Ζαφειροπούλου Σταυρούλα

Άσκηση

1. Ανοίξτε το πρόγραμμα Microsoft Word
2. Εμφανίστε τις γραμμές εργαλείων βασική, μορφοποίηση , σχεδίαση
3. Πληκτρολογήστε το παρακάτω κείμενο
Road to Perdition
Αναμφισβήτητα μια από τις πιο αναμενόμενες ταινίες του φετινού χειμώνα, και για πολλούς λόγους. Πρώτον, ο βραβευμένος με Oscar για την σκηνοθεσία του στο American Beauty, Sam Mentes που σκηνοθετεί την δεύτερη του ταινία. Δεύτερον η επιστροφή στην μεγάλη οθόνη του Paul Newman μετά από καιρό. Τρίτον ο Tom Hanks που φέρνει στην οθόνη ένα σκοτεινό χαρακτήρα. Όλα αυτά είναι αρκετά για να τραβήξουν το ενδιαφέρον, σε συνδυασμό όμως με την ιστορία του Road to Perdition η ταινία γίνεται ξεχωριστή από μόνη της.
Ξέρω πως πολλοί είχαν τις αμφιβολίες τους για το American Beauty τόσο σαν ταινία, όσο και για την μεγάλη νίκη της στα βραβεία Oscar. Η ταινία αυτή εμένα μου φάνηκε ενδιαφέρουσα και ρεαλιστική και γι αυτό μου είχε αρέσει, όχι όμως σε σημείο να την λατρέψω. Αυτή τη φορά ο Sam Mentes αφήνει το σημάδι του με το Raod to Perdition, που αν και εντελώς διαφορετικό, έχει αρκετά κοινά σημεία που ξεχωρίζουν στο μάτι του κάθε κινηματογραφόφιλου. Σκεφτόμουν λοιπόν πάνω στο θέμα αυτό, πως θα αναφέρω αρκετά από αυτά χωρίς να χαλάσω την εμπειρία για αρκετούς από σας. Και αυτό γιατί όταν πήγα και είδα την ταινία ήξερα μόνο τα βασικά… 
4. Στοιχίστε την πρώτη γραμμή στο κέντρο
5. Μορφοποιήστε την πρώτη γραμμή να έχει έντονη γραφή και κόκκινα γράμματα

6. Μορφοποιήστε την πρώτη παράγραφο με διάστιχο διπλό
7. Επιλέξτε για την πρώτη παράγραφο ειδική εσοχή πρώτης γραμμής 1,5 στ.

8. Επιλέξτε όλο το κείμενο

9. Αλλάξτε την γραμματοσειρά σε Verdana
10. Αντιγράψτε την πρώτη παράγραφο

11. Επικολλήστε την από το πρόχειρο του Office στο τέλος του κειμένου

12. Επιλέξτε όλο το κείμενο

13. Ορίστε απόσταση παραγράφων 2 στ. πριν και 3 στ. μετά
14. Στο τέλος του κειμένου εισάγεται ένα σύμβολο της αρεσκείας σας

15. Αποθηκεύστε το έγγραφο σας μέσα στο φάκελο Τα έγγραφά μου με το όνομα Άσκηση 1

16. Κλείστε το έγγραφο άσκηση 1
17. Κλείστε την εφαρμογή Microsoft Word
18. Ανοίξτε την εφαρμογή Microsoft Word
19. Ανοίξτε το αρχείο Άσκηση1
20. Μορφοποιήστε την δεύτερη παράγραφο σε πλάγια γραμματοσειρά

21. Μορφοποιήστε την απόσταση των χαρακτήρων του τίτλου σε εκτεταμένη 5 στ.

22. Αποθηκεύστε το έγγραφο

23. Αποθηκεύστε το έγγραφο με το όνομα Άσκηση2

24. Βάζω αρίθμηση στις παραγράφους
25. Αναζητήστε στο κείμενο την λέξη Perdition με ταίριασμα πεζών – κεφαλαίων
26. Αποθηκεύστε το έγγραφό σας

27. Κλείστε την εφαρμογή
Απαντήσεις
1. Έναρξη ( Προγράμματα ( Microsoft Word
2. Προβολή(γραμμές εργαλείων( 
Ή

Δεξί κλικ πάνω σε γκρίζα περιοχή των γραμμών εργαλείων 

3. …………………

4. Επιλέγω την πρώτη γραμμή ( Μορφή(Παράγραφος( στο μενού λίστας Στοίχιση επιλέγω κέντρο

5. Επιλέγω την πρώτη γραμμή (Μορφή (γραμματοσειρά( καρτέλα γραμματοσειρά (από το παράθυρο διαλόγου που εμφανίζεσαι κάνω τις επιθυμητές αλλαγές.
6. Μορφή( Παράγραφος στο μενού λίστας διάστιχο επιλέγω διπλό

7. Μορφή (Παράγραφος (στην περιοχή εσοχές επιλέγω από το μενού λίστας ειδική πρώτη γραμμής και ορίζω δίπλα 1,5 στ.
8. Επεξεργασία (επιλογή όλων

9. Μορφή( Γραμματοσειρά. Στο πλαίσιο γραμματοσειρά επιλέγω Verdana
10. Επιλέγω την πρώτη παράγραφο (3 φορές αριστερό κλικ σε κάποιο σημείο της παραγράφου) (Επεξεργασία(Αντιγραφή 
11. Μετακινώ το δρομέα στο τέλος του κειμένου (ctrl+End) (Επεξεργασία (Επικόλληση
12. Επεξεργασία (Επιλογή όλων
13. Μορφή(Παράγραφος(ρυθμίζω από την περιοχή διαστήματα της καρτέλας παράγραφος το πριν και το μετά.

14. Μετακινώ το δρομέα στο τέλος του κειμένου (Εισαγωγή σύμβολο
15. Αρχείο(Αποθήκευση ως(Στο πλαίσιο Αποθήκευση σε αναζητώ τον επιθυμητό φάκελο (στο πλαίσο όνομα γράφω άσκηση 1 (πατάω Αποθήκευση

16. Αρχείο( κλείσιμο

17. Αρχείο( έξοδος

18. Έναρξη ( Προγράμματα ( Microsoft

19. Αρχείο(Άνοιγμα(από το παράθυρο διαλόγου Άνοιγμα και στο πλαίσιο Διερεύνηση σε εμφανίζω το έγγραφά μου(αναζητώ το αρχείο Άσκηση 1(Το επιλέγω(Πατάω Άνοιγμα
20. Επιλέγω την δεύτερη παράγραφο(Μορφή(γραμματοσειρά……
21. Επιλέγω το τίτλο(Μορφή (Γραμματοσειρά(Επιλέγω την καρτέλα  Απόσταση χαρακτήρων(Στην μενού λίστας απόσταση επιλέγω εκτεταμένη( Ορίζω δίπλα κατά 5 στ. 
22. Αρχείο(Αποθήκευση

23. Αρχείο (Αποθήκευση ως (στο πεδίο όνομα πληκτρολογώ Άσκηση 2
24. Επιλέγω τις παραγράφους τις παραγράφους (Μορφή(Κουκίδες και αρίθμηση(Καρτέλα Κουκίδες( Επιλέγω την κουκίδα της αρεσκείας μου
25. Επεξεργασία(Εύρεση(στο πλαίσιο εύρεση του πληκτρολογώ την λέξη που αναζητώ και τσεκάρω την επιλογή ταίριασμα πεζών κεφαλαίων. (εάν η επιλογή αυτή δεν εμφανίζεται πατάτε το κουμπί λεπτομέρειες).
26. Αρχείο(Αποθήκευση

27. Αρχείο(Έξοδος
