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Δραστηριότητα 1  

Δημιουργία του πρώτου σας εγγράφου.  Αποθήκευση του εγγράφου στο βασικό 
φάκελο «Τα έγγραφά μου».  
Εκκινήστε το πρόγραμμα επεξεργασίας κειμένου MS Word. Μεγιστοποιήστε το παράθυρο της 
εφαρμογής και επιλέξτε προβολή κανονική και ζουμ «Πλάτος σελίδας». Πληκτρολογήστε το 
παρακάτω κείμενο. Επιλέξτε προβολή διάταξης εκτύπωσης και προσθέστε στην αρχή του 
εγγράφου την σημερινή ημερομηνία και κάντε όποιες άλλες διορθώσεις θέλετε. Αποθηκεύστε 
το έγγραφο στο φάκελο ««ΕΓΓΡΑΦΑ WORD» με όνομα «ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗ». 
 
ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΣΥΝΕΧΙΖΟΜΕΝΗ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗ  

Οι διεθνείς εξελίξεις στον οικονομικό, τεχνολογικό, κοινωνικό και πολιτισμικό τομέα, 
καθιστούν αναγκαία την απόκτηση, από ολοένα και περισσότερους πολίτες, γνώσεων και 
ικανοτήτων που να είναι εύκολα ανανεώσιμες, προσαρμόσιμες και μεταφέρσιμες σε 
διάφορες θέσεις εργασίας.  

Σήμερα, είναι ελάχιστοι οι εργαζόμενοι που απαιτείται να επιτελούν εξειδικευμένα 
καθήκοντα ή να χειρίζονται επαναλαμβανόμενες διαδικασίες στην εργασία τους.  

 
Δραστηριότητα 2  

Κλείσιμο ενεργού εγγράφου. Δημιουργία ενός νέου εγγράφου.  
Κλείστε το προηγούμενο έγγραφο που εργαζόσαστε. Δημιουργήστε ένα νέο κενό έγγραφο και 
πληκτρολογήστε το ακόλουθο απόσπασμα σημειώσεων. Αποθηκεύστε το έγγραφο στο φάκελο 
«ΕΓΓΡΑΦΑ WORD» με όνομα «ΠΑΡΑΓΩΓΕΣ ΛΕΞΕΙΣ». Κλείστε το MS-Word. 
 
ΠΑΡΑΓΩΓΕΣ ΛΕΞΕΙΣ  
 

Παράδειγμα: Από τη λέξη «γράφω» γίνονται οι λέξεις : γραφή, γραφέας, γραφείο.  
Το φαινόμενο αυτό λέγεται παραγωγή. Η λέξη γράφω από την οποία έγιναν οι άλλες, 

λέγεται πρωτότυπη. Οι νέες λέξεις γραφή, γραφέας, γραφείο, λέγονται παράγωγες.  
 
Δραστηριότητα 3 
Άνοιγμα πρόσφατα χρησιμοποιηθέντος εγγράφου. Συμπλήρωση και διόρθωση 
κειμένου. Αποθήκευση με άλλο όνομα και κωδικό.  
Ανοίξτε το έγγραφο «ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗ». Μετακινήστε το σημείο εισαγωγής στο τέλος 
της πρώτης παραγράφου και προσθέστε την πρόταση. «Η κυριότερη αιτία αυτού του 
φαινομένου είναι οι ραγδαίες αλλαγές που συντελούνται στις μορφές παραγωγής και εργασίας, 
κυρίως λόγω των τεχνολογικών εξελίξεων.». Πηγαίνετε δύο γραμμές πιο πάνω και 
αντικαταστήστε τη λέξη «περισσότερους» με τις λέξεις «πιο πολλούς». Αναιρέστε αυτή την 
αντικατάσταση. Πηγαίνετε στο τέλος του εγγράφου και συμπληρώστε «Καθώς προχωρούμε 
στην εποχή της γνώσης, αλλάζουν οι απόψεις μας σχετικά με το τι είναι εκπαίδευση, πού και 
πώς παρέχεται και ποιους στόχους  επιδιώκει». Πηγαίνετε στη δεύτερη παράγραφο και 
διαγράψτε τη λέξη «ελάχιστοι» και εισαγάγετε τη λέξη «λίγοι». Αποθηκεύστε το έγγραφο με 
όνομα «ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗ 2» με κωδικό προστασίας ανοίγματος του αρχείου.  
 


