Το μικρό Βιβλίο του Word




ΟΔΥΣΣΕΑΣ

Ολοκληρωμένο Δίκτυο Σχολείων Εκπαιδευτικής Αναγέννησης 

σε Αχαΐα, Θράκη και Αιγαίο

Τα πρώτα βήματα στον επεξεργαστή κειμένου 

αποδεικνύουν ότι 
Η γνώση οικοδομείται και συντίθεται από απλά βήματα.....
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Πώς γράφω στα ελληνικά;

Ο Η/Υ μπορεί να χρησιμοποιεί διάφορες γλώσσες για την συγγραφή ενός κειμένου


Ο συνδυασμός των πλήκτρων <Alt> + <Shift> εναλλάσσει τον τρόπο γραφής του πληκτρολογίου (ελληνικά - αγγλικά, αγγλικά - ελληνικά).


Μπορείτε να αλλάξετε την γλώσσα γραφής χρησιμοποιώντας το εικονίδιο γλώσσας που υπάρχει πάνω στην γραμμή κατάστασης του Η/Υ
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Πώς τονίζω τις διάφορες λέξεις;
Για να τονίσετε  ένα γράμμα (φωνήεν) πρέπει 

· να πατήσετε  το πλήκτρο    

· στην συνέχεια να επιλέξετε το φωνήεν που θέλετε να τονίσετε



Πώς μπορώ να βάλω διαλυτικά σε ένα φωνήεν;
Για να τοποθετήσετε διαλυτικά πάνω από   ένα γράμμα (φωνήεν) πρέπει                                                                  
· να επιλέξετε τον συνδυασμό πλήκτρων <Shift> +  
· στην συνέχεια να επιλέξετε το φωνήεν 



Πώς μπορώ να βάλω τόνο και διαλυτικά;
Για να τοποθετήσετε τόνο με διαλυτικά πάνω από   ένα γράμμα (φωνήεν) πρέπει 

· να επιλέξετε τον συνδυασμό δεξί <Alt>  + 

· στην συνέχεια να επιλέξετε το φωνήεν 



Πώς μπορώ να γράφω με κεφαλαία γράμματα

Με το πληκτρολόγιο συνήθως γράφουμε με μικρά γράμματα. Παρόλα αυτά, πατώντας το πλήκτρο <Caps Lock> (κλείδωμα κεφαλαίων) μπορούμε να γράφουμε συνέχεια με κεφαλαία. Όταν έχουμε επιλέξει κλείδωμα κεφαλαίων τότε ένα μικρό φωτάκι στο πάνω μέρος του πληκτρολογίου μας το υπενθυμίζει.


Μπορείτε όμως να αλλάξετε στιγμιαία τον τρόπο γραφής (κεφαλαία - μικρά) εάν πατήσετε ταυτόχρονα τα πλήκτρα   <Shift> + γράμμα.


Πώς μπορώ να σβήσω ένα γράμμα;
Υπάρχουν δύο πλήκτρα με τα οποία μπορούμε να σβήνουμε γράμματα

BackSpace   (  Σβήνει τον χαρακτήρα που είναι αριστερά 

 
  από το  σημείο παρεμβολής

Delete
  Delete
  Σβήνει τον χαρακτήρα που είναι δεξιά  από 

  το  σημείο παρεμβολής



  

Τι σημαίνει μορφοποίηση ενός κειμένου;
Μπορείτε να αλλάξετε την μορφή του κειμένου που γράφετε. Σε γενικές γραμμές η μορφοποίηση μπορεί να αφορά  

Χαρακτήρες
· Αλλαγή γραμματοσειράς

· Μέγεθος γραμματοσειράς 

· Χρώμα γραμματοσειράς 

· Έντονα 

· Πλάγια
· Υπογραμμισμένα
Παράγραφοι
· Στοίχιση αριστερά, δεξιά, στο κέντρο, πλήρης

· Διάστημα πριν – μετά 

· Διάστιχο

· Κουκκίδες και Αρίθμηση

· Περιγράμματα και Σκίαση

· Στηλοθέτες - Στήλες

Πώς επιλέγω ένα τμήμα κειμένου;
Για να επιλέξετε ένα τμήμα κειμένου αρκεί να ακολουθήσετε τα παρακάτω βήματα :

1. Να μετακινήσετε το σημείο παρεμβολής στην αρχή του κειμένου. 

2. Να πατήσετε το αριστερό κουμπί από το ποντίκι (δείχνετε δηλαδή στην αρχή του κειμένου) και να το κρατήσετε πατημένο.
3. Σύρετε το ποντίκι μέχρι να μαυρίσει (επιλεγεί ) όλο το κείμενο που θέλετε.

4. Αφήστε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.



Μπορείτε να αλλάξετε την μορφοποίηση ενός κειμένου αφού πρώτα το έχετε επιλέξει.


Εικονίδιο επιλογής γλώσσας
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