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Παρουσίαση 
 
 Διάρκεια 45 λεπτά 
 Να απαντηθούν όλες οι ερωτήσεις 
 

Σύνολο 32 Βαθμοί 
 
Το ακόλουθο είναι το τεστ για την Ενότητα 6, Παρουσίαση.  Θα σας ζητηθεί να δημιουργήσετε μια παρουσίαση με έξι 
διαφάνειες για την εταιρεία Abaco Ltd και να κάνετε αλλαγές στην παρουσίαση ecdl, η οποία βρίσκεται στη δισκέτα 
υποψηφίου σας. 
 
 
1. Αντιγράψετε από το CD που σας έχει διανεμηθεί από τον εξεταστή του ECDL στη δισκέτα σας το ακόλουθο αρχείο: 

ecdl.  Ανοίξετε την εφαρμογή παρουσιάσεων. 1 Βαθμός 
  
2. Η πρώτη διαφάνεια να είναι διαφάνεια τίτλου, επιλέξετε μια κατάλληλη μορφή γι’αυτό το είδος της διαφάνειας και 

καταχωρίστε το όνομα της εταιρείας Abaco Ltd ως τον τίτλο στη διαφάνεια.  Το πλαίσιο κειμένου που 
συμπεριλαμβάνει αυτόν τον τίτλο πρέπει να είναι κόκκινο με ένα μπλε διακεκομμένο περίγραμμα και οι γραμμές του 
να είναι 4,5 pt. 1 Βαθμός 

 
3.  Εφαρμόστε ένα εφφέ σκίασης κειμένου στον τίτλο Abaco Ltd και επίσης αλλάξετε το χρώμα γραμματοσειράς του σε 

μπλε και το στυλ γραμματοσειράς του σε πλάγιο.  Καταχωρίστε μια διαφάνεια με τον ακόλουθο πίνακα: 
 

Name Surname Telephone 
Marios Koutsou 24696942 
George Karpasitis 22748752 
Kyriakos Georgiou  25395874 

 
  Ο τίτλος του πίνακα να είναι Employees Details.  Βάλτε πορτοκαλί χρώμα φόντου στον πίνακα και στις δύο πρώτες 

γραμμές του πίνακα το χρώμα γραμματοσειράς να είναι ανοικτό πράσινο. 1 Βαθμός 
 
4.  Στην τρίτη διαφάνεια δημιουργήστε ένα οργανόγραμμα για την επιχείρηση, ένα άτομο στην κορυφή Paula Smith και 

τρία άτομα (με ισότιμη θέση) αναφερόμενα σε αυτήν John Jones, Michelle Brown και Adam Whyte.  Η Michelle 
Brown να έχει μια βοηθό με το όνομα Stella Jones.  Προσθέστε τον τίτλο Organization Structure. 1 Βαθμός 

 
5. Αλλάξετε το μέγεθος γραμματοσειράς του τίτλου στη διαφάνεια 2 σε 49 και στοιχίστε το στα δεξιά.  Καταχωρίστε μια 

άδεια διαφάνεια, την τέταρτη, και δημιουργήστε ένα αυτόματο σχήμα δικής σας επιλογής.  Κάνετε το μέγεθος του 
σχήματος έτσι ώστε το ύψος του να είναι 4,56 εκ και το πλάτος του 5,21 εκ και βάλτε το στην πάνω δεξιά γωνία. 

  1 Βαθμός 
 
6.  Εφαρμόστε πράσινο χρώμα στη γραμμή του αυτόματου σχήματος αλλάξετε το χρώμα γεμίσματος του σε κίτρινο.  

Εφαρμόστε ένα σχέδιο δικής σας επιλογής ως φόντο σε όλες τις διαφάνειες. 1 Βαθμός 
 
7. Δημιουργήστε ένα πλαίσιο κειμένου στην τελευταία διαφάνεια και καταχωρίστε το ακόλουθο κείμενο This is a test of 

Module 6.  Αλλάξετε την οριζόντια θέση του πλαισίου κειμένου σε 10,05 εκ και την κάθετη θέση του σε 5,94 εκ. 
  1 Βαθμός 
 
8. Αριθμήστε όλες τις διαφάνειες στην παρουσίαση. 1 Βαθμός 
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9. Καταχωρίστε το όνομά σας στη διαφάνεια τίτλου ως υπότιτλο και στοιχίστε το κείμενο για να είναι στο κάτω μέρος.  
Καταχωρίστε μιαν εικόνα επιχείρησης στην πρώτη διαφάνεια κάτω από το όνομά σας και αλλάξετε το μέγεθός της 
ώστε να προσαρμόζεται στη διαφάνεια.  Προσθέστε την τρέχουσα ημερομηνία στο κάτω μέρος της κάθε διαφάνειας. 

  1 Βαθμός 
 
10. Αντιγράψετε την τρίτη διαφάνεια έτσι ώστε να γίνει επίσης η πέμπτη διαφάνεια.  Εφαρμόστε ένα κίτρινο 

διακεκομμένο εξωτερικό περίγραμμα στον πίνακα της δεύτερης διαφάνειας με το πλάτος της γραμμής να είναι 6 pt. 
  1 Βαθμός 
 
11. Στην τρίτη διαφάνεια δημιουργήστε ένα κομβίον πλοήγησης το οποίο θα σας παίρνει στην πρώτη διαφάνεια και στην 

πρώτη διαφάνεια δημιουργήστε ένα σύνδεσμο κειμένου ο οποίος θα σας παίρνει στη δεύτερη διαφάνεια. 1 Βαθμός 
 
12. Καταχωρίστε ένα αυτόματο σχήμα δικής σας επιλογής στην πρώτη διαφάνεια, γεμίστε το με κόκκινο χρώμα και 

εφαρμόστε ένα εφφέ σκίασης σε αυτό. 1 Βαθμός 
 
13. Στην τρίτη διαφάνεια καταχωρίστε μια σελίδα σημειώσεων και γράψετε τη θέση κάθε ατόμου του οργανισμού. 
  1 Βαθμός 
 
14. Περιστρέψετε τον τίτλο στην πρώτη διαφάνεια κατά 180 μοίρες και το αυτόματο σχήμα κατά 90 μοίρες 

αριστερόστροφα.  Κάνετε την πρώτη διαφάνεια να μην έχει οποιονδήποτε αριθμό σελίδας. 1 Βαθμός 
 
15. Καταχωρίστε ακόμα μια διαφάνεια, με κείμενο και διάγραμμα, για να είναι η τελευταία.  Ο τίτλος της διαφάνειας να 

είναι Chart 1.  Δημιουργήστε ένα διάγραμμα χρησιμοποιώντας τα ακόλουθα δεδομένα: 
 

 2002 2003 2004 
America 56 30 43 
England 89 19 33 
Russia 42 25 14 

  
 Κάνετε την τελευταία διαφάνεια να μην εμφανίζεται στην επίδειξη διαφανειών.  Αλλάξετε το διάγραμμα στήλης σε 

διάγραμμα πίτας. 1 Βαθμός 
 
16. Κάνετε όλες τις διαφάνειες να έχουν ένα εφφέ εναλλαγής αριστερής γωνίας και να παρουσιάζονται αυτόματα κάθε 2 

δευτερόλεπτα.  Εκτυπώστε την παρουσίαση έτοιμη για διανομή με τρεις διαφάνειες σε μια σελίδα.  Αλλάξετε το 
χρώμα φόντου του διαγράμματος σε ανοικτό μπλε και τα χρώματα των τεμαχίων του διαγράμματος σε κίτρινο, 
πράσινο και κόκκινο. 1 Βαθμός 

 
17. Κλείστε την παρουσίαση, αποθηκεύοντας την ως Abaco στη δισκέτα υποψηφίου σας. 1 Βαθμός 
 
18. Ανοίξετε την παρουσίαση ecdl από τη δισκέτα υποψηφίου σας και αποθηκεύσετε την παρουσίαση ως ecdl1 στη 

δισκέτα υποψηφίου σας. 1 Βαθμός 
 
19. Αλλάξετε τη διάταξη της πρώτης διαφάνειας σε διαφάνεια τίτλου.  Δημιουργήστε ένα αυτόματο σχήμα δικής σας 

επιλογής στην πρώτη διαφάνεια.  Κάνετε το μέγεθος του αυτόματου σχήματος να είναι το ύψος του 2,54 εκ και το 
πλάτος του 2,33 εκ. 1 Βαθμός 

 
20. Προσθέστε το υποσέλιδο Test Center στην παρουσίαση ecdl1 και κάνετε το να μην εμφανίζεται στη διαφάνεια τίτλου.  

Αλλάξετε το χρώμα φόντου στην τρίτη διαφάνεια μόνο και κάνετε τη να εμφανίζεται με δύο χρώματα, ανοικτό μπλε 
και ανοικτό πράσινο. 1 Βαθμός 

 
21. Κάνετε το διάστημα μεταξύ των γραμμών του κειμένου στη διαφάνεια 2 να είναι 1,5 γραμμές και στη διαφάνεια 3 να 

είναι 19 points.  Αλλάξετε το χρώμα γεμίσματος του σχήματος στην πρώτη διαφάνεια σε κόκκινο με μπλε γραμμή. 
  1 Βαθμός 
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22. Μετακινήστε την τρίτη διαφάνεια έτσι ώστε να γίνει η τελευταία διαφάνεια της παρουσίασης ecdl1.  Αλλάξετε το 
εφφέ κίνησης της πρώτης διαφάνειας μόνο.  Το αντικείμενο να εμφανίζεται πρώτο, μετά ο τίτλος και μετά το κείμενο.  
Διαλέξετε οποιοδήποτε εφφέ κίνησης για αυτά τα τρία. 1 Βαθμός 

 
23. Καταχωρίστε μιαν εικόνα στη διαφάνεια 2, αλλάξετε το μέγεθός της για να προσαρμόζεται και εφαρμόστε ένα μπλε 

διακεκομμένο περίγραμμα γύρω από αυτήν την εικόνα.  Δημιουργήστε ένα πλαίσιο κειμένου στην τελευταία 
διαφάνεια και γράψετε το ακόλουθο κείμενο Microsoft PowerPoint.  Αλλάξετε τη γραμματοσειρά σε Century.1 Βαθμός 

 
24. Αλλάξετε τον τύπο των κουκκίδων που χρησιμοποιούνται στη διαφάνεια 2 με κουκκίδες δικής σας επιλογής.  

Δημιουργήστε ένα τετράγωνο στην πρώτη διαφάνεια και βάλτε το μπροστά από το αυτόματο σχήμα το οποίο έχετε 
δημιουργήσει προηγουμένως.  Το μέγεθος του τετραγώνου να είναι 3,6 εκ. 1 Βαθμός 

 
25. Στοιχίστε στα δεξιά το κείμενο στη δεύτερη διαφάνεια, αλλάξετε το στυλ γραμματοσειράς του σε έντονο, το χρώμα 

του σε πράσινο και το μέγεθός του σε 20.  Στην πρώτη διαφάνεια κάνετε το αυτόματο σχήμα να εμφανίζεται μπροστά 
από το τετράγωνο. 1 Βαθμός 

 
26. Προσθέστε μια μικρή εικόνα επιχείρησης σε όλες τις διαφάνειες της παρουσίασης ecdl1.  Δημιουργήστε ένα 

σύνδεσμο στην τελευταία διαφάνεια για να σας παίρνει στην πρώτη διαφάνεια. 1 Βαθμός 
 
27. Αντιγράψετε την τελευταία διαφάνεια από την παρουσίαση Abaco και βάλτε την ως την τελευταία διαφάνεια στην 

παρουσίαση ecdl1.  Προσθέστε την ακόλουθη σημείωση στην τελευταία διαφάνεια Module 6 is one of the easier 
tests.  Κάνετε το μέγεθος των γραμμάτων να είναι 20. 1 Βαθμός 

 
28. Αλλάξετε τον προσανατολισμό για όλες τις διαφάνειες στην παρουσίαση ecdl1 σε κάθετο.  Εφαρμόστε σκίαση στην 

εικόνα της δεύτερης διαφάνειας. 1 Βαθμός 
 
29. Χρησιμοποιήστε ένα πρόγραμμα ορθογραφικού ελέγχου και κάνετε οποιεσδήποτε αλλαγές όπου είναι απαραίτητο 

στην παρουσίαση.  Εκτυπώστε σε αρχείο την παρουσίαση ecdl1 στη δισκέτα υποψηφίου σας. 1 Βαθμός 
 
30. Εφαρμόστε διαφορετικά εφφέ εναλλαγής διαφάνειας μεταξύ όλων των διαφανειών της παρουσίασης ecdl1.  

Περιστρέψετε το τετράγωνο το οποίο έχετε δημιουργήσει προηγουμένως κατά 163 μοίρες δεξιόστροφα. 1 Βαθμός 
 
31. Εκτυπώστε την παρουσίαση έτοιμη για διανομή με τέσσερις διαφάνειες σε μια σελίδα. 1 Βαθμός 
 
32. Αποθηκεύσετε την παρουσίαση στη δισκέτα υποψηφίου σας και κλείστε την εφαρμογή παρουσιάσεων. 1 Βαθμός 
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Παρουσίαση 
 
 Διάρκεια 45 λεπτά 
 Να απαντηθούν όλες οι ερωτήσεις 
 

Σύνολο 32 Βαθμοί 
 
Το ακόλουθο είναι το τεστ για την Ενότητα 6, Παρουσίαση.  Θα σας ζητηθεί να δημιουργήσετε μια παρουσίαση με εννέα 
διαφάνειες και επίσης να δημιουργήσετε ακόμα μια παρουσίαση για την εταιρεία Patsy’s Pasties. 
 
 
1. Ανοίξετε την εφαρμογή παρουσιάσεων. 1 Βαθμός 
  
2. Δημιουργήστε μια νέα παρουσίαση και χρησιμοποιήστε μια διαφάνεια τίτλου ως πρότυπο για την πρώτη διαφάνεια.  

Καταχωρίστε τον τίτλο LMN Channel 7.  Αποθηκεύσετε την παρουσίαση ως TV presentation στη δισκέτα 
υποψηφίου σας. 1 Βαθμός 

  
3. Δημιουργήστε μια λίστα με κουκκίδες στην επόμενη διαφάνεια με τα ακόλουθα αντικείμενα: 
 
 The Fall Guy 
 Starsky & Hutch 
 The A Team 
 Wonder Woman 
 
 Προσθέστε τον τίτλο Our Top Shows στη διαφάνεια. 1 Βαθμός 
 
4. Στην κύρια διαφάνεια μορφοποιήστε τη γραμματοσειρά του τίτλου σε Verdana με εφφέ σκίασης και ροζ χρώμα στα 

γράμματα.  Δημιουργήστε μια νέα διαφάνεια τίτλου μόνο και γράψετε Projected Viewing Figures. 1 Βαθμός 
 
5. Δημιουργήστε ένα διάγραμμα στην τέταρτη διαφάνεια με τα ακόλουθα δεδομένα: 
 

 2000 2001 2002 2003 
LARNACA  85 98 76 54 
NICOSIA 96 54 78 88 
PAPHOS 65 54 45 36 

  1 Βαθμός 
 
6. Στη δεύτερη διαφάνεια αλλάξετε το διάστημα μεταξύ των γραμμών σε 56 points.  Καταχωρίστε την πέμπτη διαφάνεια 

για να είναι άδεια και αντιγράψετε το διάγραμμα από την τέταρτη διαφάνεια στην άδεια. 1 Βαθμός 
  
7. Δημιουργήστε το ακόλουθο οργανόγραμμα σε μια νέα διαφάνεια.  Το Our Programs να είναι στην κορυφή, το Action 

και το Adventure να είναι κάτω από το Our Programs.  Κάτω από το Action να είναι το The A Team και το The Fall 
Guy και κάτω από το Adventure να είναι το Miss Marple και το Scooby Doo. 1 Βαθμός 

 
8. Προσθέστε τον τίτλο What can we offer…και στοιχίστε το στα αριστερά.  Δημιουργήστε μια νέα άδεια διαφάνεια και 

καταχωρίστε δύο εικόνες δικής σας επιλογής.  Αντιγράψετε μια από τις εικόνες δύο φορές στην ίδια διαφάνεια. 
  1 Βαθμός 
 
9. Σχεδιάστε ένα αυτόματο σχήμα στην τελευταία διαφάνεια.  Επιλέξετε το αυτόματο σχήμα και χρησιμοποιήστε το 

εργαλείο ελεύθερης περιστροφής για να το περιστρέψετε. 1 Βαθμός 
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10.  Καταχωρίστε μια νέα διαφάνεια τίτλου μόνο και προσθέστε τον τίτλο What people think....  Δημιουργήστε πλαίσια 
κειμένου με τις πιο κάτω προτάσεις.  Κάθε πρόταση σε ένα πλαίσιο κειμένου. 

 
 Wonder Woman – Not to be missed, wonderful 80’s nostalgia 
 The A Team – Top notch A 1 excitement 
 The Fall Guy – An action packed hour of fun 
 Scooby Doo – Sit back and enjoy 1 Βαθμός 
 
11. Δημιουργήστε μια νέα διαφάνεια με τον ίδιο τίτλο όπως πιο πάνω.  Αντιγράψετε τα δύο πρώτα πλαίσια κειμένου στη 

διαφάνεια.  Αποθηκεύσετε την παρουσίαση. 1 Βαθμός 
 
12. Καταχωρίστε αριθμούς στις διαφάνειες.  Προσθέστε την κεφαλίδα TV Spectacular.  Χρησιμοποιήστε τον ορθογράφο 

για να διορθώσετε την παρουσίαση.  Αποθηκεύσετε την παρουσίαση ως ένα αρχείο web page στη δισκέτα υποψηφίου 
σας. 1 Βαθμός 

 
13. Εφαρμόστε τα χρώματα ανοικτό μπλε με ανοικτό ροζ σε όλες τις διαφάνειες ως φόντο.  Προσθέστε το όνομά σας 

στην πρώτη διαφάνεια, κάνετε το έντονο και να είναι στο μέσο του πλαισίου κειμένου. 1 Βαθμός 
 
14. Στην τρίτη διαφάνεια καταχωρίστε μιαν εικόνα σχετικά με επικοινωνίες και εφαρμόστε ένα πράσινο περίγραμμα γύρω 

της. 1 Βαθμός 
 
15. Αποθηκεύσετε την παρουσίαση στη δισκέτα υποψηφίου σας και κλείστε την παρουσίαση. 1 Βαθμός 
 
16. Δημιουργήστε μια νέα παρουσίαση και χρησιμοποιήστε μια διαφάνεια τίτλου ως την πρώτη διαφάνεια.  Ο τίτλος να 

είναι Patsy’s Pasties και ο υπότιτλος A tasty tour. 1 Βαθμός 
 
17. Καταχωρίστε τη δεύτερη διαφάνεια με μια λίστα με κουκκίδες γράφοντας το ακόλουθο κείμενο: 
 

Freshly backed pies 
Savory pasties 
Exotic mini pizza 
Sweet custard tarts 
 

 Ο τίτλος αυτής της διαφάνειας να είναι Mouth watering. 1 Βαθμός 
 
18. Η τρίτη διαφάνεια να είναι με διάγραμμα και ο τίτλος Our sales figures.  Σε αυτήν τη διαφάνεια δημιουργήστε ένα 

διάγραμμα χρησιμοποιώντας τα ακόλουθα δεδομένα: 
 

 Pies Pasties Pizza Cakes 
Breakfast 12 15 10 13 
Lunch 36 20 32 40 
Tea 30 25 30 30 

 
 Στην πρώτη διαφάνεια προσθέστε μιαν εικόνα δικής σας επιλογής. 1 Βαθμός 
 
19. Αποθηκεύσετε την παρουσίαση ως Patsy’s Pasties Presentation στη δισκέτα υποψηφίου σας.  Καταχωρίστε μιαν 

εικόνα σχετικά με φαγητό σε όλες τις διαφάνειες. 1 Βαθμός 
 
20.  Δημιουργήστε μια διαφάνεια τίτλου μόνο και καταχωρίστε τον τίτλο We are just around the corner. 1 Βαθμός 
 
21. Ανοίξετε την παρουσίαση TV presentation και αντιγράψετε τη δεύτερη διαφάνεια στη νέα παρουσίαση σας ως την 

πέμπτη διαφάνεια.  Αποθηκεύσετε την παρουσίαση. 1 Βαθμός 
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22.  Αποθηκεύσετε ξανά την παρουσίαση σε τύπο rtf στη δισκέτα υποψηφίου σας. 1 Βαθμός 
 
23. Διαγράψετε το Wonder Woman από τη λίστα των αντικειμένων της πέμπτης διαφάνειας.  Αντιγράψετε την τελευταία 

διαφάνεια και κάνετε τη να εμφανίζεται επίσης ως η δεύτερη. 1 Βαθμός 
 
24.  Αλλάξετε τον τίτλο της διαφάνειας 6 για να είναι Coming soon….  Καταχωρίστε άλλη μια διαφάνεια με μια λίστα με 

κουκκίδες για να είναι η έβδομη με τις ακόλουθες τοποθεσίες: 
 

Dublin 
New York 
Amsterdam 1 Βαθμός 

 
25. Αντιγράψετε την εικόνα από την πρώτη διαφάνεια, βάλτε την στην πέμπτη διαφάνεια και αλλάξετε το μέγεθός της για 

να προσαρμόζεται στη διαφάνεια.  Μετακινήστε τη δεύτερη διαφάνεια για να είναι η τέταρτη. 1 Βαθμός 
 
26. Στη διαφάνεια τίτλου αλλάξετε τη γραμματοσειρά του τίτλου σε Arial και το μέγεθός του σε 54 με μπλε χρώμα στα 

γράμματα.  Στην πέμπτη διαφάνεια αλλάξετε τον τίτλο για να είναι κεφαλαία τα γράμματα. 1 Βαθμός 
 
27. Αλλάξετε το διάστημα μεταξύ των γραμμών της δεύτερης διαφάνειας σε 1,5 γραμμές.  Αλλάξετε τη λίστα με 

κουκκίδες της τελευταίας διαφάνειας σε λίστα με αριθμούς.  Αλλάξετε το μέγεθος των αριθμών αυτής της λίστας σε 
80% του κειμένου με κόκκινο χρώμα.  Στοιχίστε αριστερά όλους τους τίτλους κάθε διαφάνειας. 1 Βαθμός 

 
28.  Αποκρύψετε την τέταρτη διαφάνεια για να μην εμφανίζεται στην επίδειξη διαφανειών.  Καταχωρίστε μια άδεια 

διαφάνεια και δημιουργήστε σε αυτήν τη διαφάνεια ένα οργανόγραμμα, ο διευθυντής να είναι Patsy Managing 
Director με τρεις υφισταμένους, Julie, John και James.  Σε αυτήν τη διαφάνεια δημιουργήστε ένα πλαίσιο κειμένου 
και καταχωρίστε τον τίτλο The Team. 1 Βαθμός 

 
29. Στην έκτη διαφάνεια σχεδιάστε δύο κύκλους και δύο τετράγωνα.  Εφαρμόστε κίτρινο χρώμα φόντου στους κύκλους 

και πράσινο χρώμα φόντου στα τετράγωνα.  Περιστρέψετε τα τετράγωνα κατά 49 μοίρες δεξιόστροφα. 1 Βαθμός 
 
30. Έχουν γίνει μερικές προσθήκες στην εταιρεία, έτσι πρέπει να αλλάξετε το οργανόγραμμα ως ακολούθως:  Κάθε 

υφιστάμενος έχει δύο άτομα για να πουλάνε τα εμπορεύματα. 1 Βαθμός 
 
31.  Καταχωρίστε αριθμούς σελίδων στο κάτω δεξιό μέρος όλων των διαφανειών.  Δημιουργήστε ένα εφφέ εναλλαγής 

διαφάνειας σε όλες τις διαφάνειες.  Εκτυπώστε την παρουσίαση έτοιμη για διανομή με έξι διαφάνειες σε μια σελίδα. 
  1 Βαθμός 

 
32. Αποθηκεύσετε την παρουσίαση στη δισκέτα υποψηφίου σας και κλείστε την εφαρμογή παρουσιάσεων. 1 Βαθμός 
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Παρουσίαση 
 
 Διάρκεια 45 λεπτά 
 Να απαντηθούν όλες οι ερωτήσεις 
 

Σύνολο 32 Βαθμοί 
 
Το ακόλουθο είναι το τεστ για την Ενότητα 6, Παρουσίαση.  Θα σας ζητηθεί να δημιουργήσετε μια παρουσίαση με τέσσερις 
διαφάνειες για την εταιρεία Dolphins και να κάνετε μερικές αλλαγές στην παρουσίαση CYBER GROUP, η οποία 
βρίσκεται στη δισκέτα υποψηφίου σας. 
 
 
1. Αντιγράψετε από το CD που σας έχει διανεμηθεί από τον εξεταστή του ECDL στη δισκέτα σας τα ακόλουθα αρχεία: 

CYBER GROUP.ppt, ECDLtest4.ppt και ecdl.bmp.  Ανοίξετε την εφαρμογή παρουσιάσεων. 1 Βαθμός 
  
2. Η πρώτη διαφάνεια θα είναι μια διαφάνεια τίτλου.  Καταχωρίστε το όνομα της εταιρείας Dolphins ως τον τίτλο στη 

διαφάνεια.  Αλλάξετε το χρώμα γραμματοσειράς του τίτλου σε κόκκινο, κάνετε τον πλάγιο και στοιχίστε τον δεξιά.  
Κάνετε το κείμενο να είναι στο κάτω μέρος του πλαισίου κειμένου. 1 Βαθμός 

  
3. Εφαρμόστε ένα ανοιχτόχρωμο φόντο σε όλες τις διαφάνειες στην παρουσίαση.  Καταχωρίστε ένα αυτόματο σχήμα 

δικής σας επιλογής και περιστρέψετε το ελεύθερα. 1 Βαθμός 
  
4. Αριθμήστε τις διαφάνειες στην παρουσίαση, προσθέστε την τρέχουσα ημερομηνία η οποία θα παρουσιάζεται 

αυτόματα στο κάτω μέρος κάθε διαφάνειας και επίσης προσθέστε το κείμενο Dolphins ως υποσέλιδο. 1 Βαθμός 
  
5. Η δεύτερη διαφάνεια θα είναι λίστα με κουκκίδες.  Προσθέστε τον τίτλο How many species are there?, γεμίστε το 

πλαίσιο που το περιέχει με κίτρινο και μπλε χρώμα και περιστρέψετε το κατά 180 μοίρες.  Κάτω από τον τίτλο 
γράψετε τα ακόλουθα και αλλάξετε τις κουκκίδες σε αριθμούς με μπλε χρώμα και μέγεθος 70%.  Στοιχίστε στο 
κέντρο αυτό το κείμενο και αλλάξετε το χρώμα γραμματοσειράς του σε πράσινο. 

  
 Bottlenose 
 Common, Spinner 
 Pacific White-Sided 
 Dusky 
 Rough-Tooted 
 Hourglass 
 Fraser’s 1 Βαθμός 

 
6. Προσθέστε τον τίτλο What do dolphins eat? στη διαφάνεια 3, καταχωρίστε μιαν εικόνα η οποία νομίζετε είναι 

κατάλληλη στο αριστερό μέρος της διαφάνειας και γράψετε το ακόλουθο κείμενο σε ένα περίγραμμα 10 pt στο δεξιό 
μέρος και αλλάξετε το διάστημα μεταξύ των γραμμών αυτού του κειμένου σε 22 points. 

  

Different species have different eating habits.  Τhe Bottlenose eats fish, squid and jellyfish.  River dolphins eat fish, 
crabs, and clams.  Orcas also eat seals, sea lions, penguins, sharks, sea turtles, and other dolphins and whales. 

 
  1 Βαθμός 
 
7. Στην τέταρτη διαφάνεια δημιουργήστε ένα οργανόγραμμα, η λέξη Dolphins στην κορυφή και από κάτω δημιουργήστε 

τρεις κατηγορίες δελφινιών Bottlenose, River dolphins και Orcas.  Κάτω από το Orcas προσθέστε δύο άλλες 
κατηγορίες Hourglass και Dusky.  Προσθέστε τον τίτλο Organization Structure στη διαφάνεια τέσσερα.  Αλλάξετε 
τη γραμματοσειρά που χρησιμοποιείται στον τίτλο σε Verdana. 1 Βαθμός 
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8. Μετακινήστε τη διαφάνεια 3 έτσι ώστε να γίνει η δεύτερη διαφάνεια στην παρουσίαση.  Στη δεύτερη διαφάνεια 
κάνετε την ημερομηνία, τον αριθμό διαφάνειας και το υποσέλιδο να μην εμφανίζονται σε αυτήν τη διαφάνεια. 

  1 Βαθμός 
  
9. Προσθέστε το κείμενο Sea Company πάνω δεξιά κάθε διαφάνειας στην παρουσίαση.  Προσθέστε μια μικρή εικόνα 

πάνω αριστερά κάθε διαφάνειας σε αυτήν την παρουσίαση και βάλτε μπλε περίγραμμα γύρω από την εικόνα και 
κίτρινο χρώμα γεμίσματος. 1 Βαθμός 

  
10. Προσθέστε ένα αυτόματο σχήμα κάτω δεξιά της τέταρτης διαφάνειας και δώστε του διαφανές χρώμα γεμίσματος.  

Αποκρύψετε αυτήν τη διαφάνεια για να μην εμφανίζεται σε μια επίδειξη διαφανειών. 1 Βαθμός 
  
11. Από την κύρια διαφάνεια εφαρμόστε για κάθε τίτλο σκούρο μπλε χρώμα στα γράμματα και εφφέ σκίασης. 1 Βαθμός 
  
12. Καταχωρίστε τις ακόλουθες σημειώσεις στη διαφάνεια 1: 
   
 This is the biggest company in South America 
 It was found in 1967 
  
 Καταχωρίστε μιαν εικόνα δικής σας επιλογής στη διαφάνεια 1.  Το ύψος της εικόνας να είναι 6,32 εκ. και το πλάτος 

5,19 εκ. 1 Βαθμός 
 
13. Αντιγράψετε την τελευταία γραμμή από τη διαφάνεια 3 και βάλτε τη στο τέλος του κειμένου στη διαφάνεια 2. 
  1 Βαθμός 
14. Καταχωρίστε μιαν εικόνα στη διαφάνεια 1 για να είναι μπροστά και στο μέσο της άλλης.  Αλλάξετε το μέγεθός της 

τελευταίας εικόνας έτσι ώστε το ύψος της να είναι 2,25 εκ. και το πλάτος της 2,33 εκ. 1 Βαθμός 
  
15. Εφαρμόστε διαφορετικά εφφέ εναλλαγής διαφάνειας μεταξύ όλων των διαφανειών της παρουσίασης. 1 Βαθμός 
  
16. Εκτυπώστε την παρουσίαση έτοιμη για διανομή με τέσσερις διαφάνειες σε μια σελίδα. 1 Βαθμός 
  
17. Αποθηκεύσετε αυτήν την παρουσίαση στη δισκέτα υποψηφίου σας χρησιμοποιώντας το όνομα Dolphins.  Επίσης 

αποθηκεύσετέ την σε τύπο web page χρησιμοποιώντας το όνομα webdol στη δισκέτα υποψηφίου σας. 1 Βαθμός 
  
18. Ανοίξετε την παρουσίαση CYBER GROUP από τη δισκέτα υποψηφίου σας και αποθηκεύσετε την παρουσίαση ως 

ecdlexam στη δισκέτα υποψηφίου σας. 1 Βαθμός 
  
19. Χρησιμοποιήστε ένα πρότυπο σχεδίασης το οποίο θεωρείτε κατάλληλο.  Αλλάξετε τη διάταξη της διαφάνειας 1 για να 

γίνει μια διαφάνεια τίτλου.  Αλλάξετε το χρώμα γραμματοσειράς της εταιρείας CYBER GROUP σε πράσινο και στοιχίστε 
το αριστερά.  Ως υπότιτλο (στη διαφάνεια τίτλου), προσθέστε το όνομά σας και τον αριθμό υποψηφίου σας. 1 Βαθμός 

  
20. Αντιγράψετε την εικόνα από τη διαφάνεια 1 έτσι ώστε να εμφανίζεται πάνω αριστερά κάθε διαφάνειας και προσθέστε 

το υποσέλιδο Cyber Group σε όλες τις διαφάνειες εκτός από τη διαφάνεια τίτλου. 1 Βαθμός 
  
21. Αριθμήστε τις διαφάνειες και προσθέστε τη χθεσινή ημερομηνία σε όλες τις διαφάνειες εκτός από τη διαφάνεια 

τίτλου.  Μορφοποιήστε την εικόνα στη δεύτερη διαφάνεια να έχει κάθετη θέση στα 7,00 εκ. και οριζόντια θέση στα 
4,00 εκ. 1 Βαθμός 

  
22. Στη δεύτερη διαφάνεια γράψετε τον τίτλο Joining the Stock Exchange.  Δώστε στο πλαίσιο που περιέχει αυτόν τον 

τίτλο ένα μπλε διακεκομμένο περίγραμμα και περιστρέψετε το κατά 180 μοίρες. 1 Βαθμός 
  
23. Στην τρίτη διαφάνεια δημιουργήστε ένα οργανόγραμμα της επιχείρησης, τις λέξεις Cyber Group στην κορυφή και έξι 

εταιρείες (με ισότιμη θέση) να αναφέρονται στο Cyber Group: Cyber Kids, Cyber Adult Training Center, CC 
Institute, EduPro, Cyber Shop, Comp.  Προσθέστε τον τίτλο Organization Structure στη διαφάνεια 3. 1 Βαθμός 
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24. Δημιουργήστε ένα διάγραμμα στήλης στη διαφάνεια 4 με τα ακόλουθα δεδομένα: 
  

 1999 2000 
CYBER Larnaca 150 200 
CYBER Xylofagou 60 70 

  
 Προσθέστε το Cyber Group Ltd ως τον τίτλο του διαγράμματος. 1 Βαθμός 
 
25. Αντιγράψετε την τρίτη διαφάνεια από την παρουσίαση Dolphins ως τη δεύτερη διαφάνεια στην ενεργό παρουσίαση 

και κάνετε τη να μην εμφανίζεται σε μια επίδειξη διαφανειών. 1 Βαθμός 
  
26. Ανοίξετε το αρχείο ECDLtest4 από τη δισκέτα υποψηφίου σας και αποθηκεύσετέ το με το όνομα test4 στη δισκέτα 

υποψηφίου σας. 1 Βαθμός 
  
27. Από την παρουσίαση ecdlexam διαγράψετε την εικόνα από τη διαφάνεια 1 και στη θέση της βάλτε ένα αυτόματο 

σχήμα δικής σας επιλογής.  Δώστε στο αυτόματο σχήμα ένα μπλε διακεκομμένο περίγραμμα και κόκκινο χρώμα 
γεμίσματος.  Περιστρέψετε το κατά 45 μοίρες δεξιόστροφα. 1 Βαθμός 

  
28. Στην παρουσίαση test4 καταχωρίστε την εικόνα, η οποία βρίσκεται στη δισκέτα υποψηφίου σας, στην πάνω δεξιά 

γωνία κάθε διαφάνειας.  Καταχωρίστε τις ακόλουθες σημειώσεις στη διαφάνεια 1 στην παρουσίαση ecdlexam: 
  
 Emilio Rikosvki found the Cyber Group in 1956. 
 After his death his children took over the business. 1 Βαθμός 
 
29. Στη διαφάνεια 2 δημιουργήστε ένα κουμπί πλοήγησης για να σας παίρνει στη διαφάνεια 1 και στη διαφάνεια 1 

δημιουργήστε ένα σύνδεσμο κειμένου για να σας παίρνει στη διαφάνεια 3. 1 Βαθμός 
  
30. Δημιουργήστε κίνηση διαφάνειας για κάθε διαφάνεια στην παρουσίαση.  Καταχωρίστε ένα αυτόματο σχήμα στην 

τέταρτη διαφάνεια και αλλάξετε το μέγεθός του έτσι ώστε το ύψος του να είναι 4,00 εκ. και το πλάτος του 3,00 εκ.  
Καταχωρίστε άλλο ένα αυτόματο σχήμα μπροστά από το πρώτο. 1 Βαθμός 

  
31. Χρησιμοποιήστε ένα πρόγραμμα ορθογραφικού ελέγχου και κάνετε οποιεσδήποτε αλλαγές όπου είναι απαραίτητο 

στην παρουσίαση.  Κάνετε το αυτόματο σχήμα το οποίο είναι μπροστά από το άλλο να έχει διαφανές χρώμα.1 Βαθμός 
  
32. Εκτυπώστε την παρουσίαση έτοιμη για διανομή με έξι διαφάνειες σε μια σελίδα.  Αποθηκεύσετε την παρουσίαση στη 

δισκέτα υποψηφίου σας.  Επίσης αποθηκεύσετέ την σε τύπο rich text format χρησιμοποιώντας το όνομα Cyber στη 
δισκέτα υποψηφίου σας.  Κλείστε την εφαρμογή παρουσιάσεων. 1 Βαθμός 
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	Τύποι ηλεκτρονικού υπολογιστή 
	 
	 
	Τι είναι ο Προσωπικός Η/Υ;

	 
	 
	Τι είναι ο δικτυωμένος H/Y;

	 
	 
	Τι είναι ο Προσωπικός Ψηφιακός Βοηθός (PDA);

	 
	 
	Τι είναι ο φορητός H/Y και ο H/Y παλάμης;

	 
	 
	Ποια είναι η διαφορά μεταξύ του ευφυούς τερματικού και του μη ευφυούς τερματικού;

	 
	Θέματα ταχύτητας και χωρητικότητας Η/Υ
	Συγκριτικός πίνακας των διάφορων τύπων Η/Υ με βάση τον Προσωπικό Υπολογιστή


	 
	 
	 
	 Κύρια μέρη ενός προσωπικού ηλεκτρονικού υπολογιστή 
	 
	 
	Μονάδα συστήματος

	 
	 
	Μητρική πλακέτα συστήματος

	 
	 
	Κεντρική Μονάδα Επεξεργασίας (CPU)

	 
	 
	Σκληρός (Σταθερός) Δίσκος

	 
	 
	Μνήμη Τυχαίας Προσπέλασης (RAM)
	Μνήμη Μόνο για Ανάγνωση –Βασικό Σύστημα Εισόδου/Εξόδου (ROM-BIOS)
	Τι είναι οι συσκευές εισόδου;
	Τι είναι οι συσκευές εξόδου;
	Τι είναι η περιφερειακή συσκευή;
	Οθόνη
	Πληκτρολόγιο 
	Ποντίκι 
	Δισκέτα
	Δισκέτα Zip
	Συμπαγής Δίσκος - Μνήμη Μόνο για Ανάγνωση 
	(CD-ROM)
	Ψηφιακός Πολύπλευρος Δίσκος (DVD)
	Κάρτες ήχου και μεγάφωνα
	Εκτυπωτής 
	Σαρωτής 
	Σειριακή θύρα
	Παράλληλη θύρα
	Καθολικός Σειριακός Δίαυλος


	 
	 
	 
	Απόδοση ηλεκτρονικού υπολογιστή 
	 
	 
	Απόδοση του ηλεκτρονικού υπολογιστή


	 
	 
	 Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 Μάθαμε τους όρους Υλικό, Λογισμικό και Τεχνολογία Πληροφοριών ή Πληροφορική. 
	 
	 Μάθαμε και συγκρίναμε τους διάφορους τύπους ηλεκτρονικού υπολογιστή σε σχέση με τη χωρητικότητα, την ταχύτητα, το κόστος και τους χρήστες τους. 
	 
	 Μάθαμε τα κύρια μέρη ενός προσωπικού ηλεκτρονικού υπολογιστή. 
	 
	 Μάθαμε τους πιο βασικούς παράγοντες που επηρεάζουν την απόδοση του ηλεκτρονικού υπολογιστή. 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Υλικό 
	Κεντρική Μονάδα Επεξεργασίας 
	 
	Η Κεντρική Μονάδα Επεξεργασίας
	Η δομή του CPU


	 Μνήμη 
	 
	 
	Τι είναι η RAM;
	Τι είναι η ROM;
	Τι είναι το ROM-BIOS;
	Τι είναι το φλας BIOS;
	Τι είναι η μνήμη βίντεο (γραφικών);

	 
	Βασικές μονάδες αποθήκευσης δεδομένων
	Δυαδικό ψηφίο (Bit)
	Ψηφιολέξη (Byte)
	Χιλιοψηφιολέξη (Kilobyte)
	Μεγαψηφιολέξη (Megabyte)
	Γιγαψηφιολέξη (Gigabyte)
	Τεραψηφιολέξη (Terabyte)
	Συνοπτικός πίνακας μονάδων μέτρησης
	  Αρχεία
	Κατάλογοι (φάκελοι)


	 
	 
	 
	Πίνακας χωρητικότητας μονάδων

	 Συσκευές εισόδου 
	 
	 
	Ποντίκι 
	Πληκτρολόγιο 
	Ιχνοσφαίρα 
	Μικρόφωνο 
	Σαρωτής 
	Ταμπλέτα αφής
	Φωτογραφίδα
	Μοχλός 
	Ψηφιακή φωτογραφική μηχανή
	Κάμερα του Διαδικτύου


	Συσκευές εξόδου 
	 
	 
	Μονάδα Οπτικής Επίδειξης
	Οθόνη με επίπεδη επιφάνεια
	Μέγεθος επιφάνειας οθόνης
	Γραφικά για παιχνίδια
	Τι είναι η VGA, Super VGA και XGA;
	Εκτυπωτής με μήτρες κηλίδων
	Εκτυπωτής λέϊζερ
	Έγχρωμος εκτυπωτής λέϊζερ
	Εκτυπωτής εκτόξευσης μελάνης
	Κόστος περιφερειακών εξαρτημάτων εκτυπωτών
	Σχεδιογράφος 
	Συσκευή προβολής παρουσιάσεων
	Μεγάφωνα 
	Συνθετητής φωνής


	 Συσκευές εισόδου/εξόδου 
	Διαμορφωτής/ Αποδιαμορφωτής
	Οθόνη αφής


	Συσκευές αποθήκευσης 
	 
	 
	Δισκέτα 

	 
	 
	Εσωτερικός σκληρός δίσκος

	 
	 
	Εξωτερικός σκληρός δίσκος
	Τι είναι η διαφορά μεταξύ εσωτερικού και εξωτερικού σκληρού δίσκου;

	 
	 
	Οδηγός και δίσκος 
	CD-ROM

	 
	 
	Oδηγός DVD

	 
	 
	Οδηγός και δίσκος Ζip

	 
	 
	Οδηγός και δίσκος Jaz

	 
	Ταινία εφεδρικής αποθήκευσης

	 
	 
	Τι είναι η μορφοποίηση δίσκου;

	 
	 
	 

	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 Μάθαμε τη δομή της Κεντρική Μονάδα Επεξεργασίας και εξηγήσαμε τις κύριες λειτουργίες της. 
	 
	Μάθαμε τα διάφορα είδη μνήμης του ηλεκτρονικού υπολογιστή. 
	 
	Μάθαμε τις διάφορες συσκευές εισόδου για εισαγωγή δεδομένων σε έναν ηλεκτρονικό υπολογιστή. 
	 
	Μάθαμε τις διάφορες συσκευές εξόδου για παρουσίαση των αποτελεσμάτων της επεξεργασίας που έχει εκτελεστεί από έναν ηλεκτρονικό υπολογιστή . 
	 
	 Μάθαμε τις διάφορες συσκευές παράλληλης εισόδου και εξόδου σε έναν ηλεκτρονικό υπολογιστή. 
	 
	Μάθαμε τις διάφορες συσκευές αποθήκευσης του ηλεκτρονικού υπολογιστή και τις συγκρίναμε όσον αφορά την ταχύτητα, το κόστος και τη χωρητικότητα τους. 
	 
	 
	 

	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Λογισμικό 
	Είδη λογισμικού 
	 
	 
	Λογισμικό λειτουργικών συστημάτων
	Λογισμικό εφαρμογών
	Γιατί νέες εκδόσεις λογισμικών κυκλοφορούν χρόνο με το χρόνο;


	 Λογισμικό λειτουργικού συστήματος 
	 
	Τα κύρια χαρακτηριστικά του λειτουργικού συστήματος


	 
	Τα κύρια λειτουργικά συστήματα

	 
	 
	Λογισμικό εφαρμογών 
	 
	Εφαρμογές επεξεργασίας κειμένου
	Εφαρμογές ηλεκτρονικών φύλλων εργασίας
	Εφαρμογές βάσεων δεδομένων
	Εφαρμογές παρουσιάσεων
	Εφαρμογές επεξεργασίας εικόνας
	Εφαρμογές λογιστικής
	Εφαρμογές δημιουργίας ιστοσελίδων
	Εφαρμογές φυλλομετρητή ιστού
	Εφαρμογές πολυμέσων


	Προσαρμοστικό Γραφικών Χρήστη 
	 
	Τι είναι το Προσαρμοστικό Γραφικών Χρήστη;
	Τα πλεονεκτήματα του GUI


	 
	 
	 
	Ανάπτυξη συστημάτων 
	Τι είναι ο κύκλος ανάπτυξης συστημάτων;

	 Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 Μάθαμε τη διαφορά μεταξύ του λογισμικού λειτουργικών συστημάτων και του λογισμικού εφαρμογών. 
	 
	Μάθαμε τα κύρια λειτουργικά συστήματα και τα χαρακτηριστικά τους. 
	 
	Μάθαμε τα κύρια λογισμικά εφαρμογών και τα χαρακτηριστικά τους. 
	 
	Μάθαμε τι είναι το Προσαρμοστικό Γραφικών Χρήστη και ποια είναι τα πλεονεκτήματά του. 
	 
	 Μάθαμε τα διάφορα στάδια της ανάπτυξης των συστημάτων ηλεκτρονικών υπολογιστών. 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Δίκτυα Πληροφοριών 
	Τοπικό Δίκτυο και Δίκτυο Ευρείας Περιοχής 
	 
	 
	Τι είναι το Τοπικό Δίκτυο;
	Τι είναι το Δίκτυο Ευρείας Περιοχής;
	Τι σημαίνει ο όρος πελάτης/ διακομιστής;
	Τι είναι η ομάδα εργασίας στους Η/Υ;
	Τα πλεονεκτήματα της ομάδας εργασίας στους Η/Υ
	Τα μειονεκτήματα της ομάδας εργασίας στους Η/Υ


	Ενδοδίκτυο και Εξωδίκτυο 
	Τι είναι η διαφορά μεταξύ ενός Ενδοδικτύου και του Διαδικτύου;
	Τι είναι η διαφορά μεταξύ ενός Ενδοδικτύου και ενός Εξωδικτύου;


	 Το Διαδίκτυο 
	 
	 
	Τι είναι το Διαδίκτυο και πώς είναι χρήσιμο;
	Το Διαδίκτυο και ο Παγκόσμιος Ιστός
	Μηχανές έρευνας Διαδικτύου


	 
	 Το τηλεφωνικό δίκτυο στους ηλεκτρονικούς υπολογιστές 
	 
	 
	Το Δημόσιο Αναλογικό Τηλεφωνικό Δίκτυο
	Το Ψηφιακό Δίκτυο Ολοκληρωμένων Υπηρεσιών
	H Ασυμμετρική Ψηφιακή Γραμμή Συνδρομητή
	Δορυφορική επικοινωνία
	Ψηφιακό εναντίον Αναλογικού
	Διαμορφωτής/ Αποδιαμορφωτής
	Μονάδα μεταφοράς Baud
	Μηχανή τηλεομοιότυπου
	Τέλεξ


	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 Μάθαμε τι είναι το Τοπικό Δίκτυο και τι το Δίκτυο Ευρείας Περιοχής. 
	 
	 Μάθαμε τι είναι το Ενδοδίκτυο και τι το Εξωδίκτυο. 
	 
	 Μάθαμε τι είναι το Διαδίκτυο και ποιες οι κύριες χρήσεις του. 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Η Χρήση της Πληροφορικής στην Καθημερινή Ζωή 
	Οι ηλεκτρονικοί υπολογιστές στην εργασία 
	 
	 
	Πού οι Η/Υ μπορεί να είναι πιο κατάλληλοι από τους ανθρώπους;
	Στο παρελθόν, πολλές επαναλαμβανόμενες εργασίες γίνονταν από ανειδίκευτους και χαμηλά αμειβόμενους εργάτες.  Σήμερα, είναι πιο διαδεδομένο να χρησιμοποιούνται Η/Υ γι’αυτές τις εργασίες (π.χ. σε εργοστάσια αυτοκινήτων). 

	Πού οι άνθρωποι μπορεί να είναι πιο κατάλληλοι από τους Η/Υ;
	Οι Η/Υ έχουν τα όρια τους!  Όταν δε νιώθουμε καλά και επισκεπτόμαστε το γιατρό μας, είναι σε κάποιο άτομο συνήθως που θέλουμε να μιλήσουμε, διότι ίσως κάτι άλλο να επηρεάζει την υγεία μας (προσωπικά προβλήματα ίσως) τα οποία δε θα είμαστε ευχαριστημένοι, εάν τα δακτυλογραφήσουμε σε έναν Η/Υ, αλλά θα νιώσουμε καλύτερα, εάν τα πούμε στο γιατρό μας, ο οποίος μπορεί να μας γνωρίζει αρκετά χρόνια!  Στα περισσότερα επαγγέλματα φροντίδας, ισχύουν τα ίδια, είτε είναι γιατροί, νοσοκόμες ή κοινωνικοί λειτουργοί.  Η ανθρώπινη επαφή είναι πολύ βασική. 
	Παρόλη την ανάπτυξη του ηλεκτρονικού εμπορίου, την πώληση από το Δίκτυο, τις τραπεζικές εργασίες από το Δίκτυο και ούτω καθ’εξής, υπάρχουν πολλά άτομα τα οποία ακόμα θέλουν να έχουν την επιλογή να μιλούν σε έναν πραγματικό άνθρωπο, όπως τον τραπεζικό υπάλληλο ή τον πωλητή, στην άλλη άκρη της τηλεφωνικής γραμμής.  Ακόμα και στην παραγγελία εισιτηρίων του κινηματογράφου, ακολουθεί ένα μακρύ τηλεφώνημα, ακούμε μια μαγνητοφωνημένη φωνή να μας περιγράφει ένα σωρό ταινίες που δε θέλουμε να δούμε και πρέπει να πατήσουμε αρκετά κουμπιά! 
	Οι Η/Υ με την παρούσα μορφή τους θα κέρδιζαν πολύ λίγα, εάν μελετούσαν φιλοσοφία για παράδειγμα.  Μπορούν να απομνημονεύσουν τα γεγονότα, αλλά δεν μπορούν να κάνουν εκείνες τις δημιουργικές ξαφνικές μεταλλαγές τις οποίες μπορούν να κάνουν οι άνθρωποι.  Με την πάροδο του χρόνου τα πράγματα μπορεί να αλλάξουν, δεν πέρασε άλλωστε και πολύς καιρός όπου ο Η/Υ δεν ήταν ικανός να νικήσει τον κορυφαίο σκακιστή!

	Η χρήση των εφαρμογών του Η/Υ στις επιχειρήσεις
	Η χρήση των εφαρμογών του Η/Υ στην κυβέρνηση
	Η χρήση των εφαρμογών του Η/Υ στα νοσοκομεία
	Η χρήση των εφαρμογών του Η/Υ στην εκπαίδευση
	Τι είναι η τηλεργασία;
	Τα πλεονεκτήματα της τηλεργασίας
	Τα μειονεκτήματα της τηλεργασίας


	Ηλεκτρονικός κόσμος 
	 
	 
	Τι είναι η ηλεκτρονική αλληλογραφία;
	Τα οφέλη του 
	e-mail
	Τι απαιτείται για τη χρήση του e-mail;
	Ηλεκτρονικό εμπόριο
	Το ηλεκτρονικό εμπόριο (e-commerce) είναι ένας τρόπος για επιχειρηματική δραστηριότητα η οποία αφορά την αγορά ή πώληση διαμέσου του Διαδικτύου.  Η αγορά αγαθών ή υπηρεσιών από το Δίκτυο αυξάνεται συνεχώς και αυτό γίνεται εφικτό με τη χρησιμοποίηση μιας πιστωτικής κάρτας και τη δήλωση των στοιχείων μας στην εταιρεία, η οποία πωλεί από το Δίκτυο. 
	 
	Όταν δηλωθούν τα προσωπικά αυτά στοιχεία, θα ΠΡΕΠΕΙ να αποκρύπτονται με τη βοήθεια του λειτουργού της εταιρείας, έτσι ώστε να μην έχουν άλλοι πρόσβαση σε αυτά.  Οι περισσότερες εταιρείες στο Διαδίκτυο που αποδέχονται πληρωμές από πιστωτικές κάρτες, καλύπτονται από διασφαλιστικές δικλίδες και το πρόγραμμα μας φυλλομετρητή Διαδικτύου (Microsoft Internet Explorer ή Netscape Communicator) φυσιολογικά θα μας ενημερώσει σχετικά, όταν εισέλθουμε ή εξέλθουμε κάποια περιοχή που διασφαλίζεται.

	Ηλεκτρονική τραπεζική εργασία
	Τα πλεονεκτήματα του ηλεκτρονικού εμπορίου
	Τα μειονεκτήματα του ηλεκτρονικού εμπορίου


	 Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 Μάθαμε που ένας ηλεκτρονικός υπολογιστής μπορεί να είναι πιο κατάλληλος από ένα άτομο για την εκτέλεση μιας αποστολής και πού όχι. 
	 
	 Μάθαμε τις κύριες χρήσεις των εφαρμογών των ηλεκτρονικών υπολογιστών  στις επιχειρήσεις, στην κυβέρνηση, στα νοσοκομεία και στην εκπαίδευση. 
	 
	 Μάθαμε τι είναι η Τηλεργασία και ποια είναι τα πλεονεκτήματα και μειονεκτήματά της. 
	 
	 Μάθαμε τι είναι η Ηλεκτρονική Αλληλογραφία και οι κύριες χρήσεις της. 
	 
	 Μάθαμε τι είναι το Ηλεκτρονικό Εμπόριο και ποια είναι τα πλεονεκτήματα και μειονεκτήματά του. 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Υγεία, Ασφάλεια, Περιβάλλον 
	Εργονομία 
	 
	Ιδανικές πρακτικές εργασίας


	Θέματα υγείας 
	 
	Σύνδρομο Επαναληπτικής Καταπόνησης (RSI)
	Αυτή είναι μια κατάσταση που προκαλείται από τη συνεχόμενη χρησιμοποίηση του πληκτρολογίου ή του ποντικιού.  Πρέπει να κάνουμε συχνά διαλείμματα για να αποφεύγεται η κούραση αυτή.  Η χρησιμοποίηση ενός βοηθητικού του καρπού του χεριού, ίσως ανακουφίσει την πίεση στους καρπούς των χεριών μας.

	Κούραση στα μάτια από τη λάμψη της οθόνης
	Πρέπει να κάνουμε συχνά διαλείμματα για να αποφεύγεται η συνεχόμενη προσήλωση στην οθόνη του Η/Υ και να κουράζουμε τα μάτια μας.  Όσο καλύτερη είναι η οθόνη τόσο καλύτερη είναι η διακριτική ικανότητα.  Για λεπτομερείς εργασίες, είναι καλύτερα να χρησιμοποιούμε μεγαλύτερες οθόνες αντί τις “συνηθισμένες” 14" ή 15".

	Κακή στάση


	Προφυλάξεις 
	Τα καλώδια παροχής ρεύματος πρέπει να είναι διασφαλισμένα
	Πρέπει πάντα να χρησιμοποιούμε τα καλώδια παροχής ρεύματος τα οποία μας προμηθεύονται με την αγορά του Η/Υ μας ή άλλα καλώδια παρόμοιας ποιότητας.  Βεβαιωνόμαστε ότι τα καλώδια είναι διασφαλισμένα στο πίσω μέρος του γραφείου μας και ότι υπάρχουν σημεία παροχής ρεύματος κοντά στο γραφείο μας.  Αποφεύγουμε μακριά καλώδια, διότι μπορεί εμείς ή κάποιος άλλος να μπερδευτεί με αυτά και να τραυματιστεί.  Εκτός από προσωπικούς τραυματισμούς, εάν τα καλώδια μετακινηθούν μπορεί να κλείσει ο Η/Υ και να χάσουμε πληροφορίες.
	Τα σημεία παροχής ρεύματος δεν πρέπει να είναι υπερφορτωμένα
	Η υπερφόρτωση ενός σημείου παροχής ρεύματος (πρίζας) είναι πολύ επικίνδυνη και ενδεχόμενος κίνδυνος για πρόκληση φωτιάς!  Εάν χρειαζόμαστε περισσότερες πρίζες, πρέπει να εγκατασταθούν από έναν προσοντούχο ηλεκτρολόγο!



	Το περιβάλλον 
	Οι Η/Υ και το περιβάλλον


	 
	 
	 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	Μάθαμε τα κύρια εργονομικά μέτρα που βοηθούν στη δημιουργία ενός ιδανικού περιβάλλοντος εργασίας. 
	 
	Μάθαμε τα κύρια προβλήματα υγείας που συνδέονται με τη χρησιμοποίηση ενός ηλεκτρονικού υπολογιστή. 
	 
	Μάθαμε τις κύριες προφυλάξεις ασφάλειας στη χρησιμοποίηση ενός ηλεκτρονικού υπολογιστή. 
	 
	Μάθαμε πως μπορεί να προστατευτεί το περιβάλλον από τη χρησιμοποίηση ενός ηλεκτρονικού υπολογιστή. 

	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Διασφάλιση 
	Διασφάλιση πληροφοριών 
	 
	 
	Τι είναι η διασφάλιση πληροφοριών;

	 
	 
	Η σημασία μιας δυναμικής τακτικής διασφάλισης πληροφοριών

	 
	 
	Προστασία του Η/Υ μας με συνθηματική λέξη πρόσβασης

	 
	 
	Ταυτότητα χρήστη, συνθηματική λέξη πρόσβασης και δικαιώματα πρόσβασης σε ένα δίκτυο

	 
	 
	Τι είναι το UPS;

	 
	 
	Η σημασία του σωστού κλεισίματος του Η/Υ

	 
	 
	Τι θα κάνουμε εάν ο Η/Υ σταματήσει λόγω βλάβης;

	 
	 
	Προβλήματα διασφάλισης στους οργανισμούς

	 
	 
	Γιατί είναι αναγκαία η εφεδρική αποθήκευση των πληροφοριών μας;
	Ολοκληρωτική εναντίον σταδιακής εφεδρικής αποθήκευσης
	Κλοπή ενός Η/Υ ή κινητού τηλεφώνου
	Πράγματα που αρέσουν στους Η/Υ
	Πράγματα προς αποφυγή


	 
	 
	 Ιοί των ηλεκτρονικών υπολογιστών 
	 
	 
	Τι είναι οι ιοί των Η/Υ;
	Πώς οι ιοί μολύνουν τα PCs; 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Πώς να αποφύγουμε τις ζημιές του ιού;
	Υπάρχουν διαθέσιμα στην αγορά αρκετά προγράμματα αντιμετώπισης των ιών (προγράμματα αντι-ιών).  Τα περισσότερα από αυτά είναι καλύτερα και αποτελεσματικότερα από τα στοιχειώδη προγράμματα που βρίσκονται στο DOS και στα Windows, αλλά πρέπει βέβαια να τα αγοράσουμε! 
	 
	Το πιο σημαντικό στοιχείο για τα προγράμματα αντιμετώπισης των ιών, είναι ότι πρέπει να είναι επίκαιρα, διότι πολλοί καινούργιοι ιοί γεννιούνται κάθε μέρα.  Πολλά, όπως το Norton Antivirus, μας επιτρέπουν να τα εκσυγχρονίζουμε έτσι ώστε να μπορούν να εντοπίζουν ιούς που πρόσφατα έχουν ανακαλυφθεί.  Πολλές εταιρείες προμηθεύουν τους δίσκους εκσυγχρονισμού των προγραμμάτων αυτών κάθε τόσο ή τους προσφέρουν από το Διαδίκτυο με τη μέθοδο της καταβίβασης.  Όταν ένα αρχείο επηρεαστεί από έναν ιό ονομάζεται “μολυσμένο” αρχείο και όταν αυτό το αρχείο αναρρώσει από ένα πρόγραμμα αντι-ιού ονομάζεται “απολυμασμένο” αρχείο.



	 Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	Μάθαμε τι σημαίνει η Διασφάλιση Πληροφοριών στους ηλεκτρονικούς υπολογιστές. 
	 
	 Μάθαμε τα οφέλη για έναν οργανισμό που αντιμετωπίζει τους κινδύνους διασφάλισης πληροφοριών. 
	 
	 Μάθαμε τα κύρια θέματα μυστικότητας που συνδέονται με τους ηλεκτρονικούς υπολογιστές. 
	 
	 Μάθαμε τους όρους Ταυτότητα Χρήστη, Συνθηματική Λέξη Πρόσβασης και Δικαιώματα Πρόσβασης στους ηλεκτρονικούς υπολογιστές. 
	 
	 Μάθαμε γιατί είναι σημαντική η εφεδρική αποθήκευση δεδομένων στους ηλεκτρονικούς υπολογιστές. 
	 
	 Μάθαμε τι είναι ένας ιός ηλεκτρονικού υπολογιστή, πώς μπορεί να τον μολύνει και πώς μπορεί να προληφθεί. 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Πνευματικά Δικαιώματα και ο Νόμος 
	Πνευματικά Δικαιώματα 
	 
	 
	Πνευματικά Δικαιώματα λογισμικού
	Τα περισσότερα προγράμματα που αγοράζουμε διέπονται από τα πνευματικά δικαιώματα του δημιουργού τους για απαγόρευση αντιγραφής τους και έτσι δεν πρέπει να τα αντιγράφουμε, εκτός και αν έχουμε την απαιτούμενη άδεια για αυτήν την πράξη.  Εάν το κάνουμε αυτό, παραβιάζουμε το νόμο και εάν μας ανακαλύψουν θα διωκτούμε δικαστικά.  Πολλοί αγοράζουν αντίγραφα παιχνιδιών και δημιουργούν επιπρόσθετα αντίγραφα σε φίλους και γνωστούς.  Αυτό είναι επίσης παράνομο.  Ακόμα και όταν δανείζουμε τα προγράμματά μας σε άλλους, διαπράττουμε αδίκημα τις περισσότερες φορές.  Υπάρχουν ειδικοί οργανισμοί, οι οποίοι έχουν ως αποστολή την πάταξη της παράνομης αντιγραφής λογισμικών.

	Τι είναι οι άδειες θέσεων;
	Πολλές μεγάλες εταιρείες, οι οποίες χρειάζονται πολλά αντίγραφα κάποιων λογισμικών δεν τα αγοράζουν, αλλά αγοράζουν τις λεγόμενες άδειες θέσεων.  Αυτές οι άδειες θέσεων, στην ουσία είναι άδεια αντιγραφής κάποιου λογισμικού για έναν καθορισμένο αριθμό.  Συνήθως χρησιμοποιούνται από εταιρείες που διαθέτουν δίκτυο Η/Υ και με αρκετό προσωπικό.

	Τι είναι το δωρεάν λογισμικό;
	Μερικά λογισμικά διανέμονται δωρεάν, για παράδειγμα τα προγράμματα επίδειξης (demos).  Επιπρόσθετα, πολλά λογισμικά παράγονται από κέντρα εκπαίδευσης και διανέμονται δωρεάν.  Να διαβάζουμε πάντα προσεκτικά τις σχετικές άδειες που συνοδεύουν αυτά τα λογισμικά, πριν τα χρησιμοποιήσουμε.

	Τι είναι το δοκιμαστικό λογισμικό;
	Λογισμικά από το Διαδίκτυο
	Υπάρχουν διάφοροι οργανισμοί, οι οποίοι αντιγράφουν λογισμικά και τα διανέμουν από το Διαδίκτυο δωρεάν.  Εάν καταβιβάζουμε τέτοια προγράμματα από το Διαδίκτυο, σιγουρευόμαστε ότι είναι νόμιμα!

	Αριθμός ταυτότητας λογισμικού προϊόντος
	Κανονικά εάν κάνουμε κλικ στο Help μέσα σε μια εφαρμογή, θα υπάρχει η εντολή About.  Κάνοντας κλικ σε αυτήν την επιλογή συνήθως παρουσιάζεται ο αριθμός ταυτότητας του λογισμικού μας προϊόντος.

	Τι είναι μια συμφωνία άδειας τελικού χρήστη;


	Νομοθεσία προστασίας δεδομένων 
	 
	 
	Προστασία δεδομένων και θέματα εμπιστευτικότητας
	Εάν το σύστημα του Η/Υ μας περιέχει πληροφορίες για διάφορα άτομα, τότε είναι ηθική και νόμιμη υποχρέωση μας να μεταχειριζόμαστε αυτές τις πληροφορίες με σεβασμό.  Για παράδειγμα, εάν ένας Η/Υ που βρίσκεται στη δύναμη της αστυνομίας χρησιμοποιηθεί από κάποιους αδίστακτους και ασυνείδητους προς εκμετάλλευση πληροφοριών για την ιδιωτική ζωή κάποιου ατόμου, αποτελεί παρανομία.  Το ίδιο σκεπτικό ισχύει και για τα διάφορα ιατρεία, νοσοκομεία, κυβερνητικά τμήματα, κ.λπ., τα οποία έχουν στη διάθεσή τους πολλές ευαίσθητες και εμπιστευτικές πληροφορίες για τους πολίτες.  Σε μια ελεύθερη κοινωνία, έχουμε το δικαίωμα να βεβαιωνόμαστε ότι οι πληροφορίες που υπάρχουν για την ιδιωτική μας ζωή δεν παραβιάζονται.  Σε πολλές χώρες, αυτό το δικαίωμα καλύπτεται κάτω από νόμους προστασίας των δεδομένων και οι παρανομούντες διώκονται δικαστικώς.

	Οι κύριες αρχές της νομοθεσίας προστασίας δεδομένων


	 Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	Μάθαμε τι είναι τα Πνευματικά Δικαιώματα Λογισμικού και πως κατοχυρώνεται ο δημιουργός. 
	 
	 Μάθαμε τι είναι το Δωρεάν Λογισμικό, το Δοκιμαστικό Λογισμικό και η Συμφωνία Άδειας Τελικού Χρήστη. 
	 
	Μάθαμε τις κύριες αρχές της Νομοθεσίας Προστασίας Δεδομένων. 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Οδηγός Γρήγορης Αναφοράς 
	 
	 IMAGE ΕΝΟΤΗΤΑ 2 
	 
	Εισαγωγή 
	 Περιβάλλον Ηλεκτρονικού Υπολογιστή 
	Τα κύρια εξωτερικά μέρη ενός ηλεκτρονικού υπολογιστή 
	Τα κύρια εξωτερικά μέρη ενός Η/Υ, όπως έχουν λεπτομερέστατα παρουσιαστεί στην Ενότητα 1, είναι τα ακόλουθα: 
	 Πρώτα βήματα με τον ηλεκτρονικό υπολογιστή 
	Εκκίνηση του Η/Υ 
	 
	Κλείσιμο του Η/Υ με το σωστό τρόπο 
	 
	Κατάλληλη επανεκκίνηση του Η/Υ 
	Για τους ίδιους λόγους όπως πιο πάνω, όταν θέλουμε να επανεκκινήσουμε τον Η/Υ μας ακολουθούμε την πιο κάτω διαδικασία: 
	 
	 
	 
	Κλείσιμο μιας εφαρμογής που δεν ανταποκρίνεται 
	 
	Το λειτουργικό σύστημα 
	RAM – Μνήμη Τυχαίας Προσπέλασης 
	 
	Διαμόρφωση της επιφάνειας εργασίας του Η/Υ 
	 
	 Αλλαγή της ημερομηνίας και της ώρας 
	 
	Επιλογές παρουσίασης της επιφάνειας εργασίας 
	Συνθέσεις 
	 
	Επιφάνεια Εργασίας 


	 Προφύλαξη Οθόνης 
	 Εμφάνιση 

	 
	 
	Σύνταξη κειμένου 
	Εισαγωγή σε μια εφαρμογή σύνταξης ή επεξεργασίας κειμένου και δημιουργία ενός αρχείου 
	Αποθήκευση ενός αρχείου για πρώτη φορά 
	Κλείσιμο της εφαρμογής σύνταξης ή επεξεργασίας κειμένου 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Επιφάνεια Εργασίας 
	 
	 
	Τι είναι η επιφάνεια εργασίας 
	Η επιφάνεια εργασίας είναι η περιοχή που βλέπουμε μπροστά μας όταν φορτωθεί το Microsoft Windows.  Στην επιφάνεια εργασίας βρίσκονται τα κύρια εικονίδια και κουμπιά του Η/Υ μας, όπως το My Computer και το Start και είναι από εδώ που πάντα αρχίζουμε να εκτελούμε τις αποστολές μας.  Η επιφάνεια εργασίας μοιάζει περίπου σαν την πιο κάτω εικόνα αν και αυτό εξαρτάται από το ποια έκδοση του Microsoft Windows χρησιμοποιούμε και τι αλλαγές έχουμε κάνει στις επιλογές παρουσίασης της επιφάνειας εργασίας. 
	 
	 
	 Χειρισμός εικονιδίων 
	Ο ηλεκτρονικός υπολογιστής μου 
	 
	 
	Κάνουμε διπλό κλικ στους πιο πάνω οδηγούς για να δούμε τα περιεχόμενα τους 
	Κάλαθος Ανακύκλωσης 
	Οι Περιοχές Δικτύου μου 

	Σημείωση:  Για να μετακινήσουμε ένα εικονίδιο, κάνουμε κλικ πάνω του, κρατούμε το κουμπί του ποντικιού πατημένο, σύρουμε το εικονίδιο στη θέση που θέλουμε και αφήνουμε το κουμπί του ποντικιού. 
	 
	 
	 
	Δημιουργία ενός εικονιδίου συντόμευσης 
	Παράθυρο εφαρμογών 
	 
	 
	 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 

	 Μάθαμε τι είναι η επιφάνεια εργασίας στον ηλεκτρονικό υπολογιστή. 
	 
	 Μάθαμε τα κύρια εικονίδια του ηλεκτρονικού υπολογιστή και πως τα χρησιμοποιούμε. 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 
	 Διαχείριση Αρχείων 
	 
	 
	Έννοιες 
	 
	 
	Οι οδηγοί, οι φάκελοι και τα αρχεία στον Η/Υ 
	 
	 
	Η δομή φακέλων στον Η/Υ 
	Ένα σύστημα από ιεραρχημένους φακέλους μέσα σε άλλους φακέλους οι οποίοι αντιπροσωπεύουν το σκληρό μας δίσκο συνήθως αναφέρεται ως το δέντρο καταλόγων και με τον ίδιο τρόπο η κορυφή του συστήματος αρχείων αναφέρεται ως ο κατάλογος “ρίζα”.  Στο κατώτατο σημείο αυτής της δομής είναι τα διάφορα αρχεία που χρησιμοποιούμε.  Σε έναν Η/Υ ο φάκελος “ρίζα” είναι ο My Computer. 
	 
	 
	 
	 
	Αυτό είναι ένα παράδειγμα για να δούμε τη δομή των φακέλων στον Η/Υ.  Οι φάκελοι Ireland, England και France ανήκουν στο φάκελο Europe, ο οποίος είναι ο φάκελος “ρίζα”, και επίσης ονομάζονται υποφάκελοι.  Με τον ίδιο τρόπο, το London και Manchester είναι υποφάκελοι του England.  Κάθε φάκελος μπορεί να περιέχει άλλους φακέλους και/ή αρχεία. 
	 Κατάλογοι/Φάκελοι 
	Δημιουργία ενός φακέλου 
	 
	 Στοιχεία φακέλου 
	Χειρισμός αρχείων 
	Δημιουργία ενός αρχείου 
	 
	 
	Στοιχεία αρχείου 
	Προεκτάσεις αρχείων 

	Ταξινόμηση αρχείων σύμφωνα με το όνομα, το μέγεθος, τον τύπο, την ημερομηνία τροποποίησης 
	 
	 
	 
	Αντιγραφή, Μετακίνηση 
	 
	Επιλογή ενός φακέλου ή ενός αρχείου 
	Επιλογή μιας ομάδας φακέλων ή αρχείων 
	 
	Αντιγραφή αρχείων μέσα στον ίδιο φάκελο 
	 
	Αντιγραφή αρχείων μέσα σε διαφορετικούς φακέλους 
	 
	Αντιγραφή φακέλων 
	 
	 
	Μετακίνηση φακέλων 
	 
	 
	Εφεδρική αντιγραφή δεδομένων σε μια δισκέτα 
	Διαγραφή, Επαναφορά 
	Διαγραφή αρχείων και/ή φακέλων 
	Το εργαλείο Αναζήτηση 
	Συμπίεση αρχείων 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 

	 Μάθαμε τι είναι οι κατάλογοι ή φάκελοι στον ηλεκτρονικό υπολογιστή, τη δομή τους και πως να τους δημιουργήσουμε. 
	 
	 Μάθαμε τα διάφορα είδη αρχείων με τις προεκτάσεις τους και πως να ελέγχουμε τα χαρακτηριστικά τους. 
	 
	 Μάθαμε πως να αντιγράφουμε, μετακινούμε, διαγράφουμε και επαναφέρουμε φακέλους και αρχεία. 
	 
	 Μάθαμε πως να συμπιέζουμε αρχεία. 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Ιοί των Ηλεκτρονικών Υπολογιστών 
	Έννοιες 
	Οι ιοί των Η/Υ είναι μικρά προγράμματα τα οποία είναι κρυμμένα στους δίσκους μας (στις δισκέτες και στους σκληρούς δίσκους μας).  Τη στιγμή που θα αντιληφθούμε κάποιον ιό, εκείνη τη στιγμή είναι που ενεργοποιείται, εκτός και αν χρησιμοποιούμε λογισμικό εντόπισης των ιών.  Διαφορετικοί ιοί ενεργοποιούνται με διαφορετικούς τρόπους.  Για παράδειγμα, ο διάσημος ιός Παρασκευή και 13, θα ενεργοποιηθεί μόνο όταν είναι Παρασκευή και 13 κάποιου μήνα.  ΠΡΟΣΟΧΗ:  Οι ιοί μπορούν να καταστρέψουν όλα τα δεδομένα μας. 

	Χειρισμός ιών Η/Υ 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 

	 Μάθαμε τι είναι ο ιός του ηλεκτρονικού υπολογιστή, ποιες οι επιπτώσεις του, πως μπορεί να μεταδοθεί σε αυτόν και πως μπορούμε να τον εμποδίσουμε. 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Διαχείριση Εκτύπωσης 
	 
	 
	Αλλαγή του προεπιλεγμένου εκτυπωτή 
	Εγκατάσταση ενός καινούργιου εκτυπωτή στον Η/Υ 
	Εκτύπωση παραγωγής 
	Εκτύπωση ενός εγγράφου 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 

	 Μάθαμε πως να εκτυπώνουμε ένα αρχείο, πως να το αποθηκεύουμε ως αρχείο εκτύπωσης και πως να επιθεωρούμε την πρόοδο εκτύπωσης εργασίας ενός εκτυπωτή. 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Οδηγός Γρήγορης Αναφοράς 
	Εισαγωγή 
	 Χρησιμοποίηση της Εφαρμογής 
	 
	 
	Πρώτα βήματα με την επεξεργασία κειμένου 

	Αποθήκευση ενός εγγράφου με άλλο τύπο αρχείου 
	Παρουσίαση και απόκρυψη μη εκτυπωμένων χαρακτήρων 
	Εργαλείο οπτικής μεγέθυνσης και σμίκρυνσης σελίδας 
	 Μεταβολή των βασικών επιλογών του Microsoft Word 
	Μπορούμε να αλλάξουμε τις βασικές επιλογές που είναι προεπιλεγμένες στο Microsoft Word.  Για παράδειγμα, μπορούμε να καθορίσουμε που θα αποθηκεύονται αυτόματα τα αρχεία μας ή από που θα τα ανοίγουμε.  Επίσης, μπορούμε να αλλάξουμε το όνομα του χρήστη. 
	 
	1. Tools 
	2. Options 
	 Κλικ στο User Information για να αλλάξουμε το όνομα του χρήστη 
	 Κλικ στο File Locations για να αλλάξουμε το φάκελο αποθήκευσης και ανοίγματος των αρχείων μας 
	 Επιλέγουμε το Documents και κάνουμε κλικ στο Modify 
	 Κάνουμε την αλλαγή που θέλουμε και κάνουμε κλικ στο ΟΚ 
	3. Κλικ στο ΟΚ 
	 
	 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Κύριες Λειτουργίες 
	 
	 
	Εισαγωγή δεδομένων 
	 
	Επιλογή μιας λέξης 
	 
	Επιλογή μιας πρότασης 
	Επιλογή μιας παραγράφου 

	 
	Αντιγραφή κειμένου 
	 
	 
	Μετακίνηση κειμένου 
	Αντιγραφή και μετακίνηση κειμένου μεταξύ εγγράφων 
	Διαγραφή κειμένου 
	Χρησιμοποίηση της εντολής ανεύρεσης 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 

	 Μάθαμε πως να εισάγουμε, να επιλέγουμε και να επεξεργαζόμαστε δεδομένα σε ένα έγγραφο. 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Μορφοποίηση 
	 
	 
	Μορφοποίηση κειμένου 
	Αντιγραφή της μορφοποίησης από ένα κομμάτι κειμένου σε ένα άλλο κομμάτι κειμένου 
	 
	 
	Εφαρμογή ενός υφιστάμενου στυλ στο κείμενο 
	Σε περίπτωση που υπάρχει μια μεγάλη λέξη στο τέλος μιας γραμμής, αυτή η λέξη θα μετακινηθεί αυτόματα στην επόμενη γραμμή και ένα κενό θα εμφανιστεί στο τέλος αυτής της γραμμής ή μεταξύ των λέξεων.  Η Microsoft Word μπορεί να βάλει παύλες, όπου αυτές χρειάζονται στο έγγραφο σε τέτοιες περιπτώσεις και αυτό ονομάζεται “συλλαβισμός”.  Για να συλλαβίσουμε μέρος του εγγράφου το επιλέγουμε, ενώ για όλο το έγγραφο δεν επιλέγουμε τίποτα. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Μορφοποίηση παραγράφου 
	Εσοχή παραγράφων 
	Η εσοχή παραγράφου χρησιμοποιείται για να στοιχίζει την παράγραφο σε μια συγκεκριμένη απόσταση προς τα δεξιά ή προς τα αριστερά των περιθωρίων. 
	 
	               Εσοχή πρώτης γραμμής                  Προεξοχή πρώτης γραμμής 

	 
	 
	 
	 
	Διάστημα μεταξύ γραμμών 
	Διάστημα μεταξύ παραγράφων 
	 Χρησιμοποίηση και ορισμός στηλοθετών: αριστερός, δεξιός, κεντρικός, δεκαδικός 
	 
	Το πιο πάνω παράδειγμα δείχνει τον αριστερό, κεντρικό, δεξιό και δεκαδικό στηλοθέτη ορισμένους στα 1.5, 6, 10 και 12 εκ. αντίστοιχα. 
	 Αφαίρεση στηλοθετών 

	 
	 
	Χρησιμοποίηση λιστών: με κουκκίδες, αριθμημένες 
	Προσθήκη ενός περιγράμματος σε μια παράγραφο 
	 
	 
	 
	Μορφοποίηση εγγράφου 
	 
	 
	Διαγραφή διαχωρισμού σελίδας 
	Προσθήκη κεφαλίδων και υποσέλιδων σε ένα έγγραφο 
	 
	Insert 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 
	 Αντικείμενα 
	 
	 
	Οι διαδικασίες μορφοποίησης κειμένου που εφαρμόζουμε στο κύριο έγγραφο, όπως μέγεθος και τύπος γραμματοσειράς, στοίχιση κειμένου, κ.λπ., μπορούν να εφαρμοστούν με τον ίδιο τρόπο και στους πίνακες. 
	Αλλαγή μεγέθους του κελιού, πλάτους της στήλης, ύψους της γραμμής, μεγέθους του πίνακα 
	 
	 
	Αλλαγή χρώματος του κελιού 
	 
	Εισαγωγή στήλης 
	Εισαγωγή γραμμής 
	Διαγραφή γραμμής 
	Συγχώνευση κελιών 
	 Διαίρεση κελιού 
	Εικόνες, Γραφικά, Διαγράμματα 
	Μπορούμε να επιλέγουμε, αντιγράφουμε, μετακινούμε, διαγράφουμε εικόνες, γραφικά και διαγράμματα μέσα σε ένα έγγραφο ή μεταξύ ανοικτών εγγράφων ακολουθώντας τους ίδιους τρόπους όπως κάνουμε με το κείμενο. 
	Προσθήκη μιας εικόνας σε ένα έγγραφο 
	Προσθήκη ενός αυτόματου σχήματος σε ένα έγγραφο 
	 
	 Προσθήκη ενός διαγράμματος σε ένα έγγραφο 
	Για να μετακινήσουμε το αντικείμενο στη θέση που θέλουμε, κάνουμε κλικ στο αντικείμενο, κρατούμε το κουμπί του ποντικιού πατημένο, σύρουμε το αντικείμενο στη θέση που θέλουμε και αφήνουμε το κουμπί του ποντικιού ή επιλέγουμε το αντικείμενο και το μετακινούμε χρησιμοποιώντας τα πλήκτρα με τα βέλη στο πληκτρολόγιο. 
	Αλλαγή μεγέθους ενός αντικειμένου 
	 Ανασκόπηση κύριων σημείων 

	 Μάθαμε πως να δημιουργούμε πίνακες και να εκτελούμε διάφορες μορφοποιήσεις σε αυτούς και στα δεδομένα τους. 
	 
	 Μάθαμε πως να καταχωρούμε εικόνες. 
	 
	 Μάθαμε πως να καταχωρούμε διάφορα αυτόματα σχήματα. 
	 
	 Μάθαμε πως να δημιουργούμε διαγράμματα. 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 
	 Συγχώνευση Αλληλογραφίας 
	 Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 Μάθαμε τι είναι η συγχώνευση αλληλογραφίας και πως να την εκτελέσουμε. 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Προετοιμασία Παραγωγής 
	 
	 
	2. Print 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Οδηγός Γρήγορης Αναφοράς 
	IMAGE ΕΝΟΤΗΤΑ 4 
	Εισαγωγή 
	 Χρησιμοποίηση της Εφαρμογής 
	 
	 
	Πρώτα βήματα με τα ηλεκτρονικά φύλλα εργασίας 

	 
	 
	Αποθήκευση ενός ηλεκτρονικού φύλλου εργασίας με άλλο τύπο αρχείου 
	 Παρουσίαση και απόκρυψη ράβδων εργαλείων 
	Εργαλείο οπτικής μεγέθυνσης και σμίκρυνσης της σελίδας 
	Σταθεροποίηση γραμμής και/ή στήλης 
	Αποσταθεροποίηση γραμμής και/ή στήλης 
	Μεταβολή των βασικών επιλογών της Microsoft Excel 
	Μπορούμε να αλλάξουμε τις βασικές επιλογές που είναι προεπιλεγμένες στη Microsoft Excel.  Για παράδειγμα, μπορούμε να καθορίσουμε που θα αποθηκεύονται αυτόματα τα αρχεία μας ή από που θα τα ανοίγουμε.  Επίσης, μπορούμε να αλλάξουμε το όνομα του χρήστη. 
	 
	1. Tools 
	2. Options 
	 Κλικ στο General 
	 Κλικ στο User name για να αλλάξουμε το όνομα του χρήστη 
	 Κλικ στο Default file location για να αλλάξουμε το φάκελο αποθήκευσης και ανοίγματος των αρχείων 
	3. Κλικ στο ΟΚ 
	 Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Κελιά 
	 
	 
	Εισαγωγή δεδομένων 
	Επιλογή μιας σειράς από συνεχόμενα κελιά 
	Επιλογή μιας σειράς από μη συνεχόμενα κελιά 

	Επιλογή μιας σειράς από συνεχόμενες στήλες 
	 Επιλογή μιας σειράς από μη συνεχόμενες στήλες 
	Εισαγωγή γραμμών 
	Εισαγωγή στηλών 
	 
	Τροποποίηση ύψους γραμμής 
	 Τροποποίηση πλάτους στήλης 
	 
	Διαγραφή γραμμών 
	Διαγραφή στηλών 
	Χρησιμοποίηση του εργαλείου αυτόματης συμπλήρωσης/εργαλείου χειρισμού αντιγραφής για αντιγραφή ή αύξηση καταχωρημένων δεδομένων 

	 
	Αντιγραφή περιεχομένων κελιού 
	 
	Μετακίνηση περιεχομένων κελιού 
	 
	 Αντιγραφή και μετακίνηση περιεχομένων κελιού μεταξύ φύλλων εργασίας 
	Αντιγραφή και μετακίνηση περιεχομένων κελιού μεταξύ ηλεκτρονικών φύλλων εργασίας 
	Αναζήτηση και Αντικατάσταση 
	Χρησιμοποίηση της εντολής ανεύρεσης 
	Ταξινόμηση δεδομένων σε αύξουσα ή φθίνουσα αριθμητική ή αλφαβητική σειρά 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 

	 Μάθαμε πως να εισάγουμε διαφορετικού τύπου δεδομένα, να τα επιλέγουμε και να τα επεξεργαζόμαστε. 
	 
	 Μάθαμε τη λειτουργία της Αναζήτησης και Αντικατάστασης δεδομένων σε ένα φύλλο εργασίας. 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 
	 Φύλλα Εργασίας 
	 
	 
	Χειρισμός φύλλων εργασίας 
	Αντιγραφή και μετακίνηση ενός φύλλου εργασίας μέσα σε ένα ηλεκτρονικό φύλλο εργασίας ή μεταξύ ηλεκτρονικών φύλλων εργασίας 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 Μάθαμε πως να εισάγουμε, να μετονομάζουμε και να διαγράφουμε ένα φύλλο εργασίας. 
	 
	 Μάθαμε πως να αντιγράφουμε και να μετακινούμε ένα φύλλο εργασίας. 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 
	 Τύποι και Συναρτήσεις 
	 
	 
	Αριθμητικοί τύποι 
	Χρησιμοποίηση βασικών αριθμητικών τύπων σε ένα ηλεκτρονικό φύλλο εργασίας: άθροιση, αφαίρεση, πολλαπλασιασμός, διαίρεση 
	 Αναφορά κελιού 
	Κατανόηση και χρησιμοποίηση σχετικής αναφοράς κελιού σε τύπους ή συναρτήσεις 
	 Κατανόηση και χρησιμοποίηση απόλυτης αναφοράς κελιού σε τύπους ή συναρτήσεις 
	Παρουσίαση της λίστας των συναρτήσεων 
	Χρησιμοποίηση της συνάρτησης SUM 
	 
	 
	Χρησιμοποίηση της συνάρτησης AVERAGE 
	 
	Χρησιμοποίηση της συνάρτησης MIN 
	Χρησιμοποίηση της συνάρτησης MAX 
	Χρησιμοποίηση της λογικής συνάρτησης IF 
	 
	 
	 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 

	 Μάθαμε να χρησιμοποιούμε τους βασικούς αριθμητικούς τύπους. 
	 
	 Μάθαμε τι σημαίνει αναφορά κελιού και πότε χρησιμοποιείται. 
	 Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Μορφοποίηση 
	 
	 
	 
	Αριθμοί/Ημερομηνίες 
	Μορφοποίηση κελιών για παρουσίαση διαφορετικών στυλ αριθμών: αριθμός δεκαδικών ψηφίων, αριθμός μηδενικών μετά το δεκαδικό σημείο, με ή χωρίς τελεία για υπόδειξη των χιλιάδων 
	 
	 
	 
	 Μορφοποίηση κελιών για παρουσίαση διαφορετικών συμβόλων νομίσματος 
	 
	 Μορφοποίηση κελιών για παρουσίαση αριθμών ως ποσοστά επί τοις εκατό 
	 

	 
	 Περιεχόμενα 
	 
	 Αντιγραφή της μορφοποίησης από ένα κελί, σειρά κελιών σε ένα άλλο κελί, σειρά κελιών 
	 
	 
	Συγχώνευση κελιών 
	 Στοίχιση και Περιγράμματα 
	Στοίχιση των περιεχομένων μέσα σε ένα κελί, σειρά κελιών 
	 Ανασκόπηση κύριων σημείων 

	 Μάθαμε να εκτελούμε διάφορες μορφοποιήσεις στους αριθμούς και στις ημερομηνίες. 
	 
	 Μάθαμε να αλλάζουμε τη γραμματοσειρά και το μέγεθος όπως και να εκτελούμε και άλλες μορφοποιήσεις στα περιεχόμενα των κελιών. 
	 
	 Μάθαμε να στοιχίζουμε τα περιεχόμενα των κελιών και να καταχωρούμε περιγράμματα. 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	5. Κάνετε τον αριθμό στο κελί C2 να φαίνεται ως ποσοστό επί τοις εκατό με δύο δεκαδικά ψηφία. 
	12. Προσθέστε σε αυτά τα κελιά ένα πράσινο διακεκομμένο εξωτερικό και εσωτερικό περίγραμμα. 
	 
	 Διαγράμματα/Γραφικές Παραστάσεις 
	 
	Αντιγραφή και μετακίνηση ενός διαγράμματος/γραφικής παράστασης μεταξύ φύλλων εργασίας 
	Αντιγραφή και μετακίνηση ενός διαγράμματος/γραφικής παράστασης μεταξύ ηλεκτρονικών φύλλων εργασίας 
	Διαγραφή ενός διαγράμματος/γραφικής παράστασης 
	 
	Εισαγωγή μιας εικόνας σε ένα ηλεκτρονικό φύλλο εργασίας 
	 
	Εισαγωγή ενός αντικειμένου σε ένα ηλεκτρονικό φύλλο εργασίας 
	 
	 Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 
	 
	1. Ανοίξετε ένα νέο ηλεκτρονικό φύλλο εργασίας και δημιουργήστε τον πιο πάνω πίνακα χρησιμοποιώντας τις αναφορές κελιών όπως υποδεικνύονται. 
	 
	2. Δημιουργήστε ένα διάγραμμα στήλης που να δείχνει τα Sales για κάθε μήνα.  Προσθέστε τον τίτλο Sales Figures και προσθέστε ετικέτες που να παρουσιάζουν τιμές στο διάγραμμα.  Αλλάξετε το μέγεθος του διαγράμματος έτσι ώστε να προσαρμόζεται στη σειρά κελιών A9:F19. 
	 
	3. Αλλάξετε τον τύπο του διαγράμματος σε διάγραμμα ράβδου.  Εφαρμόστε ανοικτό πράσινο χρώμα στην περιοχή του διαγράμματος και περιστρέψετε τον τίτλο του διαγράμματος με γωνία προς τα κάτω. 
	 
	4. Δημιουργήστε ένα διάγραμμα πίτας στο Sheet2 με τα δεδομένα που περιέχονται στις σειρές κελιών A2:A4 και H2:H4.  Προσθέστε τον τίτλο Total Figures.  Βάλτε αυτό το διάγραμμα από το κελί A4 μέχρι το κελί G12. 
	 
	5. Προσθέστε ετικέτες ποσοστών επί τοις εκατό στο διάγραμμα πίτας και κάνετε το υπόμνημα να εμφανίζεται κάτω από το διάγραμμα πίτας.  Αποθηκεύσετε το ηλεκτρονικό φύλλο εργασίας ως Sales σε μια δισκέτα. 
	 
	 
	7. Αποθηκεύσετε το νέο ηλεκτρονικό φύλλο εργασίας ως Totals στη δισκέτα.  Μετά αλλάξετε τα χρώματα των τεμαχίων του διαγράμματος πίτας σε πράσινο, μπλε και πορτοκαλί. 
	 
	8. Καταχωρίστε μιαν εικόνα δικής σας επιλογής κάτω από το διάγραμμα πίτας. 
	 
	9. Αποθηκεύσετε όλα τα αρχεία και κλείστε την εφαρμογή. 
	 
	 
	 Προετοιμασία Παραγωγής 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Προσθήκη κεφαλίδων και υποσέλιδων σε ένα φύλλο εργασίας 
	Οι κεφαλίδες και τα υποσέλιδα μας επιτρέπουν να εισάγουμε πληροφορίες στο πάνω και/ή στο κάτω μέρος της κάθε σελίδας, όπως επικεφαλίδες κεφαλαίων, αριθμούς σελίδων, κ.λπ. 
	 
	Μορφοποιεί την εικόνα 
	 
	 Προετοιμασία 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Οδηγός Γρήγορης Αναφοράς 
	IMAGE ΕΝΟΤΗΤΑ 5 
	Εισαγωγή 
	 Χρησιμοποίηση της Εφαρμογής 
	Έννοιες βάσης δεδομένων 
	 
	 Πρώτα βήματα με τις βάσεις δεδομένων 
	Αλλαγή μεταξύ οπτικών μεθόδων σε έναν πίνακα, φόρμα, έκθεση, ερώτημα 

	 
	 
	Παρουσίαση και απόκρυψη ράβδων εργαλείων 
	 
	 
	 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Πίνακες 
	 
	 
	Δημιουργία ενός πίνακα στο Design View 
	 
	 
	Άνοιγμα ενός πίνακα 
	 
	Αποθήκευση ενός πίνακα με άλλο όνομα 
	 
	Προσθήκη ενός πεδίου σε έναν υπάρχοντα πίνακα 
	Επιλογή μιας εγγραφής σε έναν πίνακα 
	 
	 
	Διαγραφή εγγραφών σε έναν πίνακα 
	 
	 
	 
	Τροποποίηση και διαγραφή δεδομένων σε μια εγγραφή 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	Ορισμός κλειδιών 
	1. View 
	 
	 
	Επιλέγουμε ένα πεδίο – π.χ. DATE 
	Κλικ στο General στο κάτω αριστερό μέρος του πίνακα 
	Κλικ στον κενό χώρο δίπλα από το Validation Rule 
	1. Επιλέγουμε ένα πεδίο 
	2. Κλικ στο General στο κάτω αριστερό μέρος του πίνακα 
	3. Κλικ στον κενό χώρο δίπλα από το Required 

	Απόκρυψη μιας στήλης 


	 
	Επανεμφάνιση μιας κρυμμένης στήλης 
	Πλάτος στήλης 
	Σταθεροποίηση μιας στήλης 
	Αποσταθεροποίηση όλων των στηλών 


	Μετονομασία μιας στήλης 
	 Αλλαγή της γραμματοσειράς του φύλλου δεδομένων 

	 
	Μορφοποίηση του φύλλου δεδομένων 
	 
	 
	Συσχετισμοί πινάκων 

	 
	 
	Δημιουργία ενός πολυσήμαντου συσχετισμού ένα-προς-πολλά μεταξύ πινάκων 


	Ανασκόπηση κύριων σημείων 

	 
	 Μάθαμε τη σημασία των κλειδιών σε ένα πίνακα και πως ορίζονται. 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Φόρμες 
	 
	 
	Εργασία με τις φόρμες 

	Δημιουργία μιας φόρμας με το Form Wizard 
	Άνοιγμα μιας φόρμας 
	Αποθήκευση μιας φόρμας 
	1. File 
	Αποθήκευση μιας φόρμας με άλλο όνομα 
	Κλείσιμο μιας φόρμας 
	Επιλογή μιας εγγραφής σε μια φόρμα 
	 
	 
	Διαγραφή εγγραφών σε μια φόρμα 
	 
	Τροποποίηση και διαγραφή δεδομένων σε μια εγγραφή 

	Άνοιγμα μιας φόρμας στο Design View 
	Ανοίγουμε μια φόρμα 
	 
	 
	 
	 
	Μορφοποίηση κειμένου σε μια φόρμα 
	 
	Αλλαγή χρώματος φόντου του πεδίου 
	Αλλαγή φόντου της φόρμας 
	 
	Εισαγωγή μιας εικόνας μέσα σε μια φόρμα 
	 
	Μετακίνηση ενός πεδίου 
	 
	Αλλαγή μεγέθους ενός πεδίου 
	Διαγραφή ενός πεδίου 
	 
	 
	 Αλλαγή του διαστήματος μεταξύ των πεδίων 
	 
	 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Ανάκτηση Πληροφοριών 
	Κύριες λειτουργίες 
	 
	Δημιουργία ενός ερωτήματος με το Simple Query Wizard 
	 Άνοιγμα ενός ερωτήματος 
	Αποθήκευση ενός ερωτήματος 
	1. File 
	2. Save 
	Αποθήκευση ενός ερωτήματος με άλλο όνομα 
	Κλείσιμο ενός ερωτήματος 

	Προσθήκη ενός πεδίου σε ένα ερώτημα 
	Αφαίρεση ενός πεδίου από ένα ερώτημα 
	Επιλογή και ταξινόμηση δεδομένων σε αριθμητική ή αλφαβητική σειρά 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	2. Ταξινομήστε τον πίνακα students σε φθίνουσα σειρά σύμφωνα με το LastName. 
	 
	3. Βρείτε από τον πίνακα students τους μαθητές που κατοικούν στη Larnaca ή αυτούς που έχουν γεννηθεί το 1980 και αποθηκεύσετε. 
	 
	 Εκθέσεις 
	 
	 
	Δημιουργία μιας έκθεσης με το Report Wizard 
	Αποθήκευση μιας έκθεσης 
	1. File 
	Αποθήκευση μιας έκθεσης με άλλο όνομα 
	Κλείσιμο μιας έκθεσης 
	Άνοιγμα μιας έκθεσης στο Design View 


	 
	 
	 
	Παρουσίαση και απόκρυψη της εργαλειοθήκης 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 
	 
	 Προετοιμασία Παραγωγής 
	 
	 
	Προετοιμασία εκτύπωσης 

	 Επιλογές εκτύπωσης 
	3. Print 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 
	2. Αλλάξετε τον προσανατολισμό του πίνακα students σε οριζόντιο. 
	 
	 Οδηγός Γρήγορης Αναφοράς 
	 IMAGE ΕΝΟΤΗΤΑ 6 
	Εισαγωγή 
	 Ξεκίνημα 
	Άνοιγμα ενός υφιστάμενου εγγράφου παρουσίασης – εκτέλεση μερικών τροποποιήσεων και αποθήκευση 

	Αποθήκευση μιας παρουσίασης για πρώτη φορά 
	Αποθήκευση μιας παρουσίασης με άλλο τύπο αρχείου 
	 
	 
	 
	 
	 
	Κλείσιμο μιας παρουσίασης 
	Εργαλείο οπτικής μεγέθυνσης και σμίκρυνσης της σελίδας 
	Μεταβολή των βασικών επιλογών του Microsoft PowerPoint 
	Μπορούμε να αλλάξουμε τις βασικές επιλογές που είναι προεπιλεγμένες στο Microsoft PowerPoint.  Για παράδειγμα, μπορούμε να καθορίσουμε που θα αποθηκεύονται αυτόματα τα αρχεία μας ή από που θα τα ανοίγουμε.  Επίσης, μπορούμε να αλλάξουμε το όνομα του χρήστη. 
	 
	1. Tools 
	2. Options 
	 Κλικ στο General για να αλλάξουμε το όνομα του χρήστη 
	 Κλικ στο Save για να αλλάξουμε το φάκελο αποθήκευσης και ανοίγματος των αρχείων μας 
	 Επιλέγουμε το Default file location και κάνουμε την αλλαγή που θέλουμε 
	3. Κλικ στο ΟΚ 
	 
	 
	 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Ανάπτυξη μιας Παρουσίασης 
	 
	 
	Μέθοδοι εμφάνισης παρουσίασης 
	Διαφάνειες 
	Μετακίνηση από μια διαφάνεια σε άλλη 
	 
	 
	Χρησιμοποίηση προτύπων σχεδίασης 
	Εφαρμογή ενός προτύπου σχεδίασης σε μια παρουσίαση 
	Κύρια διαφάνεια 
	 
	 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 

	 Μάθαμε διάφορες διατάξεις διαφάνειας και πως να τις καταχωρούμε, μετακινούμε και τροποποιούμε. 
	 
	 Μάθαμε τι είναι ένα πρότυπο σχεδίασης και πως εφαρμόζεται σε μια παρουσίαση. 
	 
	 Μάθαμε τι είναι η κύρια διαφάνεια και ποια τα πλεονεκτήματα της. 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Κείμενο και Εικόνες 
	 
	 
	Εισαγωγή κειμένου και Μορφοποίηση 
	Ρύθμιση του διαστήματος μεταξύ γραμμών 
	Αλλαγή του τύπου των κουκκίδων και αριθμών σε μια λίστα 
	 
	Αλλαγή μεγέθους ενός πλαισίου κειμένου σε μια διαφάνεια 
	 
	Μετακίνηση ενός πλαισίου κειμένου σε μια διαφάνεια 
	Εικόνες και Γραφικά 

	 
	Προσθήκη μιας εικόνας σε μια διαφάνεια 
	Αντιγραφή κειμένου ή εικόνας 
	Μετακίνηση κειμένου ή εικόνας 
	 
	 
	ή για να μετακινήσουμε μιαν εικόνα στη θέση που θέλουμε, κάνουμε κλικ στην εικόνα, κρατούμε το κουμπί του ποντικιού πατημένο, σύρουμε την εικόνα στη θέση που θέλουμε και αφήνουμε το κουμπί του ποντικιού ή επιλέγουμε την εικόνα και την μετακινούμε χρησιμοποιώντας τα πλήκτρα με τα βέλη στο πληκτρολόγιο 
	Αντιγραφή και μετακίνηση κειμένου ή εικόνας μεταξύ παρουσιάσεων 
	 
	Αλλαγή μεγέθους και μετακίνηση μιας εικόνας 
	Διαγραφή κειμένου ή εικόνας 
	 
	 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 

	 Μάθαμε πως να καταχωρούμε κείμενο σε μια διαφάνια και να εκτελούμε διάφορες μορφοποιήσεις σε αυτό. 
	 
	 Μάθαμε πως να καταχωρούμε και να τροποποιούμε εικόνες σε μια διαφάνεια. 
	 
	 Μάθαμε πως να αντιγράφουμε, μετακινούμε και διαγράφουμε κείμενο και εικόνες. 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Διαγράμματα, Γραφικές Παραστάσεις, Σχεδιασμένα Αντικείμενα 
	Χρησιμοποίηση διαγραμμάτων/γραφικών παραστάσεων 
	 
	1. Insert 
	Οργανογράμματα 
	 
	1. Insert 
	Αλλαγή της ιεραρχικής δομής ενός οργανογράμματος 
	Η ιεραρχία είναι όπως μια πυραμίδα όπου όσο πιο ψηλά ανεβαίνουμε τόσο πιο πολύ στενεύει μέχρι να φτάσουμε στην κορυφή που είναι το πιο ψηλό σημείο.  Στην ιεραρχία το πιο ψηλό σημείο είναι το ανώτατο επίπεδο, όπως ένας πρόεδρος ή ένας διευθυντής ενός οργανισμού ή μιας εταιρείας.  Από κάτω υπάρχουν άλλα επίπεδα, όπως τα διάφορα τμήματα, μέχρι να φτάσουμε στο κατώτατο επίπεδο, όπως είναι οι απλοί υπάλληλοι. 
	 
	 
	 
	Προσθήκη, αφαίρεση συνεργατών, υφισταμένων, βοηθών σε ένα οργανόγραμμα 
	 Σχεδιασμένα αντικείμενα 
	Προσθήκη διαφορετικών τύπων σχεδιασμένων αντικειμένων σε μια διαφάνεια 
	 
	Διευθέτηση ενός σχεδιασμένου αντικειμένου μπροστά ή πίσω από ένα άλλο αντικείμενο 
	Εφαρμογή σκίασης σε ένα σχεδιασμένο αντικείμενο 
	 
	 
	 
	 
	 
	Περιστροφή και αναστροφή ενός σχεδιασμένου αντικειμένου 
	 
	 
	 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 

	 Μάθαμε να δημιουργούμε διαφορετικούς τύπους διαγραμμάτων/γραφικών παραστάσεων και να εκτελούμε διάφορες τροποποιήσεις σε αυτά. 
	 
	 Μάθαμε να δημιουργούμε οργανογράμματα και να εκτελούμε διάφορες τροποποιήσεις σε αυτά. 
	 
	 Μάθαμε πως να καταχωρούμε και να τροποποιούμε διάφορα αυτόματα σχήματα σε μια διαφάνεια. 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 
	 
	 
	2. Καταχωρίστε μια νέα διαφάνεια με τίτλο και διάγραμμα.  Γράψετε τον τίτλο Chart και δημιουργήστε ένα διάγραμμα χρησιμοποιώντας τα πιο πάνω δεδομένα. 
	 
	3. Αλλάξετε τον τύπο του διαγράμματος σε διάγραμμα ράβδου και εφαρμόστε ανοικτό πράσινο χρώμα στην περιοχή του διαγράμματος. 
	 
	4. Αλλάξετε τα χρώματα των τεμαχίων του διαγράμματος ράβδου σε κίτρινο, μπλε και πορτοκαλί.  Αποθηκεύσετε την παρουσίαση ως Chart σε μια δισκέτα. 
	 
	 
	6. Καταχωρίστε μια νέα διαφάνεια με τίτλο και οργανόγραμμα.  Γράψετε τον τίτλο Organisation Chart και δημιουργήστε ένα οργανόγραμμα με ένα διευθυντή στην κορυφή και τρεις υφισταμένους από κάτω. 
	 
	7. Προσθέστε μια γραμματέα για το διευθυντή στο οργανόγραμμα. 
	 
	8. Καταχωρίστε έναν κύκλο και αλλάξετε το μέγεθός του για να προσαρμόζεται κάτω από το οργανόγραμμα. 
	 
	9. Εφαρμόστε σκίαση στον κύκλο και κάνετε τη γραμμή του μπλε με κίτρινο χρώμα γεμίσματος. 
	 
	10. Αποθηκεύσετε όλα τα αρχεία και κλείστε την εφαρμογή. 
	 Επίδειξη Διαφανειών 
	 
	 
	Κίνηση 
	Τα εφφέ εναλλαγής είναι ειδικά εφφέ που μπορούμε να προσθέσουμε για να προσδιορίσουμε πώς μια διαφάνεια κινείται ή αναμειγνύεται μέσα στην επόμενη διαφάνεια. 
	Προσθήκη εφφέ εναλλαγής διαφάνειας 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 

	 Μάθαμε να προσθέτουμε εφφέ προκαθορισμένης κίνησης και εναλλαγής διαφάνειας σε μια παρουσίαση. 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Προετοιμασία Παραγωγής 
	 
	 
	Προετοιμασία 
	Επιλογή κατάλληλης μορφής παρουσίασης διαφανειών 
	Αλλαγή προσανατολισμού της διαφάνειας 
	 



	 
	 
	 
	Προσθήκη σημειώσεων για τον παρουσιαστή στις διαφάνειες 
	 
	 
	 
	 
	Προσθήκη υποσέλιδου σε μια διαφάνεια 
	 
	 
	Αλλαγή αρχικού αριθμού διαφάνειας 
	 
	 
	Αναδιάταξη διαφανειών σε μια παρουσίαση 

	 
	 
	Αντιγραφή μιας διαφάνειας 
	Αντιγραφή και μετακίνηση μιας διαφάνειας μεταξύ παρουσιάσεων 
	Διαγραφή μιας διαφάνειας 
	Προεπισκόπηση μιας παρουσίασης 
	Για προεπισκόπηση της παρουσίασης χρησιμοποιούμε οποιαδήποτε μέθοδο παρουσίασης διαφανειών, όπως το Slide Sorter. 
	Εκτύπωση διαφανειών σε διάφορες μορφές 
	2. Print 

	 
	 
	Απόκρυψη και εμφάνιση διαφανειών από μια επίδειξη διαφανειών 
	 
	 
	Εκκίνηση μιας επίδειξης διαφανειών 
	Χρησιμοποίηση των εργαλείων πλοήγησης στην οθόνη 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Οδηγός Γρήγορης Αναφοράς 
	IMAGE ΕΝΟΤΗΤΑ 7 
	Εισαγωγή 
	 Το Διαδίκτυο 
	Έννοιες / Όροι 
	 

	Μια τοποθεσία ιστού είναι απλά δεδομένα στα οποία μπορούν ελεύθερα να έχουν πρόσβαση οι άνθρωποι.  Η διεύθυνση μιας τοποθεσίας ιστού δίνεται από το URL της.  Η δομή ενός URL είναι πολύ ακριβής και απλή, όπως τα πιο κάτω παραδείγματα: 
	Το Διαδίκτυο μας προσφέρει τη δυνατότητα να έχουμε πρόσβαση σε πολλά αρχεία σε όλο τον κόσμο, γι’αυτό δεν πρέπει ποτέ να συνδεόμαστε με το Διαδίκτυο αν δεν έχουμε εγκαταστημένο λογισμικό εντόπισης των ιών στον Η/Υ μας.  Επίσης, πρέπει να είμαστε προσεκτικοί με την καταβίβαση προγραμμάτων και αρχείων στον Η/Υ μας, διότι μπορεί να είναι μολυσμένα.  Οι ιοί μπορούν να καταστρέψουν όλα τα δεδομένα μας. 
	 
	Πρώτα βήματα με το φυλλομετρητή ιστού 

	Μετατροπή ράβδου εργαλείων 
	Διαγραφή ιστορικού ιστοσελίδων που επισκεφθήκαμε προηγουμένως 
	 Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Πλοήγηση στον Ιστό 
	 
	 
	Άνοιγμα ενός URL και συλλογή δεδομένων 
	Ενεργοποίηση ενός υπερσυνδέσμου ή ενός συνδέσμου εικόνας 

	Παρουσίαση μιας αγαπημένης ιστοσελίδας 
	Δημιουργία μιας αγαπημένης ιστοσελίδας 
	Δημιουργία ενός υποφακέλου μέσα στο φάκελο Favorites 
	1. Favorites 
	 
	Προσθήκη μιας ιστοσελίδας σε έναν υποφάκελο του Favorites 
	 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	7. Μετακινήστε την ιστοσελίδα http://www.ecdl.com μέσα στον πιο πάνω υποφάκελο. 
	 
	 Αναζήτηση στον Ιστό 
	 
	 
	Χρησιμοποίηση μιας μηχανής αναζήτησης 

	Για να εκτελέσουμε μια αναζήτηση με οποιαδήποτε μηχανή αναζήτησης πρέπει να χρησιμοποιήσουμε μια ή περισσότερες λέξεις κλειδιά σχετικές με το θέμα που μας ενδιαφέρει.  Όσο πιο σχετικές είναι οι λέξεις κλειδιά τόσο πιο χρήσιμα αποτελέσματα αναζήτησης παίρνουμε.  Για παράδειγμα, εάν ενδιαφερόμαστε για γαλλικά κρασιά καταχωρούμε τις λέξεις κλειδιά wines france.  Όλες οι μηχανές αναζήτησης έχουν μια ειδική θέση στην οποία καταχωρούμε τις λέξεις κλειδιά και μετά είτε πατούμε το πλήκτρο Enter στο πληκτρολόγιο ή κάνουμε κλικ στο κουμπί Search ή Go για να αρχίσει η αναζήτηση. 
	 Αντιγραφή κειμένου, εικόνας, URL από μιαν ιστοσελίδα σε ένα έγγραφο 
	Αποθήκευση μιας ιστοσελίδας ως αρχείου 
	Καταβίβαση ενός αρχείου από μιαν ιστοσελίδα 

	Τροποποίηση επιλογών διαμόρφωσης σελίδας 
	 
	 
	Εκτύπωση μιας ιστοσελίδας χρησιμοποιώντας βασικές επιλογές εκτύπωσης 
	 Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 Μάθαμε τι είναι οι μηχανές αναζήτησης, πως μπορούμε να τις χρησιμοποιήσουμε και ποια τα οφέλη τους. 
	 
	 Μάθαμε πως να αποθηκεύουμε αρχεία και εικόνες από το Διαδίκτυο. 
	 
	 Μάθαμε πως μπορούμε να καταβιβάσουμε αρχεία από το Διαδίκτυο. 
	 
	 Μάθαμε πως να εκτελούμε προεπισκόπηση μιας ιστοσελίδας, να την εκτυπώνουμε και να την αποθηκεύουμε ως αρχείο εκτύπωσης. 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Ηλεκτρονική Αλληλογραφία 
	Έννοιες / Όροι 
	Οι ιοί μπορούν να καταστρέψουν όλα τα δεδομένα μας.  ΔΕΝ ΠΡΕΠΕΙ να ανοίγουμε μηνύματα ή επισυναπτόμενα αρχεία από το e-mail μας τα οποία δε γνωρίζουμε από πού προέρχονται.  Πρέπει να διαγράφουμε ή να ακυρώνουμε αυτά τα μηνύματα. 
	 

	Σε ένα e-mail μια υπογραφή είναι μερικές γραμμές κειμένου που προστίθενται στο κάτω μέρος των μηνυμάτων μας για να επιβεβαιώνουν οι παραλήπτες την ταυτότητα μας.  Τυπικά περιέχει το όνομά μας, τη διεύθυνση e-mail και άλλες πληροφορίες επικοινωνίας. 
	Μέσα στη θυρίδα αλληλογραφίας εισερχόμενων μηνυμάτων μας υπάρχουν όλα τα μηνύματα που έχουμε παραλάβει.  Τα μηνύματα που παρουσιάζονται με έντονα γράμματα δεν έχουν διαβαστεί ακόμα. 
	 
	 
	 
	Παρουσίαση και απόκρυψη ράβδων εργαλείων 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Μετάδοση Μηνυμάτων 
	 
	 
	 
	 
	 
	Αποστολή ενός μηνύματος 

	Αντιγραφή κειμένου 
	Μετακίνηση κειμένου 
	Αντιγραφή και μετακίνηση κειμένου μεταξύ μηνυμάτων ή άλλων εγγράφων 
	 
	Διαγραφή κειμένου 
	 
	Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Διαχείριση Αλληλογραφίας 
	 
	 
	Χρησιμοποίηση του βιβλίου διευθύνσεων 

	 
	 
	 
	Εκτύπωση ενός μηνύματος χρησιμοποιώντας βασικές επιλογές εκτύπωσης 
	 Ανασκόπηση κύριων σημείων 
	 Μάθαμε τι είναι οι λίστες διευθύνσεων και πως μπορούμε να τις δημιουργήσουμε και να τις οργανώσουμε. 
	 
	 Μάθαμε πως μπορούμε να αναζητήσουμε ένα μήνυμα. 
	 
	 Μάθαμε πως μπορούμε να ταξινομήσουμε τα μηνύματα μας. 
	 
	 Μάθαμε να μετακινούμε και να διαγράφουμε ένα μήνυμα. 
	 
	 Μάθαμε πως να εκτελούμε προεπισκόπηση ενός μηνύματος, να το εκτυπώνουμε και να το αποθηκεύουμε ως αρχείο εκτύπωσης. 
	 
	 
	 
	Επαναληπτικές ασκήσεις 

	 Οδηγός Γρήγορης Αναφοράς 
	 
	 
	 
	 
	Σύνολο 32 Βαθμοί 
	Σύνολο 32 Βαθμοί 


	 
	15. Καθορίστε το πλάτος της στήλης του πεδίου Date of Release στον πίνακα Rentals σε 30.  Αναπτύξετε μια σελίδα για εισαγωγή δεδομένων στον πίνακα σας Schedule.  Εισάγετε τις δύο νέες εγγραφές:  Three Penny Cinema, Sleepers, 8:00, 165 και Three Penny Cinema, Taxi Driver, 6:00, 115.  Δημιουργήστε μιαν ετικέτα στην κεφαλίδα της σελίδας σας γράφοντας τον αριθμό υποψηφίου σας. 1 Βαθμός 
	Σύνολο 32 Βαθμοί 
	Σύνολο 32 Βαθμοί 

	 
	Σύνολο 32 Βαθμοί 


	 
	Σύνολο 32 Βαθμοί 

	 
	13. Αντιγράψετε την τελευταία γραμμή από τη διαφάνεια 3 και βάλτε τη στο τέλος του κειμένου στη διαφάνεια 2. 
	  1 Βαθμός 
	14. Καταχωρίστε μιαν εικόνα στη διαφάνεια 1 για να είναι μπροστά και στο μέσο της άλλης.  Αλλάξετε το μέγεθός της τελευταίας εικόνας έτσι ώστε το ύψος της να είναι 2,25 εκ. και το πλάτος της 2,33 εκ. 1 Βαθμός 
	Μέρος 1:  Πληροφορίες Σύνολο 32 Βαθμοί 
	Μέρος 1:  Πληροφορίες Σύνολο 32 Βαθμοί 


	 
	14. Τι μπορεί να κάνει ένας υπερσύνδεσμος ή ένας σύνδεσμος εικόνας;  Εισάγετε την απάντησή σας στο answers και αποθηκεύσετε. 1 Βαθμός 
	Μέρος 1:  Πληροφορίες Σύνολο 32 Βαθμοί 

	12. Γιατί είναι επικίνδυνο να χρησιμοποιείτε την πιστωτική σας κάρτα στο Διαδίκτυο;  Τι είναι το ψηφιακό πιστοποιητικό;  Εισάγετε τις απαντήσεις σας στο answerbook και αποθηκεύσετε. 1 Βαθμός 
	 
	 
	Γλωσσάριο 
	 
	  
	Ευρετήριο 




