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(
ΑΣΚΗΣΕΙΣ  ΣΕ  WORD
Να γραφεί το παρακάτω κείμενο στο Word
Για να επιλέξω τμήμα μιας πρότασης οδηγώ τον δείκτη του "ποντικιού" στην αρχή ή στο τέλος της πρότασης και κάνοντας αριστερό κλικ σύρω το ποντίκι χωρίς να αφήσω το αριστερό πλήκτρο.

Η ίδια διαδικασία γίνεται και με το πληκτρολόγιο. Οδηγώ τον δρομέα στην αρχή ή στο τέλος της φράσης ή της πρότασης που θα επιλέξω, πατάω το πλήκτρο SHIFT και με τα βελάκια μαρκάρω την περιοχή.

1. Να δημιουργήσετε ένα φάκελο στο δίσκο C στον φάκελο «Τα έγγραφά μου». π.χ  C:\Τα έγγραφά μου\ΝELE


2. Να αποθηκεύσετε το έγγραφο που περιέχει το παραπάνω κείμενο στο δίσκο C στο φάκελο που δημιουργήσατε με όνομα αρχείου «ΑΣΚΗΣΗ1».


3. Να αντιγράψετε το παραπάνω κείμενο και να το επικολλήσετε στο έγγραφο 2 φορές. Έτσι το ίδιο κείμενο υπάρχει στο έγγραφό μας 3 φορές. Ανάμεσα στις παραγράφους να μεσολαβούν 2 κενές γραμμές. 


4.  Το κείμενο της πρώτης παραγράφου να είναι σε γραμματοσειρά «Arial» και το μέγεθος των γραμμάτων να είναι 12.


5. Το κείμενο της δεύτερης παραγράφου να είναι σε γραμματοσειρά «Arial» και το μέγεθος των γραμμάτων να είναι 14. Τα γράμματα να είναι έντονα και πλάγια.


6. Το κείμενο της τρίτης παραγράφου να είναι σε γραμματοσειρά «Times New Roman» και το μέγεθος των γραμμάτων να είναι 12. Τα γράμματα να είναι υπογραμμισμένα.


7. Να αποθηκεύσετε το έγγραφο. Μενού Αρχείο(Αποθήκευση


8. Να στοιχίσετε το κείμενο της πρώτης παραγράφου στα αριστερά, της 2ης στο κέντρο και της τρίτης στα δεξιά.


9. Να αντιγράψετε και τις τρεις παραγράφους και να τις επικολλήσετε στο έγγραφό σας σε μια νέα σελίδα. Μενού Εισαγωγή(Αλλαγή(Αλλαγή Σελίδας.


10.  Στο κείμενο της δεύτερης σελίδας να αλλάξετε τη μορφοποίηση των παραγράφων σύμφωνα με τα προσωπικά σας κριτήρια. Οι αλλαγές που θα μπορούσατε να κάνετε να αφορούν το χρώμα του κειμένου το είδος της γραμματοσειράς, το μέγεθος των γραμμάτων, το στυλ της γραμματοσειράς (Έντονα ή Πλάγια κλπ),  η στοίχιση των παραγράφων. 

(
Επεξεργασία Κειμένου
Τα προγράμματα επεξεργασίας κειμένου είναι και τα πιο διαδεδομένα, αφού σχεδόν όλοι όσοι χρησιμοποιούν έναν ηλεκτρονικό υπολογιστή χρησιμοποιούν και ένα πρόγραμμα επεξεργασίας κειμένου. 

Τα προγράμματα αυτά δεν χρησιμοποιούνται απλώς για να αντικαταστήσουν τη γραφομηχανή, αφού έχουν μεγάλες δυνατότητες μορφοποίησης των κειμένων που γράφονται, όπως αλλαγή χρώματος σε γραμματοσειρές και φόντο κειμένου, ορθογραφία, συντακτικές διορθώσεις κ.τ.λ., κάτι που δεν μπορεί να κάνει η γραφομηχανή. Μπορείτε, επίσης, απλά και εύκολα να εμπλουτίσετε το έγγραφό σας με εικόνες (π.χ. το σήμα της επιχείρησης σας), γραφικά και πίνακες. 

1. Μορφοποιείστε τον τίτλο: Arial, 16, Έντονα, Πλάγια, απόσταση χαρακτήρων 2στ., χρώμα κόκκινο. Η απόσταση χαρακτήρων ρυθμίζεται από το Μενού Μορφή(Γραμματοσειρά(Απόσταση χαρακτήρων(Απόσταση χαρακτήρων, Εκτεταμένη κατά 2στ.. 
2. Αυξήστε το διάστιχο της πρώτης παραγράφου σε διπλό. Το διάστιχο το ρυθμίζουμε από το Μενού Μορφή(Παράγραφος(Διάστιχο.
3. Αυξήστε το διάστημα μεταξύ των παραγράφων σε 5 πριν και 5 μετά. Μενού Μορφή(Παράγραφος(Διάστημα.
4. Στοιχίστε στο κέντρο την 2η παράγραφο

5. Μετατρέψτε σε δίστηλο κείμενο την 2η παράγραφο. Επιλέγουμε το κείμενο και μετά το μετατρέπουμε σε δίστηλο από το μενού Μορφή(Στήλες(Δύο.
6. Εισάγετε ως κεφαλίδα την ώρα και την ημερομηνία του συστήματος. Η Κεφαλίδα και το Υποσέλιδο περιέχουν στοιχεία που θα εμφανιστούν σε όλες τις σελίδες του εγγράφου. Μπορούμε να μεταβούμε στο χώρο της Κεφαλίδας από το Μενού(Προβολή(Κεφαλίδες και Υποσέλιδα. Εμφανίζεται το πλαίσιο [image: image19.png]el
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7. Εισάγετε ως υποσέλιδο τον αριθμό σελίδας.

8. Τροποποιείστε τα περιθώρια σε: 2στ αριστερά και δεξιά και 2,5 στ. πάνω και κάτω. Μενού Αρχείο(Διαμόρφωση Σελίδας(Περιθώρια
9. Εισάγετε εικόνα clipart κάτω από την 3η παράγραφο. Μενού Εισαγωγή(Εικόνα(Έτοιμες Εικόνες Clip Art(Οργάνωση Clip(Συλλογές του Office(Αθλήματα, επιλέγω μια εικόνα, αριστερό κλικ με το ποντίκι πάνω στο βέλος στο δεξί μέρος της εικόνας(Αντιγραφή. Κλικ στο χώρο του εγγράφου και Επικόλληση.
10. Χρωματίστε κόκκινα τα γράμματα της τελευταίας παραγράφου  

11. Αλλάξτε τη γραμματοσειρά του κειμένου Σε Times New Roman
12. Αντιγράψτε την πρώτη παράγραφο στο τέλος του κειμένου

13. Κάνετε ορθογραφικό έλεγχο.

14. Αποθηκεύστε το έγγραφο με το όνομα ΑΣΚΗΣΗ2

(
Αυτοματισμός Γραφείου

Τα τελευταία χρόνια, λόγω της ολοένα αυξανόμενης χρήσης των προσωπικών υπολογιστών στο χώρο του γραφείου, εμφανίστηκαν πολλά προγράμματα που μπορούν να σας βοηθήσουν να αυτοματοποιήσετε τις πιο πολλές από τις δουλειές που κάνετε στο γραφείο της επιχείρησής σας. Παράδειγμα εφαρμογών:
Επεξεργασία κειμένου (Word)

Επεξεργασία λογιστικών φύλλων (Excel)

Δημιουργία παρουσιάσεων (PowerPoint)

Ηλεκτρονικό ημερολόγιο-ατζέντα (Outlook)
Βάσεις δεδομένων (Access)

Βοηθήματα (αριθμομηχανή, ζωγραφική, σημειωματάριο)

Λογισμικό επιτραπέζιων εκδόσεων (Corel Draw, Photoshop, Quark Xpress) 

1. Αλλάξτε τη γραμματοσειρά του κειμένου Σε Times New Roman
2. Μορφοποιείστε τον τίτλο: Arial, 18, Έντονα, Πλάγια, υπογραμμισμένα, χρώμα μπλε.

1. Εισάγετε σκίαση πίσω από τον τίτλο. Μενού(Μορφή(Περιγράμματα και Σκίαση(Σκίαση(Γέμισμα (επιλογή χρώματος)(Στυλ (Διαβάθμιση π.χ. 10%)
2. Αυξήστε το διάστιχο της πρώτης παραγράφου σε διπλό

3. Αυξήστε το διάστημα μεταξύ των παραγράφων σε 12 πριν και 12 μετά.

4. Αντιγράψτε την 1η παράγραφο στο τέλος του κειμένου.

5. Χρωματίστε κόκκινα τα γράμματα της τελευταίας παραγράφου 

6. Μορφοποιείστε την τελευταία παράγραφο: Arial, 14, Έντονα, Πλάγια, υπογραμμισμένα, απόσταση χαρακτήρων 3στ., χρώμα μπλε.

3. Εισαγάγετε κουκίδες στην δεύτερη παράγραφο. Επιλέγουμε την παράγραφο και από το Μενού(Μορφή(Κουκκίδες και Αρίθμηση(Με κουκκίδες, επιλογή στυλ κουκκίδων.
4. Εισάγετε ως κεφαλίδα την ώρα και την ημερομηνία του συστήματος

5. Εισάγετε ως υποσέλιδο τον αριθμό σελίδας και το Ονοματεπώνυμό σας.

6. Τροποποιείστε τα περιθώρια σελίδας σε: 3στ αριστερά και δεξιά και 4 στ. πάνω και κάτω

7. Εισάγετε εικόνα clipart πριν από την τελευταία παράγραφο

8. Εισάγετε πίνακα 2 στηλών και 3 γραμμών κάτω από την τελευταία παράγραφο. Μενού Πίνακας(Εισαγωγή(Πίνακας, επιλέγω αριθμό στηλών και γραμμών.

9. Συγχωνεύστε τα κελιά της πρώτης γραμμής του πίνακα Πρώτα επιλέγω με το ποντίκι τα δύο κελιά και κατόπιν Μενού Πίνακας(Συγχώνευση κελιών. 

10. Εισάγετε γκρι φόντο στο συγχωνευμένο κελί και βάλτε έντονο περίγραμμα. Μορφή(Περιγράμματα και Σκίαση(Σκίαση(Γέμισμα (Επιλογή χρώματος)(Εφαρμογή (Σε κελί).
11. Εισάγετε Wordart στο τέλος της σελίδας όπου θα αναγράφεται «ΓΡΑΦΕΙΟ». Πατάμε στο πλήκτρο Σχεδίαση [image: image2.png]]



 και μετά στο πλήκτρο εισαγωγής WordArt στο κάτω μέρος της οθόνης.[image: image3.png]



12. Κάνετε ορθογραφικό έλεγχο. Πλήκτρο [image: image4.png]
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13. Αποθηκεύστε το έγγραφο με όνομα ΑΣΚΗΣΗ3.

(
Επεξεργασία λογιστικών φύλλων (Excel)

Τα λογιστικά φύλλα χρησιμοποιούνται όταν θέλετε να δουλέψετε με αριθμητικά δεδομένα σε μορφή πινάκων. Η αυτοματοποίηση στην επεξεργασία πινάκων είναι πολύ σημαντική γιατί σας δίνει τη δυνατότητα να εισάγετε τα δεδομένα του πίνακα σε κελιά τα οποία, στη συνέχεια, μπορούν αυτόματα να επεξεργαστούν με απλές αριθμητικές πράξεις. 

Μπορείτε ακόμα να κάνετε και πολύπλοκους υπολογισμούς, όπως ποσοστά επί τοις εκατό, μέσους όρους κ.ά. Ακόμα, μπορείτε να παρουσιάσετε τα στοιχεία σε μορφή γραφήματος, κάτι το οποίο βοηθά στην καλύτερη παρουσίαση και κατανόηση των αποτελεσμάτων. Το πιο διαδεδομένο λογισμικό επεξεργασίας λογιστικών φύλλων για εργασίες γραφείου είναι το Excel της Microsoft. 

1. Αλλάξτε τη γραμματοσειρά του κειμένου Σε Arial
2. Μορφοποιείστε τον τίτλο: Arial, 18, Έντονα, Πλάγια, υπογραμμισμένα, απόσταση χαρακτήρων 2στ., χρώμα μπλε.

3. Μετατρέψτε σε δίστηλο κείμενο την 2η παράγραφο, με γραμμή ενδιάμεσα.

4. Εισάγετε ως κεφαλίδα την ώρα και την ημερομηνία του συστήματος

5. Εισάγετε ως υποσέλιδο τον αριθμό σελίδας και το Ονοματεπώνυμό σας.

6. Τροποποιείστε τα περιθώρια σε: 3στ αριστερά και δεξιά και 4 στ. πάνω και κάτω
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Εισάγετε εικόνα clipart δίπλα στην τελευταία παράγραφο. 
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8. Εισάγετε πίνακα 4 στηλών και 7 γραμμών κάτω από την τελευταία παράγραφο.

9. Συγχωνεύστε τα κελιά της πρώτης γραμμής του πίνακα

10.  Η δομή και το περιεχόμενο του πίνακα να είναι :


	ΔΙΕΥΘΥΝΣΕΙΣ ΚΑΙ ΠΡΟΣΒΑΣΙΜΟΤΗΤΑ

	A/A
	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ
	ΑΡΙΘΜΟΣ
ΕΠΙΣΚΕΠΤΩΝ
	ΠΑΓΚΟΣΜΙΑ
ΚΑΤΑΤΑΞΗ

	1.
	www.in.gr
	33.278.000
	528

	2.
	www.naftemporiki.gr
	10.800.000
	1.578

	3.
	www.flash.gr
	9.149.000
	1.837

	4.
	www.eone.gr
	4.620.000
	3.604

	5.
	www.hol.gr
	4.150.000
	4.012


11. Εισάγετε γκρι φόντο στο συγχωνευμένο κελί και βάλτε έντονο περίγραμμα.

12. Εισάγετε Wordart στο τέλος της σελίδας όπου θα αναγράφεται «EXCEL»

13. Κάνετε ορθογραφικό έλεγχο.

14. Αποθηκεύστε το έγγραφο με το όνομα ΑΣΚΣΗΣΗ4

(
Γράφουμε τα παρακάτω ονόματα (ένα σε κάθε γραμμή).
ΠΑΠΑΣ ΚΥΡΙΑΚΟΣ

ΚΕΝΤΕΡΗΣ  ΣΤΕΛΙΟΣ

MΟΥΡΟΥΖΗΣ ΠΑΥΛΟΣ

ΠΑΠΑΔΑΚΗ ΜΑΡΙΑ

ΑΡΙΣΤΕΙΔΟΥ ΑΝΝΑ

ΓΕΩΡΓΙΟΥ ΠΕΤΡΟΣ

ΓΙΑΤΡΑΚΟΥ ΜΑΡΙΑ

ΚΩΝΣΤΑΣ ΓΙΩΡΓΟΣ

ΓΕΩΡΓΙΟΥ ΙΩΑΝΝΗΣ

NΑΚΗΣ ΧΑΡΑΛΑΜΠΟΣ
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1. Εισάγουμε Πίνακα 2 Στήλες και 11 Γραμμέςμογtv m;erow tΜενού 































































































. Στην πρώτη στήλη να αναγράφεται ο αύξων αριθμός , ενώ στη δεύτερη τα ονόματα. 
2. Κάνουμε συγχώνευση τα 2 κελιά της 1ης γραμμής του Πίνακα.(Επιλογή των κελιών, Μενού Πίνακας(Συγχώνευση κελιών)

3. Επιλέγουμε τα 10 ονόματα και τα κάνουμε Αντιγραφή. Στη συνέχεια επιλέγουμε τα 10 κελιά της 2ης στήλης του Πίνακα (δεν επιλέγω την 1η γραμμή) και κάνουμε Επικόλληση.

4. Όλος ο ΠΊΝΑΚΑΣ  να έχει περίγραμμα διπλής γραμμής. Πρώτα επιλέγουμε όλα τα κελιά του Πίνακα. Κατόπιν Μενού Μορφή(Περιγράμματα και Σκίαση(Περιγράμματα (Πλαίσιο, Στυλ διπλή γραμμή, Εφαρμογή σε Πίνακα).
Ορίστε μέγεθος γραμματοσειράς στην 1η στήλη 11 και στη 2η 12. Ορίστε χρώμα γεμίσματος στην 1η στήλη πορτοκαλί

5. Ταξινομείστε τα ονόματα με αλφαβητική σειρά  Μενού Πίνακας(Ταξινόμηση.
6. Αναζητούμε το όνομα ΓΕΩΡΓΙΟΥ στο έγγραφό μας. Μενού Επεξεργασία(Εύρεση, πληκτρολογούμε το όνομα στο πεδίο Εύρεση του( Εύρεση Επόμενου.

7. Ορίστε κεφαλίδα, στο έγγραφο "Ονόματα συναδέλφων". Αποθηκεύστε το έγγραφο στο φάκελο Τεστ που θα δημιουργήσετε στο φάκελο τα "Τα έγγραφά μου", με το όνομα ΑΣΚΣΗΣΗ5

8. Αντιγράψτε τα ονόματα από τον πίνακα και να τα επικολλήσετε σαν απλό κείμενο χωρισμένο σε δύο ασύμμετρες στήλες. Στην μια στήλη θα υπάρχει ο Α/Α και στην άλλη το ονοματεπώνυμο. Αντιγράφουμε πρώτα την στήλη με τα ονόματα και τα κάνουμε Ειδική Επικόλληση(Μη μορφοποιημένο Κείμενο  σε ένα σημείο του εγγράφου.
Επιλέγουμε ξανά τα ονόματα και εφαρμόζουμε δίστηλο κείμενο. Πατώντας διαδοχικά το ENTER οδηγούμε τα ονόματα στην Δεύτερη στήλη. Επιλέγουμε τους αριθμούς από τον Πίνακα και τους επικολλούμε στην πρώτη Στήλη. Αντιγραφή(Ειδική Επικόλληση(Μη μορφοποιημένο Κείμενο. Με τη βοήθεια των πλήκτρων DELETE και BACKSPACE  διαμορφώνουμε σωστά το δίστηλο. 
(
Τι είναι η Λαϊκή Επιμόρφωση
Λαϊκή Επιμόρφωση είναι η Οργανωμένη Εκπαίδευση Ενηλίκων, που στοχεύει στη διαρκή εκπαίδευση, στην Επαγγελματική Κατάρτιση, καθώς και στην ολόπλευρη ανάπτυξη της ανθρώπινης προσωπικότητας. Η Ν.Ε.Λ.Ε. είναι Υπηρεσία της Νομαρχιακής Αυτοδιοίκησης - Τμήμα της Δ/νσης Πολιτισμού - Αθλητισμού. Πρόεδρος της Ν.Ε.Λ.Ε. είναι ο Νομάρχης του Νομού. Διοικείται από Δωδεκαμελές Συμβούλιο το οποίο αποτελείται από εκπροσώπους φορέων (ΤΕΔΚ, Επιμελητήριο, Ένωση Γεωργικών Συνεταιρισμών, Δ/νση Γεωργίας, ΤΕΙ, κλπ.).Συνεδριάζει μετά από πρόσκληση του Προέδρου της και αποφασίζει για τις Δράσεις που θα αναπτύξει στο Νομό. Ο Γραμματέας της Ν.Ε.Λ.Ε. ασκεί Δ/κή εποπτεία στα Κέντρα Επιμόρφωσης και Διαχειρίζεται τα οικονομικά της. Τα Προγράμματά της σχεδιάζονται και υλοποιούνται από τα κατά τόπους Κέντρα Λαϊκής Επιμόρφωσης.

1. Γράψτε την παραπάνω παράγραφο.

2. Αποθηκεύστε την στο δίσκο (c:\Τα έγγραφά  μου\ΝΕΛΕ) με όνομα Άσκηση 6.
3. Δημιουργείστε ένα αντίγραφο του εγγράφου με όνομα exercise6. Μενού Αρχείο(Αποθήκευση ως. Πραγματοποιείστε στο αντίγραφο τις παρακάτω αλλαγές: 

4. Δημιουργείστε νέα παράγραφο με εσοχή η οποία να ξεκινά από "Λαϊκή Επιμόρφωση είναι …….." 

5. Κάντε το ίδιο για παράγραφο η οποία θα ξεκινά από " Πρόεδρος της Ν.Ε.Λ.Ε. είναι ……..",  " Συνεδριάζει μετά από ………", και " Ο Γραμματέας της Ν.Ε.Λ.Ε. ……..".

6. Αλλάξτε την λέξη "Δ/νσης" σε "Διεύθυνσης" από το Μενού Επεξεργασία, Αντικατάσταση.[image: image6.png]Edpeon ka avukatdotaon
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7. Το κείμενο " Τι είναι η Λαϊκή Επιμόρφωση " να μετατραπεί σε κείμενο με μικρά κεφαλαία γράμματα.

8. Τοποθετείστε μια εικόνα σχετική με το κείμενο μεταξύ 1ης και 2ης παραγράφου.

9. Όλα τα περιθώρια της σελίδας να είναι 2.54cm.

10. Αλλάξτε την Τρίτη παράγραφο με την δεύτερη. Επιλογή της 3ης παραγράφου, Αποκοπή και Επικόλληση πριν την 2η.
11. Δημιουργείστε νέα σελίδα στο τέλος του εγγράφου και εισάγετε τον παρακάτω πίνακα: 


	
	Δευτέρα
	Τετάρτη
	Παρασκευή

	( Δημήτρης
	Μαθηματικά
	Λατινικά
	Φυσική

	( Ιωάννης
	Γαλλικά
	Φυσική
	Γαλλικά

	( Γεωργία
	Λατινικά
	Μαθηματικά
	Υπολογιστές

	( Μιχάλης
	Υπολογιστές
	Γαλλικά
	Μαθηματικά

	( Κατερίνα
	Φυσική
	Υπολογιστές
	Λατινικά


(
ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΑΥΤΟΜΑΤΩΝ ΣΧΗΜΑΤΩΝ
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1. Εμφανίζουμε τα Εργαλεία Ζωγραφικής.  Έτσι στο κάτω μέρος της οθόνης εμφανίζονται τα Εργαλεία Ζωγραφικής με τα οποία μπορούμε να δημιουργήσουμε απλά σχήματα.[image: image7.png]Zebiom - [y |auspemazgpera- \ N OO E 4 G E 2-L-A-==850a .
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2. Θέλουμε να δημιουργήσουμε το παρακάτω σχήμα.
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3. Πρώτα δημιουργούμε ένα παραλληλόγραμμο. Κλικ στο εικονίδιο [image: image8.png]


 και πατώντας το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού ζωγραφίζουμε το σχήμα.

4. Στη συνέχεια ζωγραφίζουμε ένα ισοσκελές τρίγωνο μέσα στο παραλληλόγραμμο. Σε κάθε ένα από τα δύο σχήματα μπορούμε να εισάγουμε χρώμα γεμίσματος (διαβαθμίσεις του γκρι) με το πλήκτρο [image: image9.png]Xpia yepiouaTo (Tkpr-25%)
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5. Με το εργαλείο Πλαίσιο Κειμένου [image: image10.png]


 δημιουργούμε 2 πλαίσια κειμένου μέσα στον χώρο του τριγώνου. Στο ένα γράφουμε Ν.Ε.Λ.Ε και στο άλλο ΑΡΓΟΛΙΔΑΣ. Με δεξί κλικ του ποντικιού πάνω σε ένα πλαίσιο κειμένου( Μορφοποίηση πλαισίου Κειμένου, στο πεδίο Γραμμή επιλέγω χωρίς Γραμμή. Μπορούμε να ομαδοποιήσουμε τα δύο πλαίσια κειμένου. Κάνω κλικ στο ένα πλαίσιο, κρατώ πατημένο το πλήκτρο SHIFT και μετά κλικ στο δεύτερο πλαίσιο. Στο πτυσσόμενο Μενού Σχεδίαση επιλέγω Ομαδοποίηση. Πλέον διαχειρίζομαι τα δύο πλαίσια σαν ένα αντικείμενο.

(
Ο καθηγητής της Ιστορίας επιθυμεί να τυπώσει «καρτελάκια» για κάθε μαθητή του τμήματός σας. Θέλει να έχει την εξής μορφή:

	ΓΥΜΝΑΣΙΟ


	ΚΑΡΤΕΛΑ ΕΠΙΔΟΣΕΩΝ
	Τ…….     μαθητ……..

	
	ΠΡΟΦΟΡΙΚΑ
	ΕΡΓΑΣΙΕΣ
	ΤΕΣΤ
ΔΙΑΓΩΝΙΣΜΑΤΑ

	Σεπτέμβριος
	
	
	

	Οκτώβριος
	
	
	

	Νοέμβριος
	
	
	

	1ο ΤΡΙΜΗΝΟ
	
	
	

	Δεκέμβριος
	
	
	

	Ιανουάριος
	
	
	

	Φεβρουάριος
	
	
	

	2Ο ΤΡΙΜΗΝΟ
	
	
	

	Μάρτιος
	
	
	

	Απρίλιος
	
	
	

	Μάιος
	
	
	

	3Ο ΤΡΙΜΗΝΟ
	
	
	

	ΓΡΑΠΤΕΣ
ΕΞΕΤΑΣΕΙΣ
	
	
	

	ΓΕΝΙΚΟΣ
ΒΑΘΜΟΣ
	
	
	

	
	
	
	


 Με τη βοήθεια ενός προγράμματος ζωγραφικής να δημιουργήσετε ένα λογότυπο για το Γυμνάσιο σας και να το τοποθετήσετε στον πίνακα στη σκιασμένη περιοχή.

Τον παραπάνω πίνακα μπορείτε να τον δημιουργήσετε σε Word ή Excel.

(
Δημιουργία επιστολής

1. Στο μενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή Δημιουργία. 

2. Στο παράθυρο εργασιών Δημιουργία εγγράφου, στην ενότητα Δημιουργία από πρότυπο, κάντε κλικ στη σύνδεση Γενικά πρότυπα. 

3. Κάντε κλικ στην καρτέλα Επιστολές & Φαξ. 

4. Επιλέξτε Επαγγελματική Επιστολή.

5. Επιλέγουμε το Μενού Εργαλεία, Επιστολές και στοιχεία Αλληλογραφίας, Οδηγός Συγχώνευσης Αλληλογραφίας.

6. Είδος Αρχείου Επιστολές και κλικ στο Πεδίο Επόμενο (κάτω Δεξιά).

7. Χρήση Τρέχοντος Εγγράφου και κλικ στο Επόμενο: Επιλογή παραληπτών.

8. Πληκτρολόγηση Νέας Λίστας και κλικ στο Δημιουργία.

9. Στο επόμενο παράθυρο που εμφανίζετε επιλέγουμε Προσαρμογή.

10. Κρατάμε μόνο τα Πεδία που δείχνει το σχήμα, τα υπόλοιπα τα διαγράφουμε.

11. Εισάγουμε τα στοιχεία για 3 Παραλήπτες και αποθηκεύουμε το αρχείο με όνομα Επαφές.

12. Κάνουμε κλικ στο Επόμενο:Σύνταξη της Επιστολής.

13. Κάνουμε κλικ στο Πεδίο Άλλα στοιχεία και εισάγουμε σε κατάλληλες θέσεις το Όνομα, Επώνυμο και την πλήρη Διεύθυνση των παραληπτών. Στο έγγραφό μας οι εισαγωγές των πεδίων αυτών θα φαίνονται έτσι: «Επώνυμο» «Όνομα» 

14. Κλικ στο Επόμενο: Προεπισκόπηση των Επιστολών.

15. Ίσως χρειαστεί να αφήσουμε κάποια κενά μεταξύ των πεδίων δηλαδή «Επώνυμο»  κενό «Όνομα»
16. Πατάμε Ολοκλήρωση της Συγχώνευσης και Προεπισκόπηση των Επιστολών. Κλείσιμο των επιστολών χωρίς αποθήκευση.

17. Δημιουργείστε Νέο Έγγραφο και γράψτε το ακόλουθο κείμενο
Αγαπητέ,
Επειδή είστε ένας εξαιρετικός πελάτης για την εταιρία μας θα θέλαμε να σας αποστείλουμε ένα ωραίο Βιβλίο του Αγαπημένου σας συγγραφέα.
Στο έγγραφο αυτό πάνω δεξιά αφήστε χώρο για την διεύθυνση του Παραλήπτη
18. Επιλέγουμε το Μενού Εργαλεία, Επιστολές και στοιχεία Αλληλογραφίας, Οδηγός Συγχώνευσης Αλληλογραφίας.

19. Είδος Αρχείου Επιστολές και κλικ στο Πεδίο Επόμενο (κάτω Δεξιά).

20. Χρήση Τρέχοντος Εγγράφου και κλικ στο Επόμενο: Επιλογή παραληπτών.

21. Κλικ στο Αναζήτηση, Διπλό κλικ στο Αρχείο Επαφές και ΟΚ. Επιλέγουμε Επεξεργασία Λίστας Παραλήπτη, Επεξεργασία, Προσαρμογή, Προσθήκη και εισάγουμε δυο επιπλέον πεδία στα Δεδομένα των Παραληπτών. Το ένα πεδίο είναι το όνομα του Συγγραφέα και το άλλο το όνομα του Βιβλίου.

22. Σε κατάλληλα επιλεγμένες θέσεις μέσα στο έγγραφό σας τοποθετείστε τα στοιχεία από τον πίνακα με τα Δεδομένα και κάντε Προεπισκόπηση στις Επιστολές.
((
Δημιουργία ετικετών και φακέλων Αλληλογραφίας

1. Στο μενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή Δημιουργία. 

2. Στο παράθυρο εργασιών Δημιουργία εγγράφου, στην ενότητα Δημιουργία από πρότυπο, κάντε κλικ στη σύνδεση Γενικά πρότυπα. 

3. Κάντε κλικ στην καρτέλα Επιστολές & Φαξ. 

4. Κάντε διπλό κλικ στην επιλογή Οδηγός ετικετών αλληλογραφίας. Επιλέξτε Δημιουργία ετικετών για μια λίστα Αλληλογραφίας.

5. Πατάμε το Επόμενο: επιλογή παραλήπτών. Επιλέγουμε το είδος της ετικέτας και του εκτυπωτή που διαθέτουμε.
6. Κλικ στο Αναζήτηση, Διπλό κλικ στο Αρχείο Επαφές και ΟΚ.

7. Επόμενο: Τακτοποίηση των ετικετών.

8. Κλικ στο άλλα στοιχεία.

9.  Επιλογή των πεδίων «Όνομα»

 MERGEFIELD "Επώνυμο" «Επώνυμο»
«Διεύθυνση1»
«ΤαχυδρομικόςΚώδικας»

 MERGEFIELD "Πόλη" «Πόλη». Μετά το πεδίο «Επώνυμο» και το πεδίο «Διεύθυνση1»
πατάμε ENTER. Ανάμεσα στα πεδία «Όνομα» και «Επώνυμο» αφήνουμε ένα ή δύο κενά διαστήματα. 

10. Πατάμε το κουμπί Ενημέρωση όλων των ετικετών.,

11. Κλικ στο πεδίο Επόμενο: Προεπισκόπηση των ετικετών.

12. Μπορείτε να κάνετε κλικ στο κουμπί Εύρεση παραλήπτη και να αναζητήσετε από την λίστα τα στοιχεία για κάποιον παραλήπτη γράφοντας στο πεδίο Εύρεση.
13. Κλικ στο Επόμενο: Ολοκλήρωση της συγχώνευσης.

14. Στο τελευταίο βήμα μπορούμε να εκτυπώσουμε τις ετικέτες.

15. Στο μενού Αρχείο, κάντε κλικ στην εντολή Δημιουργία. Στο παράθυρο εργασιών Δημιουργία εγγράφου, στην ενότητα Δημιουργία από πρότυπο, κάντε κλικ στη σύνδεση Γενικά πρότυπα. Καρτέλα Επιστολές & Φαξ. 

16. Κάντε διπλό κλικ στην επιλογή Οδηγός για φακέλους. Επιλέξτε Δημιουργία φακέλων για μια λίστα Αλληλογραφίας.

17. Επαναλάβετε τα προηγούμενα βήματα για να δημιουργήσετε φακέλους και στο χώρο των στοιχείων του παραλήπτη να υπάρχουν τα πεδία: 
«Όνομα»

 MERGEFIELD "Επώνυμο" «Επώνυμο»
«Διεύθυνση1»
«ΤαχυδρομικόςΚώδικας»

 MERGEFIELD "Πόλη" «Πόλη».

18. Στο χώρο των στοιχείων του αποστολέα να υπάρχουν τα στοιχεία τα δικά σας.


Ν.Ε.Λ.Ε





ΑΡΓΟΛΙΔΑΣ














