Σφέτσου Κατερίνα

Άσκηση 
· Δημιουργήστε ένα καινούργιο αρχείο.

· Γράψτε το παρακάτω κείμενο και μορφοποιήστε το.

Αναφορά Μηνιαίων Πωλήσεων

Η συλλογή των στατιστικών στοιχείων για τις μηνιαίες πωλήσεις όλων των τμημάτων έγινε στις 25 αυτού του μήνα.

· Τώρα δημιουργήστε ένα πίνακα. Ακολουθώντας την παρακάτω διαδικασία.

1. Πηγαίνετε στο μενού Τable (Πίνακας) 

2. Διαλέξτε την επιλογή Insert Table (Εισαγωγή Πίνακα).

3. Καθορίστε ότι ο αριθμός των στηλών θα είναι 4 και ο αριθμός των γραμμών 3
4. Αφήστε το πλάτος των στηλών να είναι Auto.

5. Μετά πατήστε OK.  

· Τώρα είστε έτοιμη να πληκτρολογήστε τα παρακάτω. Μην ξεχάσετε ότι για να πάω από το ένα κελί στο άλλο πατάω TAB.

	Βορράς
	Κέντρο
	Νότος
	Εξωτερικό

	3209
	1091
	2343
	7809

	3429
	1908
	3485
	8988


· Μπορείτε να το μορφοποιήστε, κάνοντας όλες τις λέξεις έντονα γράμματα (Bold) και υπογραμμίζοντας τους τίτλους.

	Βορράς
	Κέντρο
	Νότος
	Εξωτερικό

	3209
	1091
	2343
	7809

	3429
	1908
	3485
	8988


· Μπορείτε να καθορίστε το πλάτος των στηλών σύροντας τον σημειωτή στηλών.

	Βορράς
	Κέντρο
	Νότος
	Εξωτερικό

	3209
	1091
	2343
	7809

	3429
	1908
	3485
	8988


· Μπορείτε τώρα Κεντράρισμα τον πίνακα μεταξύ των περιθωρίων του εγγράφου
1. Επιλέξτε τον πίνακα.

2. Διαλέξτε Cell Height And Width (Ύψος και Πλάτος Κελιού) από το μενού Table.

3. Στο πλαίσιο Alignment (Στοίχιση), επιλέξτε Center ή Left , Right.

4. Πατήστε OK.
· Τώρα μπορούμε να τοποθετήσουμε  όρια και σκίαση στον πίνακα ακολουθώντας τα επόμενα βήματα.

1. Επιλέγουμε τον πίνακα.

2. Από το μενού Format (Μορφοποίηση) διαλέγουμε την επιλογή Borders and Shading (Όρια και Σκίαση).

3. Εκεί επιλέγω το Grid.
	Βορράς
	Κέντρο
	Νότος
	Εξωτερικό

	3209
	1091
	2343
	7809

	3429
	1908
	3485
	8988


1. Επιλέγουμε τώρα την πρώτη σειρά από τον πίνακα.

2. Από το μενού Format (Μορφοποίηση) διαλέγουμε την επιλογή Borders and Shading (Όρια και Σκίαση). 

3. Διαλέγω την γραμμή 3/4 pt.

	Βορράς
	Κέντρο
	Νότος
	Εξωτερικό

	3209
	1091
	2343
	7809

	3429
	1908
	3485
	8988


1. Επιλέγουμε τώρα την πρώτη σειρά από τον πίνακα.

2. Από το μενού Format (Μορφοποίηση) διαλέγουμε την επιλογή Borders and Shading (Όρια και Σκίαση). 

3. Διαλέγω την σκίαση (Shading).

4. Διαλέγω 30%.

	Βορράς
	Κέντρο
	Νότος
	Εξωτερικό

	3209
	1091
	2343
	7809

	3429
	1908
	3485
	8988


· Αν θέλω βάζω και λίγο χρώμα στην ζωή μου!! Για να φανεί στην εκτύπωση το χρώμα πρέπει να έχω έγχρωμο εκτυπωτή.

1. Επιλέγουμε τώρα την πρώτη σειρά από τον πίνακα.

2. Από το μενού Format (Μορφοποίηση) διαλέγουμε την επιλογή Borders and Shading (Όρια και Σκίαση). 

3. Διαλέγω την σκίαση (Shading).

4. Από το foreground και background διαλέγω ένα χρώμα.

	Βορράς
	Κέντρο
	Νότος
	Εξωτερικό

	3209
	1091
	2343
	7809

	3429
	1908
	3485
	8988


Τώρα είστε έτοιμη για να 

· Εκτυπώστε το εγγραφό σας.

· Αποθηκεύστε το στοκατάλογο c:\texts με το όνομα practice3.doc
· Μετά αποθηκεύστε το στην δισκέτα σας με όνομα table.doc
Πως μετατρέπουμε  ένα κείμενο σε πίνακα.

· Δημιουργήστε ένα καινούργιο έγγραφο

· Γράφουμε το παρακάτω κείμενο χωρίζοντας της στήλες π.χ με Tab. 
ΤΥΠΟΣ
ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ
ΧΡΟΝΟΛΟΓΙΑ

4004
Ο πρώτος μικροεπεξεργαστής που εμφανίστηκε, 4000 τρανζίστορς, 4bit, συχνότητα έως 740 Khz
1972

8008
Μεταβατικό στάδιο
1973

8080
Η βάση για τον πρώτο μικροϋπολογιστή
1974

8086/8088
Η βάση για τον πρώτο προσωπικό υπολογιστή
1978

80286
130.000 τρανζίστορς, 16 bit, συχνότητα έως 40 Mhz.
1985

Intel Pentium
3100.000 τρανζίστορς και πάνω, συχνότητα 66Mhz και πάνω
1993

· Σημαδεύουμε το κείμενο που έχουμε γράψει. Πηγαίνουμε στο Table και διαλέγουμε Convert Text to Table.

	ΤΥΠΟΣ
	ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ
	ΧΡΟΝΟΛΟΓΙΑ

	4004
	Ο πρώτος μικροεπεξεργαστής που εμφανίστηκε, 4000 τρανζίστορς, 4bit, συχνότητα έως 740 Khz
	1972

	8008
	Μεταβατικό στάδιο
	1973

	8080
	Η βάση για τον πρώτο μικροϋπολογιστή
	1974


	8086/8088
	Η βάση για τον πρώτο προσωπικό υπολογιστή
	1978

	80286
	130.000 τρανζίστορς, 16 bit, συχνότητα έως 40 Mhz.
	1985

	Intel Pentium
	3100.000 τρανζίστορς και πάνω, συχνότητα 66Mhz και πάνω
	1993


· Τώρα αφού επιλέξω τον πίνακα πηγαίνουμε στο Format και διαλέγω Borders and Shading.
	ΤΥΠΟΣ
	ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ
	ΧΡΟΝΟΛΟΓΙΑ

	4004
	Ο πρώτος μικροεπεξεργαστής που εμφανίστηκε, 4000 τρανζίστορς, 4bit, συχνότητα έως 740 Khz
	1972

	8008
	Μεταβατικό στάδιο
	1973

	8080
	Η βάση για τον πρώτο μικροϋπολογιστή
	1974

	8086/8088
	Η βάση για τον πρώτο προσωπικό υπολογιστή
	1978

	80286
	130.000 τρανζίστορς, 16 bit, συχνότητα έως 40 Mhz.
	1985

	Intel Pentium
	3100.000 τρανζίστορς και πάνω, συχνότητα 66Mhz και πάνω
	1993


Καλή επιτυχία!!!!
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