Εφαρμογές Πληροφορικής – Α Υπηρεσιών


3ο μάθημα



1. Από τη γραμμή εργασιών επιλέξτε Έναρξη ( Προγράμματα ( Microsoft Office ( Microsoft Word 2003.

2. Από τη γραμμή εργαλείων κάνετε κλικ στο εικονίδιο [image: image1.png]


 , βρείτε το φάκελο στον οποίον αποθηκεύετε τις εργασίες σας και ανοίξτε το αρχείο askisi2.
3. Αποθηκεύστε το αρχείο με όνομα askisi3 (Από το μενού επιλέξτε Αρχείο ( Αποθήκευση Ως… και δώστε ως όνομα αρχείου το askisi3).
4. Από το μενού επιλέξτε Προβολή ( Κεφαλίδες Και Υποσέλιδα. Παρατηρείτε ότι στο έγγραφό σας προστίθεται μια κεφαλίδα. Γράψτε σε αυτή: Είναι το internet ασφαλές στο σχολείο – Αποτελέσματα Έρευνας.
5. Εφαρμόστε στην κεφαλίδα γραμματοσειρά Bookman Old Style, μεγέθους 9, πλάγια γραφή και δεξιά στοίχιση.
6. Για να βάλουμε αριθμούς σελίδας στο υποσέλιδο κάνουμε το εξής: Εισαγωγή ( Πεδία ( Αριθμός Σελίδας. 
7. Επιλέξτε τον αριθμό σελίδας που γράφτηκε και εφαρμόστε γραμματοσειρά Bookman Old Style, μέγεθος 10 και κεντρική στοίχιση. 
8. Επιλέξτε με το ποντίκι το τίτλο του εγγράφου: Προώθηση της ασφαλούς χρήσης του Interner στο σχολείο
9. Κάντε δεξί κλικ πάνω στο επιλεγμένο κείμενο και επιλέξτε Αντιγραφή.

10. Τώρα πηγαίνετε στην αρχή της 2ης σελίδας και κάντε κλικ.

11. Στο σημείο αυτό κάντε δεξί κλικ και επιλέξτε Επικόλληση. Παρατηρείτε ότι το κείμενο αντιγράφηκε!
12. Από την 1η σελίδα επιλέξτε το κείμενο από «Το 99% των εκπαιδευτικών…» έως «…από το σχολικό περιβάλλον».

13. Κάντε δεξί κλικ πάνω στο επιλεγμένο κείμενο και επιλέξτε Αντιγραφή.
14. Κάντε κλικ στο τέλος του κειμένου στη 2η σελίδα και πατήστε enter.
15. Στο σημείο αυτό κάντε δεξί κλικ και επιλέξτε Επικόλληση. Παρατηρείτε ότι αντιγράφηκε ολόκληρη η παράγραφος!
16. Εισάγετε μια νέα σελίδα, όπως στο βήμα 9.
17. Αντιγράψτε όλο το κείμενο της 1ης σελίδας στην 3η σελίδα. 

18. Στην 3η σελίδα επιλέξτε το κείμενο από «Άλλα αποτελέσματα της έρευνας ήταν…» έως «… ένα τέτοιο μάθημα». Κάντε δεξί κλικ στο επιλεγμένο κείμενο και επιλέξτε Αποκοπή. Παρατηρείτε ότι το κείμενο αποκόπηκε από το συγκεκριμένο σημείο.
19. Τώρα κάντε κλικ στο τέλος της 2ης σελίδας και πατήστε enter. Στο σημείο αυτό κάντε δεξί κλικ και Επικόλληση. Παρατηρείτε ότι το κείμενο που αποκόπηκε το επικολλήσατε στο συγκεκριμένο σημείο.
20. Κάντε κλικ στο τέλος όλου του κειμένου. Εισάγετε μία νέα σελίδα και αντιγράψτε σ’ αυτή το κείμενο της 1ης σελίδας.
21. Πατήστε enter στο τέλος όλου του κειμένου. Κάντε δεξί κλικ και επιλέξτε επικόλληση. Παρατηρείτε ότι αντιγράφηκε το κείμενο που είχατε κάνει την τελευταία φορά αντιγραφή (δλδ δε χρειάζεται να κάνετε κάθε φορά δεξί κλικ( αντιγραφή αν θέλετε να κάνετε το ίδιο κείμενο επικόλληση πολλές φορές).
22. Πατήστε πάλι enter και κάνετε 3 φορές επικόλληση. Παρατηρείτε ότι καθώς αυξάνουν οι σελίδες που γράφετε, αυξάνεται αυτόματα και ο αριθμός σελίδας στο υποσέλιδο.
23. Από το μενού επιλέξτε Μορφή ( Περιγράμματα Και Σκίαση επιλέξτε την καρτέλα Περίγραμμα Σελίδας.
24. Θα βάλουμε ένα περίγραμμα σε όλες τις σελίδες μας… Από τη στήλη Στυλ επιλέξτε όποιο πλαίσιο θέλετε.
25. Από τη στήλη Χρώμα επιλέξτε κόκκινο χρώμα.
26. Επιλέξτε όποιο στυλ πάχους θέλετε και πατήστε ΟΚ. 
ΕΦΑΡΜΟΓΕΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ – Microsoft Word 2003


Μάθημα 3ο – Κεφαλίδα και υποσέλιδο, αντιγραφή, αποκοπή και επικόλληση
















