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ΕΙΣΑΓΩΓΗ  ΣΤΟ WORD 

Ο∆ΗΓΙΕΣ  ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΗΣ 

1) Πίνακας για την αντιστοιχία Ελληνικών γραµµάτων και πλήκτρων : 

Ελληνικό 
γράµµα Πλήκτρο 

Ρ R 
Θ U 
Π P 
Σ S 
∆ D 
Φ F 
Γ G 
Ξ J 
Λ L 
Ψ C 
Ω V 
ς W 

2) Για να γράψετε κεφαλαία γράµµατα αρκεί να πιέσετε το πλήκτρο Caps Lock. Για να 
µπορέσετε να γράψετε κατόπιν πάλι µικρά , αρκεί να ξαναπιέσετε το ίδιο πλήκτρο.  

3) Για να αφήνετε κενό διάστηµα ανάµεσα στις λέξεις αρκεί να πιέσετε το µεγάλο λευκό 
πλήκτρο στο κάτω µέρος ( θα το λέµε space bar )  

4) Για να σβήσετε τους χαρακτήρες που βρίσκονται αριστερά από το δροµέα , πρέπει να 
πιέσετε το πλήκτρο backspace ¬ , ενώ για να σβήσετε τα γράµµατα που βρίσκονται δεξιά 
του , πρέπει να πιέσετε το πλήκτρο Delete .  

5) Για να γράψετε τόνους πρέπει να πιέσετε πρώτα το πλήκτρο και µετά το φωνήεν . 

Σηµείωση 1η : Επειδή όταν γράφουµε Ελληνικά , το παραπάνω πλήκτρο χρησιµεύει για να βάζουµε τόνους , δεν 
µπορεί να χρησιµοποιηθεί για να εµφανίσουµε τα σύµβολα “ : ” και “;” . Αυτά τα εµφανίζουµε πιέζοντας το 
πλήκτρο Q ή SHIFT + Q .  

Σηµείωση 2η : Για να γράψετε τα : ϊ , ϋ πρέπει να πιέσετε shift + τόνος και µετά να τα αφήσετε όλα και να πιέσετε 
το φωνήεν που θέλετε . Αν θέλετε τα παραπάνω φωνήεντα να είναι τονισµένα πρέπει να πιέσετε ∆εξί Alt + τόνος , 
να τα αφήσετε όλα και µετά να πιέσετε το φωνήεν που θέλετε ( ΐ , ΰ )  

6) Για τη µετακίνηση µέσα στο κείµενο , πρέπει να πιέζετε τα βέλη κινήσεως ή να 
χρησιµοποιείτε το mouse και το αριστερό του πλήκτρο .  

7) Τους αριθµούς µπορείτε να τους γράφετε και από το δεξί µέρος του πληκτρολογίου , που 
λέγεται αριθµητικό πληκτρολόγιο , αρκεί να προσέχετε να είναι πατηµένο το πλήκτρο Num 
Lock.  

 8) Αν πιέσετε κάποιο από τα πλήκτρα που έχουν επάνω τους δυο σύµβολα , θα εµφανιστεί 
στην οθόνη το κάτω σύµβολο , ενώ αν κρατήσετε πατηµένο το πλήκτρο shift και µετά 
πιέσετε το πλήκτρο που θέλετε , θα εµφανιστεί ο επάνω χαρακτήρας . Π.χ.  

Για να εµφανιστεί το 9 πιέστε απλά το παραπάνω πλήκτρο , αλλά αν θέλετε την 
παρένθεση κρατείστε πατηµένο το shift και µετά πιέστε το πλήκτρο .  

9) Shift + KEΦΑΛΑΙΟ  µικρό ή αντίστροφα shift + µικρό  ΚΕΦΑΛΑΙΟ 
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ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΟ  1 
 
Σκοπός : Άνοιγµα αρχείου και πλοήγηση   
 
1) Επιλέξτε Εκκίνηση / Προγράµµατα / Microsoft word .  

Θα εµφανιστεί το βασικό παράθυρο του word . Στην πάνω µπλε λωρίδα υπάρχει η 
ένδειξη : «Έγγραφο 1 – Microsoft word» .  
 

2) Επιλέξτε Αρχείο / άνοιγµα και κατόπιν το έγγραφο µε τίτλο «Θερµότητα»  
Αν το είχατε ανοίξει ξανά κάποια προηγούµενη φορά , το όνοµά του θα εµφανίζεται 
στη δεξιά πλευρά του παραθύρου κάτω από τον τίτλο «Άνοιγµα εγγράφου»  
Το έγγραφο αποτελείται από 15 σελίδες , όπως βλέπουµε στο κάτω µέρος της 
οθόνης  
 

 
 

3) Για να πλογηθηθούµε στο έγγραφο έχουµε αρκετούς τρόπους :  
 
(α) µε τη βοήθεια του πληκτρολογίου  
 
Πιέστε τα βέλη κίνησης που βρίσκονται συγκεντρωµένα στη δεξιά πλευρά 
του πληκτρολογίου : 

 
Αντί για τα βέλη κίνησης χρησιµοποιείστε τα πλήκτρα Page Up και Page 
Down . 

 
Αν θέλετε να µεταβείτε µε µια απλή κίνηση στο τέλος του εγγράφου σας , 
πιέστε και κρατείστε πατηµένο  το πλήκτρο Ctrl και µετά πιέστε το πλήκτρο 
End . 

 
Κι αν θέλετε να µεταβείτε στην αρχική σελίδα του εγγράφου σας , πιέστε και 
κρατείστε πατηµένο το πλήκτρο Ctrl και µετά πιέστε το πλήκτρο Home .  
 

 
 
Πιέστε το πλήκτρο Home για να µεταφερθείτε στην αρχή µιας γραµµής του 
εγγράφου σας και το πλήκτρο End για να µεταφερθείτε στο τέλος της .  
(β) µε τη βοήθεια του mouse  
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Χρησιµοποιείστε τις κάθετες και οριζόντιες µπάρες ολίσθησης ή τα βέλη που 
βρίσκονται στις άκρες τους .  
 
Κάτω από τις κάθετες µπάρες ολίσθησης βρίσκεται µια µικρότερη µπάρα , 
όπου πιέζοντας τα µικρά βελάκια µπορούµε να πηγαίνουµε στην 
προηγούµενη ή στην επόµενη σελίδα  µέσα στο έγγραφό µας .  
 
Αν το mouse διαθέτει κάθετες και οριζόντιες ροδέλες , µπορείτε να τις 
χρησιµοποιείτε για την πλοήγηση µέσα στο έγγραφό σας .  
 
4) Μπορείτε να µεταφερθείτε απ΄ευθείας σε µια σελίδα .  
 
Πιέστε µια φορά το πλήκτρο F5 και θα εµφανιστεί ένα πλαίσιο διαλόγου στο οποίο 
µπορείτε να δώσετε τον αριθµό της σελίδας στην οποία θέλετε να µεταφερθείτε . 
Μετά πιέστε το enter . 
 
To word θα σας µεταφέρει απ΄ευθείας στη σελίδα που πληκτρολογήσατε .  
 
5) Μπορούµε να επιφέρουµε αλλαγές σε ένα έγγραφο . Οι πιο δραστικές είναι το 
σβήσιµο ( διαγραφή ) χαρακτήρων ή παραγράφων . Αλλαγές όµως είναι και οι 
παρακάτω : 
 
(α) αλλαγές  στη µορφή των χαρακτήρων του  
(β) αλλαγές  στη µορφή των παραγράφων του  
 
Θα τις γνωρίσουµε στα επόµενα εργαστήρια . Προς το παρόν αν έχετε επιφέρει αλλαγές 
στο έγγραφο θα σας ζητηθεί να τις αποθηκεύσετε στο έγγραφό σας . Μην τις 
αποθηκεύσετε . Πιέστε Όχι  στο σχετικό πλαίσιο αποθήκευσης . 
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Σκοπός : ∆ηµιουργία αρχείου – γράψιµο και αποθήκευση – µορφοποίηση 
χαρακτήρων   
 
1) Επιλέξτε Εκκίνηση / Προγράµµατα / Microsoft word .  
 Θα εµφανιστεί το βασικό παράθυρο του word .  
 
2) Γράψτε το παρακάτω κείµενο µέσα στο πλαίσιο : 
 
ποτάµι (το). Υδάτινο ρεύµα που µπορεί να προέρχονται από λίµνη ή υπόγειες 
πηγές γλυκού νερού ή από παγετώνες. Ακολουθεί πορεία από τα υψηλότερα προς 
τα χαµηλότερα σηµεία κάτω από την επίδραση της βαρύτητας και κατευθύνεται 
προς τη θάλασσα ή προς κάποια λίµνη. Μερικά ποτάµια όµως δε φτάνουν ποτέ στη 
θάλασσα, είτε γιατί εξατµίζονται στο δρόµο είτε γιατί τα νερά τους συγκρατούνται 
από ανθρώπινα έργα (φράγµατα). Σε κάθε ποτάµι διακρίνονται: 
 
οι πηγές· τα σηµεία από τα οποία παίρνει τα νερά και αρχίζει να τα κυλάει· 
 
η κοίτη· το αυλάκι όπου κυλούν τα νερά του· 
 
ο βυθός· ο πάτος της κοίτης· 
 
3) Αποθηκεύστε το κείµενο ως αρχείο κειµένου µε ονοµασία : ΤΑ ΠΟΤΑΜΙΑ ή κάτι 

παρόµοιο .  
 
4) Βρείτε ποια εικονίδια κάνουν τα γράµµατα (α) έντονα (β) πλάγια και (γ) 

υπογραµµισµένα και σηµειώστε τα στο τετράδιό σας . 
 
5) Βρείτε πώς τα γράµµατα µπορούν να γίνουν µε µεγαλύτερο ή µικρότερο 

µέγεθος και σηµειώστε το στο τετράδιό σας . 

6) Βρείτε πώς µπορείτε να κάνετε τα γράµµατά σας χρωµατιστά και σηµειώστε 

στο τετράδιό σας . 

7) Τη λέξη «ποτάµι» στην πρώτη γραµµή του κειµένου κάντε την : µε 

µεγαλύτερα γράµµατα ( µέγεθος 16 ) , µε έντονα γράµµατα και πλάγια . 

8) Τη δεύτερη πρόταση κάντε την µε υπογράµµιση . 

9) Την παράγραφο από «οι πηγές µέχρι ο πάτος της κοίτης» να την κάνετε µε 

πράσινα και έντονα γράµµατα . 

10) Αποθηκεύστε ξανά το κείµενο  

11) Αν έχετε χρόνο ζητείστε από τον καθηγητή σας να σας δώσει να γράψετε 

ένα άλλο . 

Ο∆ΗΓΙΑ : Για να γράψετε ένα άλλο κείµενο , επιλέξτε : Αρχείο / ∆ηµιουργία / Κενό 
έγγραφο . 
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ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΟ  3 
 
Σκοπός : Μορφοποίηση παραγράφων   
 

1) Γράψτε το παρακάτω κείµενο που βρίσκεται στο πλαίσιο :  
 

ποτοποιία (η) (χηµ.). Είναι η βιοµηχανία, που παράγει οινοπνευµατώδη ή 
αναψυκτικά ποτά, ένας σηµαντικός κλάδος και αυτή της βιοµηχανίας οίνων και 
οινοπνευµάτων. Ως πρώτη ύλη χρησιµοποιεί κυρίως το κρασί και τα στέµφυλα 
(τσίπουρα). 
 
Τα οινοπνευµατώδη ποτά παράγονται βιοµηχανικά µε την απόσταξη. Ο κάθε 
αµπελουργός έχει το µικρό του αποστακτήρα και βγάζει τη ρακή του ή το ούζο 
του. Ωστόσο, υπάρχουν και µεγαλύτερες βιοτεχνικές και βιοµηχανικές µονάδες 
(ποτοποιεία), που παράγουν οινοπνευµατώδη ποτά και, µάλιστα, σε σηµαντικές 
ποσότητες. Η παραγωγή τους καλύπτει τις ανάγκες της εσωτερικής αγοράς και τα 
περισσεύµατα εξάγονται και στο εξωτερικό. 
 
Τα ποτοποιεία λειτουργούν στην Αθήνα, αλλά και σε άλλες πόλεις της Ελλάδας 
(Θεσσαλονίκη- Πάτρα - Ελευσίνα - Μυτιλήνη - Τύρναβο - Κρήτη - Χίο κά.). Τα 
κυριότερα οινοπνευµατώδη ποτά, που εξάγονται µε απόσταξη από το κρασί, είναι η 
ρακή. το ούζο. η µαστίχα και το κονιάκ. 
 
Η µεγάλη χρήση οινοπνευµατωδών ποτών βλάπτει πολύ την υγεία των ανθρώπων. 
Γι' αυτό πρέπει να τ' αποφεύγουµε.  
 

2) Αποθηκεύστε το κείµενο µε ονοµασία : κείµενο1  

3) Βρείτε ποια εικονίδια αλλάζουν τη στοίχιση µιας παραγράφου και σηµειώστε 

τα στο τετράδιό σας .  

4) Αλλάξτε τη στοίχιση της πρώτης παραγράφου ( να γίνει στοίχιση στο 

κέντρο )  

5) Στη δεύτερη παράγραφο δώστε δεξιά στοίχιση  

6) Στην τρίτη παράγραφο δώστε πλήρη στοίχιση  

7) Επιλέξτε αρχείο / αποθήκευση ως για να αποθηκεύσετε το κείµενο όπως 

τροποποιήθηκε µε ονοµασία κείµενο2  

8) Αν σας έχει µείνει χρόνος ζητείστε από τον καθηγητή σας ένα άλλο κείµενο 
για εξάσκηση  

 
Ο∆ΗΓΙΑ : Για να γράψετε ένα άλλο κείµενο , επιλέξτε : Αρχείο / ∆ηµιουργία / Κενό 
έγγραφο . 
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ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΟ  4 

 
Σκοπός : Μορφοποίηση σε στήλες  
 

1) Γράψτε το παρακάτω κείµενο µέσα στο πλαίσιο :  
 

Ξενόπουλος Γρηγόριος (ο) (1867-1951). Έλληνας θεατρικός συγγραφέας, 
πεζογράφος, και κριτικός, ένας από τους κορυφαίους της νεοελληνικής 
λογοτεχνίας. 
 
Γεννήθηκε στο Φανάρι της Πόλης από πατέρα Ζακυθινό και µητέρα Φαναριώτισσα, 
νέος όµως ήρθε µε την οικογένεια του στη Ζάκυνθο, όταν τελείωσε τις 
γυµνασιακές του σπουδές. Σε ηλικία 16 χρονών, εγκαταστάθηκε µόνιµα στην 
Αθήνα (1883) και σπούδασε στη Φυσικοµαθηµατική Σχολή του Πανεπιστηµίου της 
Αθήνας, χωρίς ν' αποπερατώσει τις σπουδές του. Ενωρίτατα όµως αφοσιώθηκε στη 
λογοτεχνία, για ν' αναδειχτεί σ' έναν από τους πιο σπουδαίους και πιο 
πολύπλευρους Νεοέλληνες συγγραφείς, που έζησαν αποκλειστικά και µόνο από 
την πένα τους, καλλιεργώντας όλα ανεξαίρετα τα είδη του λόγου, ακόµα και την 
ποίηση, αν και λογαριάζεται κυριότερα ως θεατρικός συγγραφέας και πεζογράφος. 
Το 1890, είναι πια φτασµένος λογοτέχνης, διευθυντής και αρχισυντάκτης του 
περιοδικού « Εστία» και λίγο αργότερα εκδίδει το περιοδικό «∆ιάπλασις των 
Παίδων». Χιλιάδες παιδιά επί 30 ολόκληρα χρόνια τροφοδοτούσε η πένα του 
Ξενόπουλου µε τις επιστολές του, που τις υπέγραφε «Σας ασπάζοµαι Φαίδων». 
 
Το 1927, ίδρυσε το περιοδικό «Νέα Εστία», που το διηύθυνε ως το 1934. Η 
συγγραφική του δράση µε εκδόσεις έργων είναι πλουσιότατη, που συνεχίστηκε ως 
το θάνατο του, το 1951. Αρχικά, έγραφε στην  καθαρεύουσα, αλλά γρήγορα 
βρίσκει το σωστό γλωσσικό δρόµο. Πλήθος από διηγήµατα, µυθιστορήµατα, 
θεατρικά έργα, µελέτες και χρονογραφήµατα. Ο Ξενόπουλος είχε οξύτατο κριτικό 
πνεύµα. Αυτός παρουσίασε πρώτος την ποίηση του Καβάφη και απέδειξε τη 
σπουδαιότητα της. 
 
Το λογοτεχνικό του έργο, πεζογραφικό και θεατρικό, είναι πλουσιότατο. 
∆ιηγήµατα: «Στρατιωτικά ∆ιηγήµατα» (1892),« Ο κακός δρόµος» (1908), «Στέλλα 
Βιολάντη» (1914), «Πετριές στον ήλιο» (1919). «Ζακυνθινό Μαντίλι» (1921), « 
Ιστορία µιας χωρισµένης» (1924) κ.ά. Μυθιστορήµατα: «Άνθρωπος του κόσµου» 
(1888), «Μαργαρίτα Στέφα» (1906), « Ο κόκκινος βράχος» (1915), « Η τιµή του 
αδερφού» (1920 -21), «Λάουρα» (1921), « Η τρίµορφη γυναίκα»(1924),«Τερέζα 
Βάρµα ∆ακόστα» (1926), «Πλούσιοι και φτωχοί» (1926), «Τίµιοι και άτιµοι» 
(1926) κ.ά. θεατρικά: «Φοιτηταί» (1919), «Στέλλα Βιολάντη» (1923), «Το µυστικό 
της κοντέσας Βαλέραινας» (1928), « Ο πειρασµός» (1930), «Το φιόρο του 
λεβάντε», « Ο Ποπολάρος», που είναι το καλύτερο του θεατρικό έργο κ.ά. 
 
∆ίκαια λοιπόν ο Γρηγόριος Ξενόπουλος θεωρείται ο πατέρας του νεοελληνικού 
θεάτρου. 
 

2) Αποθηκεύστε το µε την ονοµασία : Ξενόπουλος 1  
3) Βρείτε πώς µορφοποιούµε σε στήλες και σηµειώστε το στο τετράδιό σας   
4) ∆ιαµορφώστε το παραπάνω σε 2 στήλες . 
5) Αν σας έχει µείνει χρόνος ζητείστε από τον καθηγητή σας ένα άλλο κείµενο 

για εξάσκηση  
 

Ο∆ΗΓΙΑ : Για να γράψετε ένα άλλο κείµενο , επιλέξτε : Αρχείο / ∆ηµιουργία / Κενό 
έγγραφο . 
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ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΟ  5 
 
Σκοπός : Εισαγωγή εικόνας σε κείµενο - εισαγωγή word art 
 

1) Γράψτε το παρακάτω κείµενο µέσα στο πλαίσιο :  
 

αθλητισµός (ο). Η προαγωγή µε άµιλλα της σωµατικής δύναµης, της 
επιδεξιότητας και των άλλων σωµατικών αρετών και η επίδειξη τους. Γίνεται µε τα 
αγωνίσµατα, τα οποία δεν αποβλέπουν σε κανένα υλικό κέρδος. Η συµµετοχή σ' 
αυτά, εκτός από τη σωµατική ρώµη, οδηγεί και στον εξευγενισµό του ανθρώπου µε 
την ανάπτυξη του πνεύµατος της άµιλλας, της αυτοπεποίθησης, του σεβασµού της 
προσωπικότητας και της προσπάθειας του συναθλητή. 
 
Ο κλασικός αθλητισµός περιλαµβάνει τους δρόµους, τα άλµατα, τις ρίψεις 
(σφαιροβολία, ακόντιο), την πυγµαχία, την πάλη και καλλιεργήθηκε τελεία απ' 
τους Αρχαίους Έλληνες στις µεγάλες Πανελλήνιες γιορτές τα Ολύµπια, τα Πυθία, 
τα Ίσθµια και τα Νεµέα. Επίσης στις τοπικές Παναθήναια, Πανιώνια κτλ   Στα 
ρωµαϊκά και βυζαντινά χρόνια χάθηκε το αληθινό φίλαθλο πνεύµα, καταργήθηκαν 
οι αγώνες (394  µ.Χ.)  και στη θέση των αθληµάτων του στίβου µπήκαν τα σκληρά 
και πολλές φορές φρικιαστικά θεάµατα των θηριοµαχιών, των µονοµαχιών και των 
ιπποδροµιών. Και µόνο κατά το 19ο αιώνα ο νεότερος αθλητισµός άρχισε να 
ξαναβρίσκει την παλιά του κοίτη, κυρίως µε την αναβίωση των Ολυµπιακών 
Αγώνων, που πρωτόγιναν στην Αθήνα το 1896 κι από τότε γίνονται κάθε τέσσερα 
χρόνια - µε δυο εξαιρέσεις - µε παγκόσµια πια συµµετοχή. Παράλληλα µε τους 
Ολυµπιακούς Αγώνες γίνονται σήµερα αθλητικοί αγώνες σε κάθε κράτος καθώς και 
αγώνες µε ευρύτερη συµµετοχή, όπως οι Βαλκανικοί Αγώνες, οι Μεσογειακοί 
Αγώνες, οι Ευρωπαϊκοί Αγώνες στίβου κτλ.  

 
2) Βρείτε πώς γίνεται η «εισαγωγή εικόνας από αρχείο» και σηµειώστε το στο 

τετράδιό σας . 

3) Εισάγετε την εικόνα που έχει σχέση µε τον αθλητισµό στο κείµενό σας  

4) Βρείτε τι είναι το word art  

5) Εφαρµόστε όποιο στυλ word art θέλετε στον τίτλο του κειµένου  

6) Αποθηκεύστε το κείµενο µε την ονοµασία «αθλητισµός» 

7)  Αν σας έχει µείνει χρόνος ζητείστε από τον καθηγητή σας ένα άλλο κείµενο 

για εξάσκηση  

 
Ο∆ΗΓΙΑ : Για να γράψετε ένα άλλο κείµενο , επιλέξτε : Αρχείο / ∆ηµιουργία / Κενό 
έγγραφο . 
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7o  ΓΥΜΝΑΣΙΟ ΖΩΓΡΑΦΟΥ – ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΟ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ                 Παγανός Ε. 

ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΟ  6 
 
Σκοπός : Εκθέτες και δείκτες – γραφή µαθηµατικών σχέσεων  
 

1) Βρείτε πώς µπορούµε να πληκτρολογούµε εκθέτες σε ένα κείµενο και 
σηµειώστε το στο τετράδιό σας  

2) Το ίδιο για δείκτες και σηµειώστε το επίσης στο τετράδιό σας . 
3) Γράψτε το παρακάτω κείµενο µέσα στο πλαίσιο :  
 

(α) Το υδρογόνο µπορεί να παρασκευασθεί µε πολλούς τρόπους όπως : 
 
Με επίδραση αραιών διαλυµάτων οξέων σε µέταλλα δραστικότερα του υδρογόνου, 
όπως για παράδειγµα στην ακόλουθη αντίδραση:   
Zn +H2SO4 −−> ZnSO4 + H2. 
 
(β) Όταν αντιδράσει ένα οξύ µε µια βάση τότε προκύπτει άλας και νερό , όπως στο 
παράδειγµα :  
 
H2SO4  + NaCl −−> Na2SO4  + 2HCl  
 
(γ) Αν α είναι η υποτείνουσα ορθογωνίου τριγώνου και β , γ οι κάθετες πλευρές του , 
τότε ισχύει :  α2  = β2  + γ2   
 

4) Βρείτε πώς µπορούµε να γράψουµε µαθηµατικές σχέσεις και σηµειώστε στο 
τετράδιό σας  

5) Κατόπιν γράψτε τις παρακάτω µαθηµατικές σχέσεις :  
 

47
3412

−
+  , 

12
5634

=
x

  , ⎟
⎠
⎞

⎜
⎝
⎛ +

5
5

3
2 xx  

 
6) Αν σας έχει µείνει χρόνος ζητείστε από τον καθηγητή σας ένα άλλο κείµενο 

για εξάσκηση  

 
Ο∆ΗΓΙΑ : Για να γράψετε ένα άλλο κείµενο , επιλέξτε : Αρχείο / ∆ηµιουργία / Κενό 
έγγραφο . 
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Σκοπός : Εισαγωγή πινάκων  
 

1) Βρείτε µε ποιον τρόπο εισάγουµε πίνακες στο έγγραφό µας και σηµειώστε το 

στο τετράδιό σας . 

2) Γράψτε τώρα τον παρακάτω πίνακα  ( από τα Μαθηµατικά σας ) :  

 
α 10 11 12 13 14 
α2 100 121 144 169 196 

 
3) Προσθέστε άλλη µια στήλη στα δεξιά του πίνακα ώστε να µπορέσετε να 

προσθέσετε και τον αριθµό 15 µε το τετράγωνό του το 225  

4) Προσθέστε άλλη µια γραµµή κάτω από την τελευταία ώστε να προσθέσετε και 

το α3  µε τις τιµές : 1000 , 1331 , 1728 , 2197 , 2744 και 3375  

5) Σχεδιάστε τον πίνακα µε το «µαγικό τετράγωνο» :  

 
Χ+9 14Χ 36 

54 3 (Χ+7) 6 

24 12+2Χ 48 

 
 
6) Αν σας έχει µείνει χρόνος ζητείστε από τον καθηγητή σας ένα άλλο κείµενο 

για εξάσκηση  

 
Ο∆ΗΓΙΑ : Για να γράψετε ένα άλλο κείµενο , επιλέξτε : Αρχείο / ∆ηµιουργία / Κενό 
έγγραφο . 
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Σκοπός  : Εφαρµογή αρίθµησης  και εφαρµογή περιγραµµάτων  
 
1. Βρείτε µε ποιον τρόπο γίνεται η αρίθµηση και σηµειώστε το στο τετράδιό σας . 
 
2. Γράψτε το παρακάτω κείµενο :  
 

Τα κυριότερα µέρη ενός υπολογιστικού συστήµατος είναι : 
 
1. Η κεντρική µονάδα  
2. Η οθόνη  
3. Το πληκτρολόγιο και  
4. Το ποντίκι ( mouse )  
 
 

 3. Γράψτε το παρακάτω κείµενο :  
 

 
Τα φαινόµενα διακρίνονται κυρίως σε δυο µεγάλες κατηγορίες :  
- Τα φυσικά φαινόµενα και  
- Τα χηµικά φαινόµενα  
 
 

4.  Για να αλλάξουµε τη µορφή της αρίθµησης επιλέγουµε : Μορφή / κουκκίδες και 
αρίθµηση .  

Προσπαθήστε να γράψετε το παρακάτω κείµενο :  
 

Τα περιεχόµενα αυτού του CD είναι :  
 

 Η στέγη των Άλπεων  
 Η Ανταρκτική  
 Η µυστική ζωή ενός κήπου  

 
και µετά το παρακάτω :  
 
Μερικοί από τους νοµούς της Ελλάδας είναι :  
 
1) Ο νοµός Ξάνθης  
2) Ο νοµός Αττικής  
3) Ο νοµός Αχαΐας  
4) Ο νοµός Εύβοιας  
 
5.  Βρείτε πώς εφαρµόζουµε περίγραµµα και σκίαση σε µια παράγραφο και 
εφαρµόστε το σε κάθε µια από τις παραγράφους που γράψατε µε όποιο στυλ 
θέλετε . 
Οδηγία : Χρησιµοποιείστε την εντολή : Μορφή / Περιγράµµατα και σκίαση 
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Σκοπός : Εισαγωγή σχεδίων στο έγγραφο  
 

1) Βρείτε πώς µπορούµε να σχεδιάσουµε ένα απλό σχέδιο στο word και 
σηµειώστε το στο τετράδιό σας  

2) Προσπαθήστε να σχεδιάσετε στο word το παρακάτω σχέδιο :  
 
 

 
 
3) Γράψτε το παρακάτω κείµενο ( µαζί µε το σχήµα που ακολουθεί ) : 
 
Όπως βλέπουµε στο σχήµα , το Γ είναι το µοναδικό κοινό σηµείο των ευθειών α 
και β . Στην περίπτωση αυτή λέµε ότι οι ευθείες α και β τέµνονται στο σηµείο Γ . 
Το Γ είναι το σηµείο τοµής των δύο ευθειών .  

 
 

4) Αν σας έχει µείνει χρόνος ζητείστε από τον καθηγητή σας ένα άλλο κείµενο 

για εξάσκηση  

 
Ο∆ΗΓΙΑ : Για να γράψετε ένα άλλο κείµενο , επιλέξτε : Αρχείο / ∆ηµιουργία / Κενό 
έγγραφο . 

 
 

Α

Γ
∆ 

Ε 
Ζ 

Β 

α

β 

Γ
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Σκοπός : Συνεργασία µε το πρόγραµµα ζωγραφικής  
 

1) Γράψτε το παρακάτω κείµενο µέσα στο πλαίσιο :  
 

γεωµετρία 
Κλάδος των µαθηµατικών που µελετά τα γεωµετρικά σχήµατα: καµπύλες γραµµές, 
επιφάνειες κτλ. 
 
 Η επίπεδη γεωµετρία (επιπεδοµετρία) µελετά τα σχήµατα ενός επιπέδου. Η 
στερεοµετρία (ή γεωµετρία του χώρου των τριών διαστάσεων) µελετά τις ιδιότητες 
των στερεών σωµάτων. 
 
 Αναλυτική γεωµετρία. Εφαρµόζει τις µεθόδους της άλγεβρας στη µελέτη 
των γεωµετρικών σχηµάτων µε τη βοήθεια των συντεταγµένων. 
 
  Παραστατική γεωµετρία. Αναπαράσταση των σηµείων του χώρου µε τις 
ορθογώνιες προβολές τους σε δυο επίπεδα κάθετα αναµεταξύ τους, από τα οποία 
το ένα υποτίθεται ότι επικάθεται στο άλλο. 
 
 Προβολική γεωµετρία. Μελετά τις γεωµετρικές ιδιότητες, που διατηρούνται 
µε κεντρική προβολή ή προοπτική. 
 
• Ιστορικά στοιχεία: Η αρχή της γεωµετρίας ίσως βρίσκεται στην Αίγυπτο µε τις 
µετρήσεις της γης, που γίνονταν για τις πληµµύρες του Νείλου. Ο πρώτος, που 
έδωσε θεωρητική µορφή στις γεωµετρικές γνώσεις, ήταν ο Θαλής ο Μιλήσιος. Ση 
µαντική ήταν έπειτα, η γεωµετρική έρευνα που έγινε στη σχολή του Πυθαγόρα και 
συνεχίστηκε µετά ότου Πλάτωνα και του Αριστοτέλη. . Πρώτος συγγραφέας 
γεωµετρίας θεωρείται ο Ιπποκράτης ο Χίος. Τα τρία κυριότερα προβλήµατα του 
τετραγωνισµού του κύκλου, του διπλασιασµού του κύβου και της τριχοτόµησης, µε 
τα οποία ασχολήθηκαν οι Έλληνες γεωµέτρες, έδωσαν ώθηση για την ανάπτυξη 
της ανώτερης γεωµετρίας. Στην αλεξανδρινή εποχή αναδείχτηκαν οι τρεις µεγάλοι 
µαθηµατικοί της αρχαιότητας: ο Ευκλείδης, ο Αρχιµήδης και ο Απολλώνιος ο 
Περγαίος. Η µελέτη των αρχών, πάνω στις οποίες στηρίζεται η γεωµετρία, 
δηµιούργησε τη γενική γεωµετρία ή µη ευκλείδεια γεωµετρία, η οποία διακρίνεται 
στην ελλειπτική γεωµετρία ή τη γεωµετρία του Ρήµαν και στην υπερβολική 
γεωµετρία ή του Λοµπατσέφσκι. Η ευκλείδεια γεωµετρία ισχύει πάντα για 
πραχτικούς και θεωρητικούς σκοπούς. Εξάλλου, ο Καρτέσιος ανάπτυξε την 
αναλυτική γεωµετρία, η οποία µελετά τις αλγεβρικές παραστάσεις των σχηµάτων. 
 

2) Αποθηκεύστε το κείµενο που γράψατε µε την ονοµασία : γεωµετρία  
3) Ανοίξτε το πρόγραµµα ζωγραφικής και σχεδιάστε : ένα κύκλο , µια ευθεία και 

ένα τρίγωνο . 
4) Αντιγράψτε τα σχέδια που κάνατε στο έγγραφό σας ( αντιγραφή / 

επικόλληση)  
5) Αποθηκεύστε το έγγραφό σας µε την ονοµασία : γεωµετρία 2  
6) Αν σας έχει µείνει χρόνος ζητείστε από τον καθηγητή σας ένα άλλο κείµενο 

για εξάσκηση  

 
Ο∆ΗΓΙΑ : Για να γράψετε ένα άλλο κείµενο , επιλέξτε : Αρχείο / ∆ηµιουργία / Κενό 
έγγραφο . 
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Σκοπός :   Ταξινόµηση – τύποι σε πίνακες  
 
1) Γράψτε τον παρακάτω πίνακα :  

 
Επώνυµο Όνοµα Τηλέφωνο ∆ιεύθυνση Ταχ. Κώδικας 
Πέτρου Παύλος 210-2389332 Λαµίας 20 11523 
Αγαπητού Μαρία 210-2734521 Φθιώτιδος 21 12902 
 
2) Να ταξινοµήσετε αλφαβητικά τα επώνυµα  .  
 
Οδηγία : Η ταξινόµηση να γίνει  µε την επιλογή: Πίνακας / ταξινόµηση , αφού 
προηγουµένως επιλέξετε τις δυο τελευταίες γραµµές . Προσέξτε να µην επιλέξετε 
και τους τίτλους ! 
 
3) Γράψτε τον παρακάτω πίνακα χωρίς να γράψετε τα σύνολα   
 

 
Σηµείωση : Υποθέτουµε ότι στον παρακάτω πίνακα , η πρώτη στήλη είναι η Α , η 
δεύτερη στήλη η Β κ.ο.κ.  
Επίσης η Αγαπητού ανήκει στην γραµµή 2 , ο Πέτρου στην γραµµή 3 κ.ο.κ. 
 
4) Επιλέξτε Πίνακας / Τύπος  για να υπολογίσετε τα σύνολα . 
 

 
 
5) Αλλάξτε τις ηµέρες εργασίας της Αγαπητού από 26 σε 24 και κατόπιν επιλέξτε 

όλα τα σύνολα. Τέλος πατήστε το πλήκτρο F9 . Παρατηρείστε ότι τα σύνολα 
αλλάζουν αυτόµατα .  

6) Αν σας έχει µείνει χρόνος ζητείστε από τον καθηγητή σας ένα άλλο κείµενο για 

εξάσκηση  

 
Ο∆ΗΓΙΑ : Για να γράψετε ένα άλλο κείµενο , επιλέξτε : Αρχείο / ∆ηµιουργία / Κενό 
έγγραφο . 

Επώνυµο Όνοµα Ηµεροµίσθιο € Ηµέρες 
εργασίας 

Σύνολο € 

Αγαπητού Μαρία 30 26 780,00 
Πέτρου Παύλος 28 21 588,00 
 1368,00 


