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ΓΙΓΑΚΣΙΚΟΙ ΢ΣΟΥΟΙ

Γνώζειρ

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος

 Να γλωξίζνπκε ην αληηθείκελν ηεο Δ. Κ.

 Να γλωξίζνπκε πεξηνρέο εθαξκνγήο ηεο Δ. Κ. 

 Να γλωξίζνπκε πιενλεθηήκαηα θαη κεηνλεθηήκαηα ηεο 

Δ. Κ.

 Να γλωξίζνπκε ηα βαζηθά βήκαηα ηεο Δ. Κ. 

 Να γλωξίζνπκε ηηο δπλαηόηεηεο ελόο πξνγξάκκαηνο Δ. 

Κ. (Δπεμεξγαζηήο Κεηκέλνπ)



ΓΙΓΑΚΣΙΚΟΙ ΢ΣΟΥΟΙ

Ικανόηηηερ

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος

 Να εμνηθεηωζνύκε κε ην πιεθηξνιόγην 

 Να ρεηξηδόκαζηε πξνγξάκκαηα Δπεμεξγαζίαο Κεηκέλνπ 

(Δπεμεξγαζηήο Κεηκέλνπ)

 Να ζπληάζζνπκε έγγξαθα κε ηε βνήζεηα ππνινγηζηή



ΓΙΓΑΚΣΙΚΟΙ ΢ΣΟΥΟΙ

΢ηάζειρ

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος

 Να ζπλεηδεηνπνηήζνπκε ηηο δπλαηόηεηεο πνπ πξνζθέξεη

ε Δπεμεξγαζία  Κεηκέλνπ ζηνλ ζύγρξνλν επηζηήκνλα

 Να εθηηκήζνπκε ηα πιενλεθηήκαηα θαη ηα 

κεηνλεθηήκαηα ηεο Δπεμεξγαζίαο Κεηκέλνπ

 Να επαηζζεηνπνηεζνύκε γηα  πηζαλά πξνβιήκαηα πνπ 

πξνθύπηνπλ από ηε ρξήζε ηεο  Δπεμεξγαζίαο Κεηκέλνπ



ΔΠΔΞΔΡΓΑ΢ΙΑ ΚΔΙΜΔΝΟΤ

ΠΟΤ ΥΡΗ΢ΙΜΟΠΟΙΔΙΣΑΙ;

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος



ΠΛΔΟΝΔΚΣΗΜΑΣΑ

;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος

ΜΔΙΟΝΔΚΣΗΜΑΣΑ

;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;



ΠΔΡΙΟΥΔ΢ ΔΦΑΡΜΟΓΩΝ

 Δθπαηδεπηηθνί θνξείο

 Ιδηωηηθέο εηαηξείεο 

 Γεκόζηεο ππεξεζίεο 

 ΢πγγξαθείο 

 Σύπνο

 Δθδνηηθέο εηαηξείεο

 Ιδηώηεο

 θαη ζε πνιιέο άιιεο πεξηνρέο 

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος



ΠΛΔΟΝΔΚΣΗΜΑΣΑ

 Δύθνιε δεκηνπξγία εγγξάθωλ θαη δηόξζωζε ιαζώλ

 Μηθξόο όγθνο γηα απνζήθεπζε 

 Θεωξεηηθά άπεηξνο αξηζκόο αληηηύπωλ 

 Δύθνιε κεηαθνξά θαη κεηαβίβαζε εγγξάθωλ

 Γπλαηόηεηα δεκηνπξγίαο πξνηύπωλ

 Μεγάιν πιήζνο πεξηνρώλ εθαξκνγήο

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος



ΜΔΙΟΝΔΚΣΗΜΑΣΑ 

 Κόζηνο αγνξάο πιηθνύ θαη ινγηζκηθνύ

 Κόζηνο εθπαίδεπζεο 

 Υάλεηαη ην πξνζωπηθό ύθνο 

 Δπθνιόηεξε ε θινπή πλεπκαηηθήο ηδηνθηεζίαο

 ΢πρλά ιάζε από ηελ εθαξκνγή ηωλ δηαδηθαζηώλ 

«Αληηγξαθή – Απνθνπή - Δπηθόιιεζε»

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος



ΣΙ ΔΙΝΑΙ Η ΔΠΔΞΔΡΓΑ΢ΙΑ ΚΔΙΜΔΝΟΤ

Η δεκηνπξγία, επεμεξγαζία, 

απνζήθεπζε θαη εθηύπωζε 

εγγξάθωλ κε ηε ρξήζε 

ειεθηξνληθώλ κέζωλ

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος



ΒΑ΢ΙΚΑ ΒΗΜΑΣΑ ΣΗ΢ 

ΔΠΔΞΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΚΔΙΜΔΝΟΤ

 Γεκηνπξγία εγγξάθνπ

 Δπεμεξγαζία εγγξάθνπ (δηνξζώζεηο, 

κεηαβνιέο, κνξθνπνίεζε, θ.ά.)

 Απνζήθεπζε εγγξάθνπ 

 Δθηύπωζε

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος



ΔΠΔΞΔΡΓΑ΢ΙΑ ΚΔΙΜΔΝΟΤ

Ξεθηλάκε ……

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος

Έλαξμε > 
Όια ηα πξνγξάκκαηα >

Microsoft  Office >
Microsoft  Word 2003



ΔΠΔΞΔΡΓΑ΢ΙΑ ΚΔΙΜΔΝΟΤ

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος



ΔΛΛΗΝΙΚΟ ΠΛΗΚΣΡΟΛΟΓΙΟ

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος



Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος

 Με ηον ζσνδσαζμό ηων αριστερών πλήκηρων

<Alt> + <Shift> εναλλάζζεηαι η δσναηόηηηα

τρήζης ηων εγκαηεζηημένων πληκηρολογίων

(αγγλικό – ελληνικό, ελληνικό - αγγλικό) ή άλλης

γλώσσας

 Από ηο εικονίδιο γλώζζαρ ποσ ζσνήθως

εμθανίζεηαι ζηη γραμμή εργαζιών ηης

επιθάνειας εργαζίας

ΔΝΑΛΛΑΓΗ ΠΛΗΚΣΡΟΛΟΓΙΩΝ



Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος

ρ ζηο W,  δ ζηο D,  θ ζηο F,   γ ζηο G,      

ξ ζηο J,    λ ζηο L,  π ζηο R,   ς ζηο Τ,      

θ ζηο U,   π ζηο P,  ψ ζηο C,  ω ζηο V.

; + θωνήεν ά, ί, ό, ύ, ώ

<Shift> + ; + θωνήεν ϊ,  ϋ

Γεξί <Alt> + ; ΐ,  ΰ

Δλληνικοί ταρακηήρες, ηόνοι & διαλσηικά

; → Q : → Shift + Q



Βοήθειααααα ……

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος



ΑΠΟΘΗΚΔΤ΢Η Ω΢ …

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος

1

2



ΑΝΟΙΓΜΑ ΑΡΥΔΙΟΤ …

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος



ΔΓΓΡΑΦΟ 

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος



ΔΠΙΛΟΓΗ ΚΔΙΜΔΝΟΤ 

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος



Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος

΢ΤΝΓΤΑ΢ΜΟΙ ΠΛΗΚΣΡΩΝ

Ctrl + C Αντιγραφή 

Ctrl + X Απνθνπή

Ctrl + V Δπηθόιιεζε



ΔΚΣΤΠΩ΢Η 

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος



ΟΡΘΟΓΡΑΦΙΚΟ΢ ΔΛΔΓΥΟ΢

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος



ΔΤΡΔ΢Η &ΑΝΣΙΚΑ΢ΣΑ΢Η

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος



ΑΝΑΚΔΦΑΛΑΙΩ΢Η

Μάζακε:

 Ση είλαη ε Δπεμεξγαζία Κεηκέλνπ 

 Πεξηνρέο εθαξκνγώλ ηεο

 Πιενλεθηήκαηα ηεο Δπεμεξγαζίαο Κεηκέλνπ 

 Μεηνλεθηήκαηα ηεο Δπεμεξγαζίαο Κεηκέλνπ

 Βαζηθά βήκαηα ηεο Δπεμεξγαζίαο Κεηκέλνπ

 Γπλαηόηεηεο πξνγξάκκαηνο Δπεμεξγαζίαο Κεηκέλνπ 

 Υξήζε πιεθηξνινγίνπ

 Βαζηθέο ιεηηνπξγίεο  ζύληαμεο θαη επεμεξγαζίαο θεηκέλωλ

 Δθηύπωζε εγγξάθωλ

 Οξζνγξαθηθόο έιεγρνο

Κώσταρ ΓκςπτήρΕισαγωγή στην Επεξεπγασία Κειμένος


