ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΑΡΧΕΙΩΝ

1) Ανοίξτε με διπλό κλικ το εικονίδιο «Υπολογιστής» στην επιφάνεια εργασίας.

2) Στο αριστερό μέρος του παραθύρου ανοίξτε το φάκελο «Έγγραφα» και μετά στο δεξί μέρος του παραθύρου το φάκελο με όνομα του τμήματός σας. Δημιουργήστε ένα Έγγραφο του Microsoft Office Word με την ονομασία «Ολυμπιακά Αθλήματα» (Πατήστε δεξί κλικ -> Δημιουργία -> Έγγραφο του Microsoft Word).
3) Ανοίξτε το έγγραφο και γράψτε το παρακάτω κείμενο:



4) Αποθηκεύστε τις αλλαγές και κλείστε το αρχείο. (Απλή «Αποθήκευση», όχι «Αποθήκευση ως» επειδή έχετε δώσει ήδη όνομα και θέση στο αρχείο σας.
5) Ανοίξτε το πρόγραμμα επεξεργασίας κειμένου Microsoft Word από το μενού έναρξη και γράψτε το παρακάτω κείμενο:


6) Αποθηκεύστε το αρχείο στο φάκελο «Τα έγγραφά μου\<όνομα τμήματος>\» με το όνομα  «Λειτουργίες του Υπολογιστή». (Επιλέγω Αποθήκευση ως γιατί δεν έχω δώσει όνομα και θέση στο αρχείο μου.)
7) Εξηγήστε στο δάσκαλο των υπολογιστών ποιοι είναι οι δύο τρόποι δημιουργίας ενός εγγράφου. 

Παρακάτω κρατήστε σημειώσεις

	


8) Κλείστε και τα δύο αρχεία που δημιουργήσατε και ξανανοίξτε τα με τους παρακάτω δύο διαφορετικούς τρόπους.

1ος τρόπος: Ανοίξτε το εικονίδιο «Υπολογιστής» στην επιφάνεια εργασίας, επιλέξτε το Φάκελο «Έγγραφα» στο αριστερό μέρος του παραθύρου και μετά στο δεξί μέρος του παραθύρου ανοίξτε το φάκελο του τμήματός σας. Με διπλό κλικ ανοίξτε την εργασία «Ολυμπιακά Αθλήματα» 

2ος τρόπος: Ανοίξτε το πρόγραμμα Microsoft Office από το μενού Έναρξη. Μεταβείτε στο μενού «Αρχείο -> Άνοιγμα». Στο νέο παράθυρο που εμφανίστηκε, επιλέξτε στην αριστερή λίστα το φάκελο «Έγγραφα» και στο δεξί μέρος του παραθύρου το φάκελο του τμήματός σας. Με μονό κλικ επιλέξτε το αρχείο «Λειτουργίες του Υπολογιστή» και πατήστε Άνοιγμα.
Συμπληρωματική Εργασία

9) Ανοίξτε έναν φυλλομετρητή (π.χ. Google Chrome ή Mozilla Firefox) και με τη βοήθεια μιας μηχανής αναζήτησης (π.χ. Google) βρείτε μια εικόνα που να απεικονίζει ένα αυτοκίνητο. 

10) Κάντε δεξί κλικ στην εικόνα και επιλέξτε «Αποθήκευση εικόνας ως». 
11) Αποθηκεύστε την εικόνα στο φάκελο «Τα έγγραφά μου\<όνομα τμήματος>» με το όνομα «Αυτοκίνητο».
Ολυμπιακά Αθλήματα





Στίβος


Τοξοβολία


Καλαθοσφαίριση








Βασικές Λειτουργίες του Υπολογιστή





Είσοδος δεδομένων


Επεξεργασία


Έξοδος αποτελεσμάτων


Αποθήκευση
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