ΕΦΑΡΜΟΣΤΕ ΤΙΣ ΠΑΡΑΚΑΤΩ ΟΔΗΓΙΕΣ ΣΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ ΠΟΥ ΣΑΣ ΔΟΘΗΚΕ

1. Αρχείο Οδηγιών (Odigies.docx)
Όνομα Άσκησης: Πλήρης Μορφοποίηση Εγγράφου: "Η Εξέλιξη της Τεχνητής Νοημοσύνης" Στόχος: Η μετατροπή ενός ακατέργαστου κειμένου σε ένα πλήρως μορφοποιημένο, επαγγελματικό έγγραφο, χρησιμοποιώντας προχωρημένες λειτουργίες του Word.
Ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα με τη σειρά για να επεξεργαστείτε το αρχείο Keimeno.docx.

1: Ρυθμίσεις Σελίδας & Προβολής
1. Ανοίξτε το αρχείο Keimeno.docx.
2. Αλλάξτε την προβολή του εγγράφου σε "Διάταξη Εκτύπωσης" (Print Layout).
3. Από την καρτέλα "Διάταξη" (Layout), ορίστε τον Προσανατολισμό (Orientation) σε "Κατακόρυφο" (Portrait).
4. Ορίστε το Μέγεθος (Size) της σελίδας σε "A4".
5. Ορίστε τα Περιθώρια (Margins) σε "Μεσαία" (Moderate - Πάνω/Κάτω: 2,54 εκ., Αριστερά/Δεξιά: 1,91 εκ.).
2: Βασική Μορφοποίηση Κειμένου
6. Επιλέξτε όλο το κείμενο του εγγράφου ( συντόμευση: Ctrl + A).
7. Ορίστε τη γραμματοσειρά (Font) σε "Calibri".
8. Ορίστε το μέγεθος της γραμματοσειράς σε "12".
9. Ορίστε το χρώμα της γραμματοσειράς σε "Αυτόματο" (Μαύρο).
3: Επεξεργασία Τίτλου & Επικεφαλίδων
10. Βρείτε τον τίτλο: "Η Εξέλιξη της Τεχνητής Νοημοσύνης".
11. Εφαρμόστε του το στυλ "Τίτλος" (Title).
12. Αλλάξτε χειροκίνητα τη γραμματοσειρά του σε "Arial", το μέγεθος σε "20" και το χρώμα σε "Σκούρο Μπλε" (Dark Blue).
13. Κεντράρετε τον τίτλο ( Στοίχιση στο Κέντρο).
14. Βρείτε την επικεφαλίδα: "Τι είναι η Τεχνητή Νοημοσύνη (ΤΝ);"
15. Εφαρμόστε της το στυλ "Επικεφαλίδα 1" (Heading 1).
16. Βρείτε τις υπόλοιπες 5 επικεφαλίδες ("Η Ιστορική Αναδρομή", "Βασικοί Τύποι ΤΝ", "Σημαντικές Εφαρμογές Σήμερα", "Προκλήσεις και Ηθική", "Το Μέλλον").
17. Εφαρμόστε σε όλες αυτές το στυλ "Επικεφαλίδα 2" (Heading 2).
18. Τροποποιήστε το στυλ "Επικεφαλίδα 2" (δεξί κλικ στο στυλ -> Τροποποίηση) ώστε να είναι "Έντονο" (Bold) και να έχει "Διάστημα Πριν" (Spacing Before) 12 σ.τ. (12 pt).
4: Μορφοποίηση Παραγράφων
19. Επιλέξτε όλες τις παραγράφους του κυρίου κειμένου (όχι τις επικεφαλίδες ή τις λίστες).
20. Εφαρμόστε Πλήρη Στοίχιση (Justify).
21. Ορίστε το Διάστιχο (Line Spacing) σε "1,5 γραμμές".
22. Ορίστε "Εσοχή πρώτης γραμμής" (First Line Indentation) σε 1,25 εκ. για όλες αυτές τις παραγράφους.
23. Εξασφαλίστε ότι το "Διάστημα Μετά" (Spacing After) την παράγραφο είναι 8 σ.τ. (8 pt).
5: Δημιουργία Λίστας
24. Κάτω από την επικεφαλίδα "Βασικοί Τύποι ΤΝ", βρείτε τις 3 γραμμές: "Περιορισμένη ΤΝ (Narrow AI)...", "Γενική ΤΝ (General AI)...", "Υπερ-νοημοσύνη (Superintelligence)...".
25. Μετατρέψτε αυτές τις 3 γραμμές σε Λίστα με Αρίθμηση (Numbered List).
6: Εισαγωγή & Επεξεργασία Εικόνας
26. Τοποθετήστε τον δρομέα στο τέλος της παραγράφου κάτω από την επικεφαλίδα "Σημαντικές Εφαρμογές Σήμερα".
27. Από την καρτέλα "Εισαγωγή" (Insert), επιλέξτε "Εικόνες από το Internet" (Online Pictures).
28. Στο πεδίο αναζήτησης, γράψτε "AI healthcare" ή "τεχνητή νοημοσύνη υγεία".
29. Επιλέξτε και εισαγάγετε μια κατάλληλη εικόνα.
30. Αλλάξτε το μέγεθος της εικόνας (Resize) ώστε να έχει πλάτος περίπου 8 εκ.
31. Ορίστε την "Αναδίπλωση Κειμένου" (Wrap Text) σε "Στενή" (Tight).
32. Τοποθετήστε την εικόνα ώστε να βρίσκεται στα δεξιά της παραγράφου.
7: Εισαγωγή Πίνακα
33. Στο τέλος του εγγράφου, θα βρείτε ένα ακατέργαστο κείμενο για πίνακα. Επιλέξτε τις 4 γραμμές που ξεκινούν από "Τομέας;Εφαρμογή;Επίπεδο Υιοθέτησης".
34. Από την καρτέλα "Εισαγωγή" -> "Πίνακας", επιλέξτε "Μετατροπή κειμένου σε πίνακα" (Convert Text to Table).
35. Στο παράθυρο διαλόγου, βεβαιωθείτε ότι ο διαχωριστής (separator) είναι το ελληνικό ερωτηματικό ( ; ) (semicolon). Πατήστε ΟΚ.
36. Εφαρμόστε ένα "Στυλ Πίνακα" (Table Style) της αρεσκείας σας (π.χ. "Πλέγμα Πίνακα 5 Σκούρο - Έμφαση 1").
8: Κεφαλίδες, Υποσέλιδα & Σύνδεσμοι
37. Εισαγάγετε Κεφαλίδα (Header). Στην κεφαλίδα, γράψτε "Εργασία στο Word: Τεχνητή Νοημοσύνη" και στοιχίστε το στα δεξιά.
38. Εισαγάγετε Υποσέλιδο (Footer). Στο υποσέλιδο, εισαγάγετε αυτόματο "Αριθμό Σελίδας" (Page Number) στο κέντρο.
39. Στην ενότητα "Η Ιστορική Αναδρομή", βρείτε τη φράση "Alan Turing". Επιλέξτε την και εισαγάγετε Υπερ-σύνδεση (Hyperlink) που να οδηγεί στη διεύθυνση: https://el.wikipedia.org/wiki/Άλαν_Τούρινγκ
9: Πίνακας Περιεχομένων
40. Τοποθετήστε τον δρομέα σας στην αρχή του εγγράφου, ακριβώς πριν από τον τίτλο ("Η Εξέλιξη..."). Από την καρτέλα "Εισαγωγή", επιλέξτε "Αλλαγή Σελίδας" (Page Break). Αυτό θα δημιουργήσει μια νέα, κενή πρώτη σελίδα.
41. Στην κορυφή της νέας, κενής σελίδας, μεταβείτε στην καρτέλα "Αναφορές" (References) και εισαγάγετε έναν "Αυτόματο Πίνακα 1" (Automatic Table 1) από την επιλογή "Πίνακας Περιεχομένων" (Table of Contents).

