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ΕΡΩΤΗΣΕΙΣ ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗΣ ΣΤA WINDOWS
1. Δημιουργείστε την παρακάτω δομή στα έγγραφά μου
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a. Δεξί κλικ στην «Εναρξη» της γραμμής εργασιών, «Εξερεύνηση»

b. Στο δεξιό μέρος του παραθύρου, κλικ στα «Έγγραφά μου»

c. Από το μενού «Αρχείο», επιλέγουμε «Δημιουργία…» ( «Φάκελος»

d. Γράφουμε κατευθείαν «koinonia-pliroforias», πατάμε “enter”

e. Διπλό κλικ στο φάκελο «koinonia-pliroforias»

f. Από το μενού «Αρχείο», επιλέγουμε «Δημιουργία…» ( «Φάκελος»

g. Με πατημένο το αριστερό «Alt”, πατάμε το αριστερό “Shift” για να αλλάξουμε τη γλώσσα.

h. Γράφουμε κατευθείαν «ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ», πατάμε “enter”

i. Διπλό κλικ στο φάκελο «ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ»

j. Από το μενού «Αρχείο», επιλέγουμε «Δημιουργία…» ( «Φάκελος»

k. Γράφουμε κατευθείαν «Πιστοποίηση», πατάμε “enter”

l. Διπλό κλικ στο φάκελο «Πιστοποίηση»

m. Από το μενού «Αρχείο», επιλέγουμε «Δημιουργία…» ( «Φάκελος»

n. Με πατημένο το αριστερό «Alt», πατάμε το αριστερό “Shift” για να αλλάξουμε τη γλώσσα.

o. Γράφουμε κατευθείαν «Excel», πατάμε “enter”

p. Επαναλαμβάνουμε τo βήμα m. γράφοντας διαδοχικά «Powerpoint”, “Word”, «ιδερνετ», αλλάζοντας τη γλώσσα όπου χρειάζεται.

2. Αλλάξτε το όνομα του φακέλου ιδερνετ σε Internet
a. Στο αριστερό τμήμα του παραθύρου κάνουμε Κλικ στο + αριστερά του φακέλου «koinonia-pliroforias» και όπου αλλού το δούμε προκειμένου να εμφανισθεί όλη η δομή των φακέλων που δημιουργήσαμε.

b. Κλικ στο φάκελο «ιδερνετ».

c. Από το μενού «Αρχείο», επιλέγουμε «Μετονομασία»(
d. Γράφουμε κατευθείαν «Internet», πατάμε “enter”

3. Μετακινείστε το φάκελο Πιστοποίηση (με τους υποφακέλους του) μέσα στο φάκελο koinonia-pliroforias
a. Κλικ στο φάκελο «Πιστοποίηση».

b. Από το μενού «Επεξεργασία», επιλέγουμε «Αποκοπή»
c. Κλικ στο φάκελο «koinonia-pliroforias»
d. Από το μενού «Επεξεργασία», επιλέγουμε «Επικόλληση»
4. Διαγράψτε το φάκελο ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ

a. Κλικ στο φάκελο «ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ».

b. Από το μενού «Αρχείο», επιλέγουμε «Διαγραφή»
5. Αλλάξτε το όνομα του φακέλου koinonia-pliroforias σε Κοινωνία Πληροφορίας.

a. Κλικ στο φάκελο «koinonia-pliroforias»
b. Από το μενού «Αρχείο», επιλέγουμε «Μετονομασία»
c. Γράφουμε κατευθείαν «Κοινωνία Πληροφορίας», πατάμε “enter”
6. Μέσα στο φάκελο Word δημιουργείστε ένα έγγραφο κειμένου

a. Διπλό Κλικ στο φάκελο «Word»

b. Από το μενού «Αρχείο», επιλέγουμε «Δημιουργία…» ( «Έγγραφο κειμένου»…

7. Ονομάστε το ΕΓΓΡΑΦΟ1

a. … Γράφουμε κατευθείαν «ΕΓΓΡΑΦΟ1» και πατάμε «enter»

8. Αντιγράψτε το ΕΓΓΡΑΦΟ1 στο φάκελο Excel.

a. Κλικ στο «ΕΓΓΡΑΦΟ1».

b. Από το μενού «Επεξεργασία», επιλέγουμε «Αντιγραφή»
c. Κλικ στο φάκελο «Excel»
d. Από το μενού «Επεξεργασία», επιλέγουμε «Επικόλληση»
9. Μετονομάστε το ΕΓΓΡΑΦΟ1 στο φάκελο Excel σε ΒΙΒΛΙΟ1

a. Κλικ στο «ΕΓΓΡΑΦΟ1»

b. Από το μενού «Αρχείο», επιλέγουμε «Μετονομασία»
c. Γράφουμε κατευθείαν «ΒΙΒΛΙΟ1», πατάμε “enter”

10. Κλείστε όλα τα παράθυρα

a. Κλικ στο Χ, πάνω δεξιά των παραθύρων 
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