόγου έτοιμες εικόνες από clipart.
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