Βήμα προς Βήμα Microsoft Word XP:

Δημιουργία Νέου Εγγράφου
Αυτό το πληροφοριακό φυλλάδιο (Βήμα προς Βήμα Microsoft Word XP: Δημιουργία Νέου Εγγράφου), προσφέρει λεπτομερείς οδηγίες για τη δημιουργία ενός νέου εγγράφου με τον Επεξεργαστή Κειμένου Microsoft Word.
Παρακάτω υπάρχει μια επίδειξη της Προβολής ενός νέου εγγράφου σε Διάταξη Εκτύπωσης:
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Δημιουργία Νέου Εγγράφου 
1. Από το κουμπί Έναρξη, επιλέξτε Όλα τα Προγράμματα, κατόπιν κάντε κλικ στο Microsoft Word.  Ένα νέο Έγγραφο θα δημιουργηθεί.  

2. Το όνομα του Εγγράφου με το οποίο εργάζεστε αυτή τη στιγμή φαίνεται στη Γραμμή Τίτλου.  

Επιλογή Γραμμών εργαλείων 
1. Στη Γραμμή Μενού, επιλέξτε Προβολή, κατόπιν κάντε κλικ στις Γραμμές Εργαλείων.
2. Στον κατάλογο των Γραμμών Εργαλείων, κάντε κλικ στα Βασική και Μορφοποίηση.
3. Ακυρώστε άλλες γραμμές εργαλείων που είναι ενδεχομένως επιλεγμένες, κάνοντας κλικ πάνω τους.
Προσαρμογή των Γραμμών Εργαλείων
1. Στο μενού  Εργαλεία, κάντε κλικ στο Προσαρμογή. Μετά κάντε κλικ στην ετικέτα Επιλογές.
2. Κάτω από τα Προσαρμόσιμα μενού και γραμμές εργαλείων, επιλέξτε:
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  Οι γραμμές εργαλείων «Βασική» και «Μορφοποίηση» να εμφανίζονται σε δυο γραμμές
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  Πάντα εμφάνιση ολόκληρων των μενού.
[image: image3.png]ooy epyarea | Evronés [Ebovée]|

Mboaoppdana peval Kal ypoyhis spvahdy
¥ 01 ypoynq spyahiaw "Baaic Kar "Mopgoncinan” va eyupailovTal oz Bio ypojés
[V NavTa sugavion oharhnpwy Ty pevol

¥ Enpavian ohékhnpwy Twv wevol énma ané abyToun kaBuatépnan

Engvagopd Seboptva yprions evol ka1 ypapp epyakeiuy

ke endorés
T~ Meyaha arovida
¥ Eppivion Taay ovopiTY YpOMUOTOGEPGY e T QvTITOIK YpOMUOTOsEPG
%' Eppnion cupBouhivv oBévng om ypouq spyaha
T Eupévion nhvik oy quvmueuang amg aupBouhéc ofvng

Epé vnon omapevots [((poemhoy auiyaToc)

Docwoto





Επιλογή της Προβολής του Εγγράφου 
1. Στο μενού Προβολή, επιλέξτε Διάταξη Εκτύπωσης.   

Επιλογή Γραμματοσειράς και μεγέθους Γραμματοσειράς 
1. Στη Γραμμή Εργαλείων Μορφοποίησης, πληκτρολογήστε ή επιλέξτε τη Γραμματοσειρά για τα αλλάξτε την εμφάνιση της Γραμματοσειράς που θέλετε.  Για τη δραστηριότητα αυτή, επιλέξτε τη Γραμματοσειρά Arial. 

2. Στη Γραμμή Εργαλείων Μορφοποίησης, πληκτρολογήστε ή επιλέξτε το  Μέγεθος της Γραμματοσειράς, για να δημιουργήσετε μικρότερη ή μεγαλύτερη γραμματοσειρά.  Γι’ αυτή τη δραστηριότητα, επιλέξτε μέγεθος γραμματοσειράς 12. 

Πληκτρολόγηση ενός Σύντομου Ειδησεογραφικού Άρθρου 
Κάντε κλικ μέσα στο Χώρο Σύνταξης του Κειμένου και πληκτρολογήστε το ακόλουθο ειδησεογραφικό άρθρο:   

Βροχή Μετεωριτών θα φωτίσει το Νυχτερινό Ουρανό 

Η ετήσια βροχή των Λυρειδών μετεωριτών θα αρχίσει πριν την αυγή την Πέμπτη.  Μακριά από τα φώτα της πόλης θα δείτε πέντε ως είκοσι πέντε διάττοντες αστέρες κάθε μια ώρα.   
Αλλαγή της στοίχισης
1. Επιλέξτε τον τίτλο που πληκτρολογήσατε, Βροχή Μετεωριτών θα φωτίσει το Νυχτερινό Ουρανό.   

2. Στη Γραμμή Εργαλείων Μορφοποίησης, κάντε κλικ στο εικονίδιο Στοίχιση στο κέντρο. Ο τίτλος σας έχει τώρα τοποθετηθεί στο κέντρο. 

 




Αλλαγή της εμφάνισης της Γραμματοσειράς 
1. Επιλέξτε τον τίτλο που πληκτρολογήσατε, Βροχή Μετεωριτών θα φωτίσει το Νυχτερινό Ουρανό. 

2. Στη Γραμμή Εργαλείων Μορφοποίησης, επιλέξτε το εικονίδιο Έντονη Γραφή.  Ο τίτλος σας τώρα είναι γραμμένος με έντονη γραφή. 

 


Αποθήκευση Εγγράφου 
1. Στο μενού Αρχείο, κάντε κλικ Αποθήκευση. Εάν αυτή είναι η πρώτη φορά που αποθηκεύετε αυτό το έγγραφο, θα εμφανισθεί η επιλογή Αποθήκευση ως.   

2. Στο πλαίσιο Όνομα αρχείου, πληκτρολογήστε, Βροχή Μετεωριτών, σαν το όνομα αυτού του εγγράφου.   

3. Στο πλαίσιο Αποθήκευση σε, επιλέξτε μια θέση για να αποθηκεύσετε το έγγραφό σας. Εάν πρόκειται στο μέλλον να αποθηκεύσετε ξανά αυτό το έγγραφο, αφού πρώτα επιφέρετε σ’ αυτό κάποιες αλλαγές, κάντε κλικ στην επιλογή Αποθήκευση. Το έγγραφο θα αποθηκευτεί αυτόματα πάνω από τις εκδοχές του εγγράφου αυτού που είχαν προηγουμένως αποθηκευτεί.  Για να το αποθηκεύσετε όμως σε μια νέα θέση ή με ένα διαφορετικό όνομα, κάντε κλικ στην επιλογή Αποθήκευση ως του μενού Αρχείο. 
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Γραμμή τίτλου





Γραμμή μενού





Βασική Γραμμή Εργαλείων





Γραμμή Εργαλείων Μορφοποίησης





Χώρος Σύνταξης Κειμένου





Κουμπιά Προβολής





Γραμμή Κατάστασης








Στοίχιση Αριστερά





Στοίχιση στο Κέντρο





Στοίχιση Δεξιά





Πλήρης Στοίχιση





Έντονη Γραφή





Πλάγια Γραφή





Υπογράμμιση
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