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Óõã÷þíåõóç Áëëçëïãñáößáò.
1. Äçìéïõñãßá óõã÷ùíåõìÝíïõ åããñÜöïõ.

Ãéá ôç äçìéïõñãßá óõã÷ùíåõìÝíïõ åããñÜöïõ
áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá:

a ) Äçìéïõñãßá âÜóçò äåäïìÝíùí.

Áðü ôï ìåíïý Ðßíáêáò åðéëÝãïõìå äéáäï÷éêÜ,
ÅéóáãùãÞ � Ðßíáêáò êáé åìöáíßæåôáé ôï
ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ.

ÅðéëÝãïõìå ôïí áñéèìü ôùí óôçëþí ðïõ èá
÷ñåéáóôïýí êáé ðáôÜìå ÏÊ.
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Áöïý äçìéïõñãÞóïõìå ôïí ðßíáêá ðëçêôñïëïãïýìå
ôéò åðéêåöáëßäåò ôùí ðåäßùí êáé åéóÜãïõìå Ýíá Ýíá ôá
äåäïìÝíá.

Ãéá ôç äçìéïõñãßá íÝáò êåíÞò ãñáììÞò áñêåß ìåôÜ
ôçí ôåëåõôáßá êáôá÷þñçóç íá ðáôÞóïõìå ôï ðëÞêôñï
Tab .

¼ôáí ïëïêëçñùèåß ç åéóáãùãÞ äåäïìÝíùí Ý÷ïõìå
äçì éïõñãÞóå é ì éá âÜóç ä åä ïì Ýíù í ôçí ïðï ßá
áðïèçêåýïõìå ìå üíïìá ôçò åðéëïãÞò ìáò.

b) Äçìéïõñãßá êýñéïõ åããñÜöïõ.
Ôá âÞìáôá ãéá ôç äçìéïõñãßá ôïõ âáóéêïý åããñÜöïõ
åßíáé ôá ðáñáêÜôù:

Ø Äçìéïõñãïýìå Ýíá êåíü Ýããñáöï áðü ôï
ìåíïý Áñ÷åßï � Äçìéïõñãßá.

Ø Ðëçêôñïëïãïýìå ôï êåßìåíï.
Ø Ôï áðïèçêåýïõìå ìå üíïìá ôçò åðéëïãÞò
ìáò.

c) Óõã÷þíåõóç åããñÜöùí.
Ãéá ôç óõã÷þíåõóç ôùí åããñÜöùí áêïëïõèïýìå ôá
ðáñáêÜôù âÞìáôá:

I. Áíïßãïõìå ôï êýñéï Ýããñáöï.
II. Á ð ü ô ï ì å í ï ý Å ñ ã á ë å ß á å ð é ë Ý ã ï õ ì å
Óõã÷þíåõóç Áëëçëïãñáößáò êáé åìöáíßæåôáé
ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ:
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Áðü ôçí ðåñéï÷Þ 1 Êýñéï Ýããñáöï ÐáôÜìå ôï
êïõìðß Äçìéïõñãßá êáé åðéëÝãïõìå Öüñìá
åðéóôïëþí… êá é åìöáí ß æ å ôá é ôï ðáñáêÜôù
ðáñÜèõñï

Áðü ôï ðáñÜèõñï áõôü åðéëÝãïõìå Åíåñãü
ðáñÜèõñï.
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Áðü ôçí ðåñéï÷Þ 2 Áñ÷åßï ðñïÝëåõóçò
äåäïìÝíùí ðáôÜìå ôï êïõìðß ËÞøç äåäïìÝíùí êáé
óôç óõíÝ÷åéá ¢íïéãìá áñ÷åßïõ ðñïÝëåõóçò
äåäïìÝíùí….

Áðü ôï ðáñÜèõñï áíáæÞôçóçò åðéëÝãïõìå ôç
âÜóç äåäïìÝíùí ðïõ äçìéïõñãÞóáìå óôï âÞìá a ) êáé
åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï äéáëüãïõ
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ÐáôÜìå ôï êïõìðß Åðåîåñãáóßá êýñéïõ åããñÜöïõ
êáé ðáñáôçñïýìå üôé ðÜíù áðü ôï ÷Üñáêá åìöáíßæïíôáé
äýï íÝá êïõìðéÜ ìå ôßôëïõò ÅéóáãùãÞ ðåäßïõ
óõã÷þíåõóçò êáé ÅéóáãùãÞ ðåäßïõ ôïõ Wor d.

ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÅéóáãùãÞ ðåäßïõ
óõã÷þíåõóçò êáé âëÝðïõìå Ýíá ðôõóóüìåíï ìåíïý ìå
ôá ðåäßá ôçò âÜóçò.

Áí ðáôÞóïõìå ìå ôï ðïíôßêé ðÜíù óôï üíïìá
êÜðïéïõ ðåäßïõ ôï ôïðïèåôïýìå óôï óçìåßï ôïõ êõñßïõ
åããñÜöïõ ðïõ âñßóêåôáé åêåßíç ôç óôéãìÞ ï êÝñóïñáò.

Ôïðïèåôïýìå ôïí êÝñóïñá óôç èÝóç ðïõ
åðéèõìïýìå íá ôïðïèåôçèåß ôï ðñþôï ðåäßï êáé ðáôÜìå
ôï üíïìÜ ôïõ óôï ðôõóóüìåíï ìåíïý.

Ôïðïèåôïýìå ôïí êÝñóïñá óôç èÝóç ðïõ
åðéèõìïýìå íá ôïðïèåôçèåß ôï äåýôåñï ðåäßï êáé
ðáôÜìå ôï üíïìÜ ôïõ óôï ðôõóóüìåíï ìåíïý.
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ÅðáíáëáìâÜíïõìå ôç äéáäéêáóßá ãéá üëá ôá
ðåäßá.

Áöïý ïëïêëçñþóïõìå ôçí ôïðïèÝôçóç ôùí
ðåäßùí ðáôÜìå óôï ìåíïý Åñãáëåßá � Óõã÷þíåõóç
áëëçëïãñáößáò êáé åðáíåìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù
ðáñÜèõñï äéáëüãïõ

Óôçí ðåñéï÷Þ 3 Óõã÷þíåõóç ôùí äåäïìÝíùí
ìå ôï Ýããñáöï ðáôÜìå Óõã÷þíåõóç… êáé
åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ
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ðáôÜìå êáé ðÜëé ôï êïõìðß Óõã÷þíåõóç…
Ôá äýï Ýããñáöá Ý÷ïõí ðëÝïí óõã÷ùíåõèåß êáé

äçìéïýñãçóáí Ýíá ôñßôï ðïõ ïíïìÜæåôáé áõôüìáôá
Öüñìá åðéóôïëþí 1.

Ôþñá ìðïñïýìå íá áñ÷ßóïõìå ôçí åêôýðùóç ôïõ
íÝïõ óõã÷ùíåõìÝíïõ åããñÜöïõ áðü ôï ìåíïý Áñ÷åßï
� Åêôýðùóç.
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2. Óõã÷þíåõóç & åêôýðùóç öáêÝëùí.

Ãéá ôç Óõã÷þíåõóç & åêôýðùóç öáêÝëùí
áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá:

a . Äçìéïõñãßá âÜóçò äåäïìÝíùí.

Áðü ôï ìåíïý Ðßíáêáò åðéëÝãïõìå äéáäï÷éêÜ,
ÅéóáãùãÞ � Ðßíáêáò êáé åìöáíßæåôáé ôï
ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ.

ÅðéëÝãïõìå ôïí áñéèìü ôùí óôçëþí ðïõ èá
÷ñåéáóôïýí êáé ðáôÜìå ÏÊ.

Áöïý äçìéïõñãÞóïõìå ôïí ðßíáêá ðëçêôñïëïãïýìå
ôéò åðéêåöáëßäåò ôùí ðåäßùí êáé åéóÜãïõìå Ýíá Ýíá ôá
äåäïìÝíá.
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Ãéá ôç äçìéïõñãßá íÝáò êåíÞò ãñáììÞò áñêåß ìåôÜ
ôçí ôåëåõôáßá êáôá÷þñçóç íá ðáôÞóïõìå ôï ðëÞêôñï
Tab .

¼ôáí ïëïêëçñùèåß ç åéóáãùãÞ äåäïìÝíùí Ý÷ïõìå
äçì éïõñãÞóå é ì éá âÜóç ä åä ïì Ýíù í ôçí ïðï ßá
áðïèçêåýïõìå ìå üíïìá ôçò åðéëïãÞò ìáò.

b. Äçìéïõñãßá åããñÜöïõ.
Äçìéïõñãïýìå Ýíá êåíü Ýããñáöï áðü ôï ìåíïý
Áñ÷åßï � Äçìéïõñãßá êáé ôï êÜíïõìå
åíåñãü.

c. ÅðéëÝãïõìå ôï ìåíïý Åñãáëåßá � Óõã÷þíåõóç
áëëçëïãñáößáò êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù
ðáñÜèõñï äéáëüãïõ

ÐáôÜìå ôï êïõìðß Äçìéïõñãßá , åðéëÝãïõìå
ÖáêÝëïõ… êá é åìöáí ß æ å ôá é ôï ðáñáêÜôù ðëá ßó éï
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Áðü ôï ðáñÜèõñï áõôü åðéëÝãïõìå Åíåñãü
ðáñÜèõñï. ÌÝ÷ñéò åäþ äçìéïõñãÞóáìå ôï êýñéï Ýããñáöï.

ÌåôÜ ôçí åðéëïãÞ ìáò áõôÞ åðáíåìöáíßæåôáé ôï
ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ

Áðü ôçí ðåñéï÷Þ 2 Áñ÷åßï ðñïÝëåõóçò
äåäïìÝíùí ðáôÜìå ôï êïõìðß ËÞøç äåäïìÝíùí êáé
óôç óõíÝ÷åéá ¢íïéãìá áñ÷åßïõ ðñïÝëåõóçò
äåäïìÝíùí….
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Áðü ôï ðáñÜèõñï áíáæÞôçóçò åðéëÝãïõìå ôç
âÜóç äåäïìÝíùí ðïõ äçìéïõñãÞóáìå óôï âÞìá a . êáé
åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï äéáëüãïõ

ÐáôÜìå ôï êïõìðß Äéáìüñöùóç êýñéïõ åããñÜöïõ
êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ.

ÅðéëÝãïõìå ôïí ôýðï öáêÝëïõ ðïõ ìáò åíäéáöÝñåé êáé
ðáôÜìå ÏÊ.

Óôç óõíÝ÷åéá ôïðïèåôïýìå ôá ðåäßá ôçò âÜóçò
äåäïìÝíùí ìÝóá áðü ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï.
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Ãéá ôçí ôïðïèÝôçóç ôùí ðåäßùí ÷ñçóéìïðïéïýìå ôï
êïõìðß ÅéóáãùãÞ ðåäßïõ óõã÷þíåõóçò êáé üôáí
ïëïêëçñþóïõìå ôçí ôïðïèÝôçóç ðáôÜìå ÏÊ.

Óôç óõíÝ÷åéá åðéëÝãïõìå ôï ìåíïý Åñãáëåßá �
Óõã÷þíåõóç áëëçëïãñáößáò êáé åìöáíßæåôáé ôï
ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ
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Óôçí ðåñéï÷Þ 3 Óõã÷þíåõóç ôùí äåäïìÝíùí
ìå ôï Ýããñáöï ðáôÜìå Óõã÷þíåõóç… êáé
åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ

ðáôÜìå êáé ðÜëé ôï êïõìðß Óõã÷þíåõóç…
Èá äçìéïõñãçèåß ôï ôåëéêü Ýããñáöï ðïõ

ïíïìÜæåôáé áõôüìáôá ÖÜêåëïé 1.
Ôþñá ìðïñïýìå íá áñ÷ßóïõìå ôçí åêôýðùóç ôùí

öáêÝëùí áðü ôï ìåíïý Áñ÷åßï � Åêôýðùóç.
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3. Óõã÷þíåõóç & åêôýðùóç åô éêåôþí.
Ãéá ôç Óõã÷þíåõóç & åêôýðùóç åôéêåôþí

áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá:

A. Äçìéïõñãßá âÜóçò äåäïìÝíùí.

¼ðùò ôçí ðåñéãñÜøáìå óôç Óõã÷þíåõóç &
åêôýðùóç öáêÝëùí .

B. Äçìéïõñãßá åããñÜöïõ.
Äçìéïõñãïýìå Ýíá êåíü Ýããñáöï áðü ôï ìåíïý
Áñ÷åßï � Äçìéïõñãßá êáé ôï êÜíïõìå
åíåñãü.

C. ÅðéëÝãïõìå ôï ìåíïý Åñãáëåßá �
Óõã÷þíåõóç áëëçëïãñáößáò êáé åìöáíßæåôáé
ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ
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ÐáôÜìå ôï êïõìðß Äçìéïõñãßá , åðéëÝãïõìå
Åô éêåôþí áëëçëïãñáößáò… êá é åìöáí ß æ å ôá é ôï
ðáñáêÜôù ðëá ßó éï

Áðü ôï ðáñÜèõñï áõôü åðéëÝãïõìå Åíåñãü
ðáñÜèõñï. Óôï âÞìá áõôü äçìéïõñãÞóáìå ôï êýñéï Ýããñáöï.

ÌåôÜ ôçí åðéëïãÞ ìáò áõôÞ åðáíåìöáíßæåôáé ôï
ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ

Áðü ôçí ðåñéï÷Þ 2 Áñ÷åßï ðñïÝëåõóçò
äåäïìÝíùí ðáôÜìå ôï êïõìðß ËÞøç äåäïìÝíùí êáé
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óôç óõíÝ÷åéá ¢íïéãìá áñ÷åßïõ ðñïÝëåõóçò
äåäïìÝíùí… .

Áðü ôï ðáñÜèõñï áíáæÞôçóçò åðéëÝãïõìå ôç
âÜóç äåäïìÝíùí ðïõ äçìéïõñãÞóáìå óôï âÞìá Á. êáé
åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï äéáëüãïõ

ÐáôÜìå ôï êïõìðß Äéáìüñöùóç êýñéïõ åããñÜöïõ
êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ.

Áðü ôçí ðåñéï÷Þ Ðëçñïöïñßåò ãéá ôïí
åêôõðùôÞ åðéëÝãïõìå ôï åßäïò ôïõ åêôõðùôÞ ìå ôïí
ïðïßï åßìáóôå óõíäåäåìÝíïé, êáé óôç óõíÝ÷åéá êÜðïéïí
áðü ôïõò ðïëëïýò Ýôïéìïõò ôýðïõò åôéêåôþí ôçò ëßóôáò
Áñéèìüò ðñïúüíôïò . Ìðïñïýìå áêüìá íá
äçìéïõñãÞóïõìå ìéá äéêÞ ìáò öüñìá áðü ôçí
ðñïóáñìïãÞ åêôõðùôÞ .
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Éäéáßôåñç ðñïóï÷Þ ðñÝðåé íá äïèåß óôç ñýèìéóç
ãéá ôï ðüóåò óåéñÝò êáé ðüóåò óôÞëåò åôéêåôþí
õðÜñ÷ïõí ðÜíù óôï ÷áñôß ìáò.

Ç ñýèìéóç áõôÞ ãßíåôáé áðü ôéò äýï ôåëåõôáßåò
åðéëïãÝò ôïõ ðáñáèýñïõ ðïõ åìöáíßæåôáé ìå ôï ðÜôçìá
ôïõ êïõìðéïý ËåðôïìÝñåéåò .

ÔÝëïò ðáôÜìå ÏÊ ãéá íá åðéóôñÝøïõìå óôï
Ýããñáöï.

Óôç óõíÝ÷åéá ñõèìßæïõìå ôá ðåäßá ôçò âÜóçò
äåäïìÝíùí ìÝóá áðü ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï ðïõ
åìöáíßæåôáé.

Ãéá ôçí ôïðïèÝôçóç ôùí ðåäßùí ðáôÜìå ôï êïõìðß
ÅéóáãùãÞ ðåäßïõ óõã÷þíåõóçò. Åìöáíßæåôáé ç ëßóôá ìå
ôá ïíüìáôá ôùí ðåäßùí ôçò âÜóçò äåäïìÝíùí. ÅðéëÝãïõìå áõôü
ðïõ èÝëïõìå íá ãñáöåß ðñþôï óôçí åôéêÝôá. Óôç óõíÝ÷åéá
ðáôÜìå ìåñéêÜ êåíÜ äéáóôÞìáôá êáé ìå ôïí ßäéï ôñüðï
ìåôáöÝñïõìå êáé ôá Üëëá ðåäßá. Áðïöáóßæïõìå áí ôá
ôïðïèåôÞóïõìå óå äýï Þ óå ôñåéò óåéñÝò. Ôá ðåäßá
ôïðïèåôïýíôáé áõôüìáôá ìÝóá óå åéóáãùãéêÜ üðùò öáßíåôáé êáé
óôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï.
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¼ôáí ïëïêëçñþóïõìå ôçí ôïðïèÝôçóç ðáôÜìå ÏÊ.
Ç óåëßäá äéáìïñöþíåôáé üðùò óôï ðáñáêÜôù

ðáñÜèõñï:
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ÌåôÜ ôï ðÜôçìá ôïõ ðëÞêôñïõ ÏÊ, åìöáíßæåôáé ôï
åðüìåíï ðáñÜèõñï.

Óôçí ðåñéï÷Þ 3 Óõã÷þíåõóç ôùí äåäïìÝíùí
ìå ôï Ýããñáöï ðáôÜìå Óõã÷þíåõóç… êáé
åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ
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ðáôÜìå êáé ðÜëé ôï êïõìðß Óõã÷þíåõóç…
Èá äçìéïõñãçèåß ôï ôåëéêü Ýããñáöï ðïõ

ïíïìÜæåôáé áõôüìáôá ÅôéêÝôåò 1.
Ôþñá ìðïñïýìå íá áñ÷ßóïõìå ôçí åêôýðùóç ôùí

åôéêåôþí áðü ôï ìåíïý Áñ÷åßï � Åêôýðùóç.


