Άσκηση 2  - Διαμόρφωση Σελίδας
1. Ρυθμίστε τα περιθώρια των σελίδων του παρόντος κειμένου ως εξής:
Περιθώρια: 

Αριστερό Περιθώριο στα 3 cm 

Δεξιό Περιθώριο στα 3cm
Πάνω και Κάτω Περιθώριο στα 3cm
2. Τοποθετήστε Πλαίσιο με Σκιά σε όλες τις σελίδες του παρόντος κειμένου
3. Στην ακόλουθη Παράγραφο Εφαρμόστε Πλαίσιο Κόκκινου Χρώματος με Σκιά
Με την εμφάνιση των υπολογιστών η επεξεργασία κειμένου απέκτησε ιδιαίτερο νόημα, και όταν σήμερα μιλάμε για επεξεργασία κειμένου εννοούμε ένα πλήθος ενεργειών που ξεκινούν από την πληκτρολόγηση του κειμένου, προχωρούν στη μορφοποίησή του και στην ειδικότερη επεξεργασία του και καταλήγουν στην εκτύπωσή του

4. Χρησιμοποιώντας το Πινέλο Μορφοποίησης, αντιγράψτε τη μορφοποίηση της πρώτης παραγράφου στη δεύτερη παράγραφο.
Με την εμφάνιση των υπολογιστών η επεξεργασία κειμένου απέκτησε ιδιαίτερο νόημα, και όταν σήμερα μιλάμε για επεξεργασία κειμένου εννοούμε ένα πλήθος ενεργειών που ξεκινούν από την πληκτρολόγηση του κειμένου, προχωρούν στη μορφοποίησή του και στην ειδικότερη επεξεργασία του και καταλήγουν στην εκτύπωσή του

Τα πλεονεκτήματα της επεξεργασίας κειμένου στον υπολογιστή, σε σχέση με τον παραδοσιακό τρόπο του γραψίματος με το χέρι, ή ακόμα σε σχέση με το γράψιμο στη γραφομηχανή, είναι τεράστια. Αναφέροντας τα σημαντικότερα από αυτά θα σταθούμε στα εξής:

5. Γράψτε στην κεφαλίδα (header) του παρόντος κειμένου: "Εισαγωγή στους Η/Υ - Εργαστηριακό Μάθημα"
6. Στο Υποσέλιδο του παρόντος κειμένου εισάγετε:

- αριστερά το "Άσκηση 2",
- στο κέντρο το όνομα του αρχείου και 
- δεξιά τον αριθμό σελίδας 

7. Εισάγετε Αλλαγή Σελίδας μετά το τέλος της ακόλουθης Παραγράφου
Με την εμφάνιση των υπολογιστών η επεξεργασία κειμένου απέκτησε ιδιαίτερο νόημα, και όταν σήμερα μιλάμε για επεξεργασία κειμένου εννοούμε ένα πλήθος ενεργειών που ξεκινούν από την πληκτρολόγηση του κειμένου, προχωρούν στη μορφοποίησή του και στην ειδικότερη επεξεργασία του και καταλήγουν στην εκτύπωσή του

8. Στην παρακάτω παράγραφο αλλάξτε όλα τα γράμματα σε Κεφαλαία.
Με την εμφάνιση των υπολογιστών η επεξεργασία κειμένου απέκτησε ιδιαίτερο νόημα, και όταν σήμερα μιλάμε για επεξεργασία κειμένου εννοούμε ένα πλήθος ενεργειών που ξεκινούν από την πληκτρολόγηση του κειμένου, προχωρούν στη μορφοποίησή του και στην ειδικότερη επεξεργασία του και καταλήγουν στην εκτύπωσή του

9. Αλλάξτε τα Στυλ ως εξής:

Επικεφαλίδα 1: Times New Roman , 14, Bold

Βασικό: Times New Roman, 12 , Πλήρης Στοίχιση
Δημιουργήστε ένα νέο στυλ με όνομα "Λίστες " και διαμόρφωση:

Times New Roman, 12 , Πλαγιαστά με Κουκίδες, Αριστερή Στοίχιση

Εφαρμόστε τα παραπάνω στυλ στο παρακάτω κείμενο ως εξής:

Παράγραφος 1 (Πλεονεκτήματα ... κειμένου) : heading 1
Παράγραφοι 2 και 3 (Με την Εμφάνιση .... στα εξής) : Normal
Υπόλοιπο (Εύκολη διόρθωση .... αντιγραφή του): Λίστες
Πλεονεκτήματα της επεξεργασίας κειμένου

Με την εμφάνιση των υπολογιστών η επεξεργασία κειμένου απέκτησε ιδιαίτερο νόημα, και όταν σήμερα μιλάμε για επεξεργασία κειμένου εννοούμε ένα πλήθος ενεργειών που ξεκινούν από την πληκτρολόγηση του κειμένου, προχωρούν στη μορφοποίησή του και στην ειδικότερη επεξεργασία του και καταλήγουν στην εκτύπωσή του

Τα πλεονεκτήματα της επεξεργασίας κειμένου στον υπολογιστή, σε σχέση με τον παραδοσιακό τρόπο του γραψίματος με το χέρι, ή ακόμα σε σχέση με το γράψιμο στη γραφομηχανή, είναι τεράστια. Αναφέροντας τα σημαντικότερα από αυτά θα σταθούμε στα εξής:

Εύκολη διόρθωση λαθών.

Αποθήκευση του κειμένου για μεταγενέστερη επεξεργασία, αναπαραγωγή ή εκτύπωση.

Πολλές δυνατότητες διαμόρφωσης της εμφάνισης του κειμένου

Ταχύτατη αναδιάρθρωση του κειμένου με μετακίνηση ή αντιγραφή του.


