Πρόγραμμα ΗΡΩΝ – Ινστιτούτο Διαρκούς Εκπαίδευσης Ενηλίκων


Μάθημα 3ο
1. Γρήγορη επανάληψη προηγούμενου μαθήματος.
2. Εικονίδιο: ο Κάδος Ανακύκλωσης.: Άνοιγμα του κάδου.
3.  Πίνακας ελέγχου: Διαχείριση συσκευών

Διαχείριση καταλόγων και αρχείων

1. Αρχεία: Οργανωμένη συλλογή από δεδομένα. Κάθε αρχείο έχει ένα όνομα και είναι αποθηκευμένο σε μια θέση (φάκελο). Κάθε αρχείο έχει τον τύπο του (π.χ. αρχείο κειμένου, αρχείο εικόνας, αρχείο ήχου κλπ). Το Λ.Σ. μπορεί να μας πληροφορήσει για το πότε δημιουργήθηκε, το μέγεθός του κ.α.

2. Φάκελοι: Στους φακέλους αποθηκεύουμε αρχεία και άλλους φακέλους. Έτσι οργανώνουμε ιεραρχικά τα αρχεία μας σε ένα αποθηκευτικό μέσο (σκληρός δίσκος, δισκέτα, CD).

3. Εξερευνητής των Windows. Παρουσίαση δενδρικής δομής, σύμβολα + / - για την εμφάνιση / απόκρυψη των υποφακέλων. Προβολή λεπτομερειών.  Ημερομηνία, μέγεθος, τύπος αρχείου.
4. Τα έγγραφά μου: Χρήση κουμπιών Πίσω, πάνω.

5. Σημειωματάριο: Προγράμματα > Βοηθήματα > Σημειωματάριο. Πληκτρολόγηση κειμένου που θα πάρουν σε κόλλα. 
6. Αποθήκευση ως: αποθήκευση αρχείου στον φάκελο Κείμενα. 

7. Κλείσιμο και άνοιγμά του. Προσθήκη ονόματος και αποθήκευση εκ νέου.

8. Διαγραφή αρχείου. Επιβεβαίωση στο ερώτημα.

9. Κάδος Ανακύκλωσης. Επαναφορά αρχείου. Επιβεβαίωση ότι το αρχείο επανήλθε.
10. Διαγραφή αρχείου με drag & drop. Επαναφορά του.

11. Μορφοποίηση αρχείου αλληλογραφίας. Μοίρασμα φύλλων με οδηγίες. Σύντομη περιγραφή user interface του Word. 
12. [Δημιουργία νέου αρχείου. Εναλλακτικά αντί να ανοίξουμε το πρόγραμμα του κειμενογράφου μπορούμε να δημιουργήσουμε ένα κενό έγγραφο σε έναν φάκελο: Αρχείο > Δημιουργία > Έγγραφο Microsoft Word. Όνομα: Βιογραφικό. Άνοιγμα και πληκτρολόγηση του ονόματος του χρήστη + αποθήκευση.]
13. Εργαλεία του Word: Zoom, 
14. Μέτρηση λέξεων, ορθογραφικός έλεγχος.
15. Δημιουργία νέου αρχείου. Μέσα από το Word δημιουργία κενού εγγράφου. Πληκτρολόγηση ονόματος.

