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ΠΑΓΚΥΠΡΙΕΣ ΕΞΕΤΑΣΕΙΣ 2006 
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Μάθηµα: ∆ακτυλογραφία µε τη Χρήση Ηλεκτρονικού Υπολογιστή     
Ηµεροµηνία και ώρα εξέτασης: Πέµπτη 8 Ιουνίου 2006 

 7:30 – 10:00 
 
 ΤΟ ΕΞΕΤΑΣΤΙΚΟ ∆ΟΚΙΜΙΟ ΑΠΟΤΕΛΕΙΤΑΙ ΑΠΟ 5 ΣΕΛΙ∆ΕΣ  
 

Ειδικές οδηγίες για το συγκεκριµένο µάθηµα: 
1. ∆ιαβάστε µε προσοχή τις ειδικές οδηγίες που δίδονται στο πάνω µέρος της κάθε σελίδας 

του δοκιµίου. 
2. Να δακτυλογραφήσετε στον ηλεκτρονικό υπολογιστή και τα τέσσερα θέµατα, χρησιµο-

ποιώντας το πρόγραµµα MS WORD   
3. Το κάθε θέµα βαθµολογείται µε 25 µονάδες.  
4. Σε καµιά περίπτωση δεν πρέπει να γράψετε το όνοµά ή τον κωδικό σας, στο κείµενο 

των ασκήσεων σας.   
5. Οι επιτηρητές θα δώσουν δύο δισκέτες στον κάθε µαθητή/τρια. Την πρώτη δισκέτα θα τη 

χρησιµοποιήσετε για το θέµα της ταχύτητας και τη δεύτερη για τα υπόλοιπα τρία θέµατα.   
6. Το Πρώτο Θέµα είναι άσκηση ταχύτητας και έχει διάρκεια 10 λεπτά. Να δηµιουργήσετε  

ένα αρχείο στο MS WORD και θα το φυλάξετε (Save as, 3.5 Floppy A ), στην πρώτη δι-
σκέτα σας, γράφοντας στο File Name τον αριθµό υποψηφίου (από το ατοµικό σας  
δελτίο), στη συνέχεια πατήστε στην επιλογή Save. Με τη λήξη του δεκάλεπτου να στα-
µατήσετε να γράφετε. Οι επιτηρητές θα αναλάβουν να εκτυπώσουν την άσκησή σας και 
θα σας την παραδώσουν στο θρανίο σας. Αφού ελέγξετε το περιεχόµενο της εκτύπωσης 
µε την οθόνη του Η/Y σας και βεβαιωθείτε ότι είναι το ίδιο µε την εκτύπωση, θα κλείσετε 
το αρχείο µε την άσκηση ταχύτητας. Στη συνέχεια θα ανοίξετε ένα νέο αρχείο στο MS 
WORD, όπου θα φυλάξετε τα υπόλοιπα τρία θέµατα στη δεύτερη δισκέτα ακολουθώντας 
την ίδια διαδικασία, όπως και στην πρώτη δισκέτα. Επιβάλλεται να γίνεται φύλαξη 
(Save) των θεµάτων για λόγους ασφάλειας σε τακτά χρονικά διαστήµατα.    

7. Όταν τελειώσετε το δεύτερο µέρος µε τα τρία θέµατα, θα ενηµερώσετε ήσυχα τους επι-
τηρητές για να προχωρήσουν στην εκτύπωση των ασκήσεών σας. Ακολούθως οι επιτη-
ρητές στην παρουσία σας θα καλύψουν και θα συνδέσουν στο εξώφυλλο όλες τις σελί-
δες µε τις ασκήσεις σας.   

8. Και οι δύο δισκέτες παραδίδονται στους επιτηρητές. 
9. Αν κατά τη διάρκεια της εξέτασης δηµιουργηθεί οποιοδήποτε πρόβληµα µε τον επεξερ-

γαστή κειµένου (πρόγραµµα MS WORD)  ή τον ηλεκτρονικό υπολογιστή, να το αναφέρε-
τε αµέσως στους επιτηρητές.        

 
 
 



ΘΕΜΑ ΠΡΩΤΟ 
 
Ταχύτητα: Χρόνος 10 λεπτά. 

Να δακτυλογραφήσετε το πιο κάτω κείµενο όχι τους αριθµούς στη δεξιά στήλη. Να 
αφήσετε τα εξής περιθώρια: αριστερά 3,5 cm,.δεξιά, πάνω και κάτω 3 cm. Να χρησιµο-
ποιήσετε τη γραµµατοσειρά Courier New µέγεθος 12 (Font Size). Το διάστηµα µεταξύ 
των γραµµών να είναι 1,5 (Line Spacing). Καµιά διόρθωση δεν επιτρέπεται, µετά τη λήξη 
των δέκα λεπτών.  

Όταν αρχίσεις να εργάζεσαι σε µια δουλειά και θέλεις να πετύχεις, 
µην προσπαθήσεις να το κάνεις µε το να επιδεικνύεις πόσο σκληρά 
εργάζεσαι. Κατά κανόνα, ο άνθρωπος που εργάζεται σκληρά και το 
επιδεικνύει, δεν είναι πολύ δηµοφιλής. Σε συµφέρει να δουλεύεις 
σκληρά χωρίς όµως να φαίνεσαι. Την ικανότητά σου µπορείς να την 
εξαντλήσεις µέσα στο ωράριο εργασίας, χωρίς να φαίνεται ότι κάνεις 
υπερωρίες, γιατί αυτό δεν εκτιµάται από τους προϊσταµένους σου.   
Το να βγαίνει η δουλειά σου έγκαιρα µέσα στις κανονικές ώρες,   
είναι καλό συστατικό που το εκτιµούν οι πεπειραµένοι προϊστάµενοι, 
επειδή είναι σε θέση να καταλάβουν ότι αυτό για το οποίο οι άλλοι 
χρειάζονται περισσότερη ώρα, εσύ το κάνεις όχι µόνο σε λιγότερη 
ώρα αλλά και καλύτερα. 

Αν σου ανατεθεί η εργασία προϊσταµένου, µην προσπαθείς να δείξεις 
την ικανότητά σου µε το να καταπιέζεις τους υφισταµένους σου. Το 
παράδειγµά σου είναι αρκετό µε το να είσαι πάντα στην ώρα σου και 
να µπορείς σε κάθε στιγµή να τους βοηθάς. Μην προσπαθείς να    
κάνεις τον υπερσπουδαίο. Κανόνιζε έτσι τη δουλειά σου, ώστε να 
µπορείς να συζητάς µε τους συνεργάτες σου, χωρίς να υποφέρει η  
εργασία σου. 

Κάνε τις ιδέες σου σεβαστές. Ένα από τα µεγαλύτερά σου κεφάλαια 
είναι οι ιδέες σου. Το δύσκολο όµως στις πιο πολλές περιπτώσεις 
είναι να κάνεις να τις προσέξουν. Πολλές φορές αυτό γίνεται γιατί 
δεν µπορείς να τις διατυπώσεις καλά, και ο άλλος δε σε καταλα-
βαίνει. Γι' αυτό, πρόσεχε τις αντιδράσεις του συνοµιλητή σου. Αν 
το βλέµµα του δείχνει ότι φωτίστηκε, τότε όλα πάνε καλά. Και να 
προσπαθείς να αποσπάς κάποια κρίση µε το να σταµατάς πότε-πότε, 
ώστε να δίνεις τον καιρό για να γίνει η κρίση αυτή. Μπορείς στην 
ανάγκη να προκαλέσεις την κρίση, ρωτώντας αν εξηγήθηκες καλά. 
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(Μονάδες 25) 

 

Σελίδα 2 από 5 



ΘΕΜΑ ∆ΕΥΤΕΡΟ  
Να δακτυλογραφήσετε σε τελική µορφή το παρακάτω κείµενο, λαµβάνοντας υπόψη τις 
υποδείξεις για διορθώσεις. Να αφήσετε τα εξής περιθώρια: αριστερά 3 cm, δεξιά, πάνω 
και κάτω 2,5 cm. Να χρησιµοποιήσετε τη γραµµατοσειρά Courier New, µέγεθος 12 (Font 
Size). Το διάστηµα µεταξύ των γραµµών να είναι 1,5 (Line Spacing).  

 

 
(Μονάδες 25) 

 

Σελίδα 3 από 5 



ΘΕΜΑ ΤΡΙΤΟ  
Να δακτυλογραφήσετε σε τελική µορφή µε τη σύγχρονη µέθοδο, την πιο κάτω επιστολή 
µε ηµεροµηνία σηµερινή. Στο πάνω µέρος να αφήσετε δύο γραµµές διάστηµα (2 cm). 
Να αφήσετε τα εξής περιθώρια: αριστερά 3 cm, δεξιά, πάνω και κάτω 2,5 cm. Να χρησι-
µοποιήσετε την γραµµατοσειρά Arial, µέγεθος 11 (Font Size). Το διάστηµα µεταξύ των 
γραµµών (Line Spacing) να είναι µονό (Single). Η απόσταση µεταξύ των παραγράφων 
να είναι 6 στιγµές (6 pt). 
 

ΑΠ/ΚΝ-107-7 Παραλήπτρια: Κυρία Στέλλα Κ Λεβέντη Ασκληπιού & Γαληνού Κά-

τω Ηλιούπολη Αθήνα 130.25 Αγαπητή κ Λεβέντη Θέµα "Τουριστικές Πληροφορί-

ες" Με χαρά µου σας εσωκλείω πληροφοριακά έντυπα, που ελπίζω να σας λύ-

σουν τις απορίες που εκφράζετε στην επιστολή σας µε ηµεροµηνία 2 Ιουνίου 

2006.¶ Μερικά σηµεία που θεωρώ σκόπιµο να τονίσω ιδιαιτέρως σχετικά µε το 

ταξίδι που προγραµµατίζετε για τον Ιούλιο, είναι τα εξής: ¶ (Χρησιµοποιήστε 

υποπαραγράφους µε αριθµούς - Numbered) 1. Αν προορισµός σας είναι µέρη 

που έχουν µεγάλη τουριστική κίνηση, φροντίστε να κλείσετε εγκαίρως τις θέσεις 

σας. 2. Μπορεί να δικαιούστε µειωµένο εισιτήριο και να µην το ξέρετε· η στιγµή 

που κάνετε την κράτηση είναι η καταλληλότερη για να το µάθετε. Μειωµένα εισι-

τήρια - κατά 25 τοις εκατό - δικαιούνται οι δηµόσιοι υπάλληλοι και οι στρατιωτικοί. 

Επίσης, παιδιά ίσαµε 12 χρόνων πληρώνουν το 50 τοις εκατό. 3. Τρεις µέρες 

πριν από το ταξίδι πρέπει, οπωσδήποτε, να τηλεφωνήσετε για να βεβαιώσετε την 

αναχώρησή σας. Σε περίπτωση που θέλετε να ακυρώσετε την πτήση, τηλεφωνή-

στε το συντοµότερο στην αεροπορική εταιρεία. Αν ακυρώσετε το εισιτήριο 24 ώ-

ρες πριν από την αναχώρηση, θα σας επιστραφεί ολόκληρο το ποσό· αν όµως 

ειδοποιήσετε καθυστερηµένα, η εταιρεία θα κρατήσει το 30 ή το 50 τοις εκατό του 

εισιτηρίου.¶ θα ήθελα να σας βεβαιώσω ότι το Γραφείο µας θα καταβάλει κάθε δυ-

νατή προσπάθεια για να σας προσφέρει ένα άνετο και ευχάριστο ταξίδι. Με τους 

χαιρετισµούς µου Ταξιδιωτικό Γραφείο ΑΝΕΣΗ Λτδ Κώστας Κ ∆ηµητριάδης ∆ιευ-

θυντής Περιοδειών Εξωτερικού. ¶ Συνηµµένα. 
 

(Μονάδες 25) 

Σελίδα 4 από 5 



ΘΕΜΑ ΤΕΤΑΡΤΟ 
 

Να δακτυλογραφήσετε τον πιο κάτω πίνακα:  
1. Να αφήσετε τα εξής περιθώρια: αριστερά 3 cm, δεξιά, πάνω και κάτω 2,5 cm. Να 

χρησιµοποιήσετε την γραµµατοσειρά Arial, µέγεθος 12 (Font Size). Το ύψος των 
γραµµών (Row Height) του πίνακα να είναι 0,8 cm. 

Πίνακας Πωλήσεων κατά µήνα για τα έτη 2002 - 2005 

ΜΗΝΑΣ 2002 2003 2004 2005 

Ιανουάριος 
Φεβρουάριος 
Μάρτιος 
Απρίλιος 
Μάιος  
Ιούνιος 
Ιούλιος 
Αύγουστος 
Σεπτέµβριος 
Οκτώβριος 
Νοέµβριος 
∆εκέµβριος 

11.740 
10.640 
8.650 
6.780 
5.620 
4.110 
3.860 
3.620 
5.210 
7.830 
9.210 

12.630 

12.410 
11.220 
9.740 
6.810 
5.520 
4.720 
3.980 
3.630 
6.380 
8.190 

10.340 
14.770 

12.580 
11.710 
9.920 
7.110 
5.410 
4.620 
4.100 
3.670 
6.580 
8.530 

10.740 
15.180 

14.890 
13.800 
12.180 
9.320 
5.860 
4.910 
4.380 
4.170 
8.630 

10.720 
13.990 
18.470 

Συνόλο 89.900 97.710 100.150 121.320 
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(Γενικό σύνολο Μονάδων 100) 
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