ΕΝΟΤΗΤΑ 1η : WINDOWS XP ΑΣΚΗΣΕΙΣ
ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΣΙΩΝ και ΕΠΙΦΑΝΕΙΑ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
1.  Αποκόψτε την ένταση του ήχου στον υπολογιστή. Επαναφέρετε την ένταση του ήχου. (διπλό κλικ στο εικονίδιο με το ηχείο) .
2. Αλλάξτε την διάταξη του πληκτρολογίου από αγγλικά σε ελληνικά με δύο διαφορετικούς τρόπους. (πληκτρολόγιο, ποντίκι)
 3. Ανοίξτε τα παράθυρα Ο Υπολογιστής μου και Τα έγγραφα μου.

Τακτοποιήστε αυτόματα τα παράθυρα με τέτοιο τρόπο έτσι ώστε να

βρίσκονται το ένα κάτω από το άλλο. (δεξί κλικ στη γραμμή εργασιών - επιλογή οριζόντια παράθεση παραθύρων )
4. Αλλάξτε το θέμα της επιφάνειας εργασίας σε Κλασικά Windows. (δεξί κλικ στην επιφάνεια εργασίας - ιδιότητες- θέματα).

5. Αλλάξτε το φόντο της επιφάνειας εργασίας σε Γαλάζιο και σε θέση κέντρο. (δεξί κλικ στην επιφάνεια εργασίας – ιδιότητες - επιφάνεια εργασίας)

ΠΑΡΑΘΥΡΑ

6. Ανοίξτε το παράθυρο Τα έγγραφα μου.

7. Με μία κίνηση, αυξήστε το μέγεθος του παραθύρου έτσι ώστε να καταλαμβάνει ολόκληρη την οθόνη. Με μία κίνηση, επαναφέρετε το παράθυρο στο αρχικό του μέγεθος.

8. Με μία κίνηση, κρύψτε το παράθυρο από την οθόνη. Εμφανίστε ξανά το παράθυρο.

9. Μετακινήστε το παράθυρο στην πάνω αριστερή γωνία της οθόνης.

10. Αυξήστε λίγο το μέγεθος του παραθύρου.
11. Μειώστε λίγο το μέγεθος του παραθύρου.
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12. Εμφανίστε το τμήμα Αναζήτηση στο παράθυρο (εικονίδιο με μεγεθυντικό φακό) 
13. Εμφανίστε ή αποκρύψτε ανάλογα τη γραμμή εργαλείων Βασικά κουμπιά.
( επιλογή προβολή)
14. Κλείστε το παράθυρο Τα έγγραφα μου.

ΜΕΝΟΥ ΕΝΑΡΞΗ

15. Ανοίξτε το μενού Όλα τα προγράμματα, ανοίξτε το υπομενού Βοηθήματα,

εντοπίστε την εφαρμογή Σημειωματάριο και “καρφιτσώστε” την στα καρφιτσωμένα προγράμματα με μία κίνηση. (δεξί κλικ στο όνομα του προγράμματος και επιλογή καρφίτσωμα στο μενού Έναρξη)

Αφού βεβαιωθείτε ότι το εικονίδιο βρίσκεται στα καρφιτσωμένα προγράμματα, αφαιρέστε το από τη λίστα με μία κίνηση. (δεξί κλικ - κατάργηση από τη λίστα).
ΒΟΗΘΕΙΑ ΚΑΙ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ

16. Ανοίξτε τη Βοήθεια και Υποστήριξη ( από το μενού Έναρξη).

17. Χρησιμοποιώντας την Αναζήτηση, εντοπίστε τα θέματα βοήθειας για τη

χρήση της Αριθμομηχανής και εμφανίστε ένα από αυτά.

18. Εμφανίστε λίστα θεμάτων βοήθειας για τον Κάδο Ανακύκλωσης, χρησιμοποιώντας το κατάλληλο εργαλείο (κουμπί ευρετήριο) και εμφανίστε ένα από αυτά.

19. Κλείστε το παράθυρο Βοήθεια και Υποστήριξη.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΑΠΕΙΚΟΝΙΣΗΣ ΟΘΟΝΗΣ-ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ (screen-window capture)

20. Πατήστε το κουμπί print screen 
21. Aνοίξτε το πρόγραμμα Microsoft word (από το μενού Έναρξη)

22. Επιλέξτε Επεξεργασία και Επικόλληση

23. Kλείστε το Μicrosoft word
24. Aνοίξτε το παράθυρο Ο Υπολογιστής μου

25. Ρυθμίστε το έτσι ώστε να μην πιάνει όλη την επιφάνεια εργασίας

26. Πατήστε το πλήκτρα alt + print screen
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27. Ανοίξτε το πρόγραμμα της Ζωγραφικής (μενού Βοηθήματα)
28. Επιλέξτε Επεξεργασία και Επικόλληση
29. Eπιλέξτε το εργαλείο επιλογής

30. Κρατώντας πατημένο το αριστερό κλικ του ποντικού σέρνετε και επιλέγετε ένα κομμάτι του παράθυρου Ο Υπολογιστής μου

31. Κάνετε δεξί κλικ και επιλέγετε αντιγραφή
32. Aνοίξτε το πρόγραμμα Microsoft word (από το μενού Έναρξη)

33. Επιλέξτε Επεξεργασία και Επικόλληση

34. Kλείστε το Μicrosoft word
ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΦΑΚΕΛΩΝ ΚΑΙ ΑΡΧΕΙΩΝ

35. Ανοίξτε το φάκελο Τα έγγραφα μου
36. Επιλέξτε Αρχείο Δημιουργία Φάκελος

37. Ονομάστε το φάκελο με το Όνομα Ergasthrio Deuteras1 (2)
38.Κλείστε το φάκελο Τα έγγραφα μου

39. Ανοίξτε το σημειωματάριο. 

40. Επιλέξτε Αρχείο Αποθήκευση και επιλέξτε το φάκελο Ergasthrio Deuteras1 (2). Στο όνομα αρχείου γράψτε keimeno.txt  (η κατάληξη .txt προστίθεται αυτόματα).
41. Στο φάκελο Ergasthrio Deuteras1 Μετονομάστε το αρχείο keimeno.txt σε keimeno1.txt (δεξί κλικ στο αρχείο και επιλογή μετονομασία)
42. Διαγράψτε το αρχείο keimeno1.txt (κλικ στο αρχείο και πάτημα του πλήκτρου delete).

43. Ανοίξτε τον Κάδο Ανακύκλωσης (εικονίδιο στην επιφάνεια εργασίας)
44 Βρείτε το αρχείο keimeno1.txt και επαναφέρετέ το στην αρχική του θέση (δεξί κλικ και επιλογή επαναφορά)
45. Αδειάστε τον Κάδο Ανακύκλωσης.(δεξί κλικ άδειασμα του κάδου ανακύκλωσης).
46. Τακτοποιήστε τα εικονίδια στην επιφάνεια εργασίας κατά Τύπο. (δεξί κλικ στην επιφάνεια εργασίας)
47. Μεταφέρετε το εικονίδιο Ο Υπολογιστής μου στην πάνω δεξιά γωνία της οθόνης.

48. Ρυθμίστε με τέτοιο τρόπο, ώστε τα εικονίδια στην επιφάνεια εργασίας να τακτοποιούνται αυτόματα. (δεξί κλικ στην επιφάνεια εργασίας)

ΕΞΕΡΕΥΝΗΣΗ ΤΩΝ WINDOWS

49. Ανοίξτε το φάκελο Τα έγγραφα μου.

50. Ταξινομήστε με φθίνουσα σειρά τα αρχεία του φακέλου Τα έγγραφα μου κατά μέγεθος. (κλικ στην καρτέλα μέγεθος)
51. Επιλέξτε ΟΛΑ τα περιεχόμενα του φακέλου Τα έγγραφα μου. (ctrl +A)
52. Επιλέξτε δύο στοιχεία του φακέλου Τα έγγραφα μου που δε βρίσκονται το ένα δίπλα στο άλλο. (ctrl + αριστερό κλικ)
53. Ανοίξτε το φάκελο Εrgasthrio Deuteras1
54. Δημιουργήστε τους υποφακέλους με ονοματα word, excel, powerpoint. 

55. Εμφανίστε τις ιδιότητες του φακέλου Ergasthrio Deuteras1 (2) (δεξί κλικ στο φάκελο).
