ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΗΡΩΝ


ΦΥΛΛΟ ΟΔΗΓΙΩΝ
· Πληκτρολογήστε το παρακάτω κείμενο:
∆ΙΑ ΒΙΟΥ ΣΥΝΕΧΙΖΟΜΕΝΗ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ

Οι διεθνείς εξελίξεις στον οικονοµικό, τεχνολογικό, κοινωνικό και πολιτισµικό τοµέα, καθιστούν αναγκαία την απόκτηση, από ολοένα και περισσότερους πολίτες, γνώσεων και ικανοτήτων που να είναι εύκολα ανανεώσιµες, προσαρµόσιµες και µεταφέρσιµες σε διάφορες θέσεις εργασίας.
Σήµερα, είναι ελάχιστοι οι εργαζόµενοι που απαιτείται να επιτελούν εξειδικευµένα καθήκοντα ή να χειρίζονται επαναλαµβανόµενες διαδικασίες στην εργασία τους.

· Βοήθεια:
1. Εκκινήστε το πρόγραμμα Microsoft Word, γυρίστε το πληκτρολόγιό σας στα ελληνικά, πατήστε μια φορά το πλήκτρο <Caps Lock> και αρχίστε να πληκτρολογείτε την επικεφαλίδα του κειμένου. Μόλις τελειώσετε πατήστε μια φορά το πλήκτρο <Caps Lock> για να απενεργοποιήσετε τα κεφαλαία και πατήστε το πλήκτρο <Enter> για να αλλάξετε παράγραφο.
2. Συνεχίστε να πληκτρολογείτε το κείμενο μέχρι το σημείο «…διάφορες θέσεις εργασίας», όπου πρέπει να πατήσετε πάλι το πλήκτρο <Enter> για να αλλάξετε παράγραφο.
3. Πληκτρολογήστε το κείμενο της δεύτερη παραγράφου. 

4. Επιλέξτε το μενού Αρχείο > Αποθήκευση ως … και στο παράθυρο διαλόγου που εμφανίζεται στο πεδίο Με όνομα:, πληκτρολογήστε ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗ και στο πεδίο Αποθήκευση σε: επιλέξτε τον φάκελο ΚΕΙΜΕΝΑ που έχετε δημιουργήσει. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί <Αποθήκευση>. 
5. Κάντε αριστερό κλικ αριστερά από τη λέξη «ΣΥΝΕΧΙΖΟΜΕΝΗ» και πατήστε μερικές φορές το πλήκτρο <Delete> για να τη διαγράψετε ολόκληρη.

6. Επιλέξτε το μενού Αρχείο > Αποθήκευση, για να αποθηκεύσετε τις αλλαγές που κάνατε.
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