Εφαρμογές Πληροφορικής – Α Υπηρεσιών


4ο μάθημα



1. Ανοίξτε το Microsoft Word 2003.
2. Γράψτε το κείμενο: ΠΙΝΑΚΕΣ – ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΚΑΙ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ
3. Αποθηκεύστε το αρχείο με όνομα askisi4 (Από το μενού επιλέξτε Αρχείο ( Αποθήκευση Ως… και δώστε ως όνομα αρχείου το askisi4).
4. Εφαρμόστε στο κείμενο που γράψατε κεντρική στοίχιση, γραμματοσειρά verdana, μέγεθος 14, έντονη γραφή και μπλε γράμματα.

5. Γράψτε το ακόλουθο κείμενο: 
Στο μάθημα αυτό θα μάθουμε τα παρακάτω:

Δημιουργία πίνακα

Συγχώνευση γραμμών ή στηλών

Περιγράμματα κελιών και πίνακα

Χρώμα περιγράμματος και παρασκηνίου

6. Επιλέξτε τις 4 τελευταίες γραμμές του παραπάνω κειμένου και επιλέξτε από το μενού Μορφή ( Κουκίδες και Αρίθμηση και κάντε κλικ σε όποιο στυλ αρίθμησης θέλετε και πατήστε OK. Με αυτό τον τρόπο εισάγονται αυτόματα αριθμοί στο κείμενό μας.
7. Πατήστε enter. Παρατηρείτε ότι εισήχθη αυτόματα ένας νέος αριθμός. Σβήστε τον αριθμό αυτόν και ξαναπατήστε 2 φορές enter.
8. Από το μενού επιλέξτε Πίνακας ( Εισαγωγή ( Πίνακας. Στο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται, επιλέξτε 2 στήλες και 4 γραμμές για τον πίνακά σας.
9. Γράψτε στον πίνακα τα ακόλουθα στοιχεία:

	Μαθητές 1ου ΕΠΑΛ Καλύμνου
	

	Α' ΤΑΞΗ
	

	Αγόρια
	60

	Κορίτσια
	40


10. Επιλέξτε με το ποντίκι την 1η γραμμή του πίνακα. Από το μενού επιλέξτε Πίνακας ( Συγχώνευση κελιών.
11. Με τον ίδιο τρόπο συγχωνεύστε τα κελιά της 2ης γραμμής.
12. Κάνετε κλικ στο τελευταίο κελί του πίνακα και από το μενού επιλέξτε Πίνακας ( Εισαγωγή ( Γραμμές. Στο πλαίσιο που εμφανίζεται εισάγετε 3 νέες γραμμές στον πίνακα.
13. Στις 3 νέες γραμμές γράψτε το ακόλουθο κείμενο:
	Β’ ΤΑΞΗ
	

	Αγόρια
	65

	Κορίτσια
	35


14. Συγχωνεύστε τα κελιά της 5ης γραμμής του πίνακα.
15. Με τον ίδιο τρόπο εισάγετε στο τέλος του πίνακα άλλες 3 γραμμές, ώστε να είναι ως εξής:
	Γ’ ΤΑΞΗ
	

	Αγόρια
	30

	Κορίτσια
	40


16. Επιλέξτε το κείμενο της 1ης γραμμής του πίνακα και εφαρμόστε κεντρική στοίχιση, έντονη γραφή, μέγεθος γραμματοσειράς 14.
17. Επιλέξτε τη φράση Α’ ΤΑΞΗ και εφαρμόστε κεντρική στοίχιση, έντονη γραφή, μέγεθος γραμματοσειράς 14, χρώμα γραμμάτων μπλε και διπλή υπογράμμιση.
18. Εφαρμόστε ακριβώς την ίδια μορφοποίηση με το προηγούμενο βήμα στη φράση Β’ ΤΑΞΗ και στη φράση Γ’ ΤΑΞΗ.

19. Κάνετε κλικ στο 1ο κελί του πίνακα. Από το μενού επιλέξτε Πίνακας ( Εισαγωγή ( Στήλες. Επιλέξτε να εισάγετε 1 στήλη πριν από τη θέση που έχετε κάνει κλικ.
20. Επιλέξτε όλα τα κελιά της νέας στήλης που εισάγατε και συγχωνεύστε τα.
21. Γράψτε το κείμενο: Σχ. Χρονιά 2011 – 2012
22. Επιλέξτε το κείμενο και κάντε δεξί κλικ ( Κατεύθυνση Κειμένου. Επιλέξτε κατεύθυνση κειμένου: Δεξιά προς αριστερά (κατακόρυφα).
23. Τώρα θα αλλάξουμε τα περιγράμματα του πίνακα. Από το μενού επιλέξτε Πίνακας ( Ιδιότητες Πίνακα και από την καρτέλα Περίγραμμα κάνετε τα εξής:
· Βάλτε διπλή γραμμή 1,10pt στο εξωτερικό περίγραμμα του πίνακα.

· Βάλτε απλή γραμμή 0,50pt στις εσωτερικές γραμμές του πίνακα

· Χρώμα περιγράμματος: Τυρκουάζ
24. Βάλτε χρώμα φόντου (όποιο εσείς θέλετε) στα κελιά που περιέχουν τις φράσεις Α’ ΤΑΞΗ, Β’ ΤΑΞΗ και Γ’ ΤΑΞΗ.
25. Κάντε κλικ στο τέλος του κειμένου (έξω από τον πίνακα) και εισάγετε έναν νέο πίνακα με 3 στήλες και 8 γραμμές (όπως στο βήμα 9). Μορφοποιήστε τον πίνακα, ώστε να είναι όπως ο ακόλουθος (Προσοχή! Ό,τι χρειαζόταν να μάθετε για τους πίνακες το έχετε ήδη μάθει. Άρα μη ρωτάτε συνεχώς τους αγαπημένους σας –δε θέλω γέλια- καθηγητές, απλά ανατρέξτε στα προηγούμενα βήματα!!!):
	ΑΓΟΡΑ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΟΥ ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΗ

	
	ΕΙΔΟΣ
	ΚΟΣΤΟΣ (€)

	ΥΛΙΚΟ
	Επεξεργαστής
	150

	
	Μνήμη RAM
	30

	
	Σκληρός Δίσκος
	60

	
	Μητρική Πλακέτα
	90

	ΛΟΓΙΣΜΙΚΟ
	Windows 7
	200

	
	Photoshop
	600


** Παρατηρήσεις: **
· Η γραμματοσειρά σε όλο τον πίνακα είναι Arial, μέγεθος 12.
· Οι φράσεις ΑΓΟΡΑ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΟΥ ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΗ, ΕΙΔΟΣ, ΚΟΣΤΟΣ (€) έχουν μέγεθος 14

· Τα κελιά που αναγράφουν ΥΛΙΚΟ και ΛΟΓΙΣΜΙΚΟ έχουν χρώμα φόντου κίτρινο ανοικτό.
· Οι φράσεις ΑΓΟΡΑ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΟΥ ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΗ, ΕΙΔΟΣ, ΚΟΣΤΟΣ (€),ΥΛΙΚΟ και ΛΟΓΙΣΜΙΚΟ έχουν χρώμα γραμμάτων μπλε σκούρο.
ΕΦΑΡΜΟΓΕΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ – Microsoft Word 2003


Μάθημα 4ο – Πίνακες
















