Πρόγραμμα ΗΡΩΝ – Ινστιτούτο Διαρκούς Εκπαίδευσης Ενηλίκων


Μάθημα 4ο
1. Γρήγορη επανάληψη προηγούμενου μαθήματος.
2.  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).

ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΤΗΣ ΚΕΙΜΕΝΟΥ
3. Εκκίνηση εφαρμογής.
4. Πληκτρολόγηση απλού κειμένου. Έμφαση στη χρήση του σημείου εισαγωγής. Αναδίπλωση γραμμής. Enter για την αλλαγή παραγράφου.

5. Αποθήκευση κειμένου στον φάκελό τους

6. Εργαλεία του Word: Zoom
7. Ακύρωση μενού: Esc
8. Ακύρωση λάθους: Αναίρεση

9. Μετακίνηση μέσα στο κείμενο. Κλικ ποντικιού, βελάκια πληκτρολογίου.

10. Εκτύπωση εγγράφου: Αρχείο εκτύπωση

11. Αρχείο > Κλείσιμο
12.  Δραστηριότητα 1
13. Δραστηριότητα 2

14. Αρχείο > Άνοιγμα. Δια βίου εκπαίδευση (Δραστηριότητα 1) 
15. Δραστηριότητα 3.
16. Επανάληψη μετακίνησης μέσα στο έγγραφο. Πλήκτρα <Home> <End> 
17. Επιλογή κειμένου: Λέξη, Τυχαία επιλογή
18. Διαγραφή κειμένου: Πλήκτρα <Delete> <Backspace). Επανάληψη αναίρεσης.
19. Μέτρηση λέξεων, ορθογραφικός έλεγχος.
20. Εύρεση λέξης, φράσης

21. Αντικατάσταση (επανάληψη αναίρεσης). Λέξη εκπαίδευση.
