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ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ 

ΔΑΚΤΥΛΟΓΡΑΦΙΑ ΜΕ ΧΡΗΣΗ Η/Υ Α΄ ΕΤΟΣ ΤΕΣΕΚ 

ΣΧΟΛΙΚΗ ΧΡΟΝΙΑ 2024-2025 

 

ΠΡΑΚΤΙΚΗ ΚΑΤΕΥΘΥΝΣΗ - ΥΠΑΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥΡΙΣΤΙΚΩΝ ΓΡΑΦΕΙΩΝ & ΙΔΙΑΙΤΕΡΟΙ  
                                               ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΣ 
Περίοδοι διδασκαλίας εβδομαδιαία: 4  
Διδακτικό Βιβλίο: Πληκτρολόγηση δι΄αφής σε Η/Υ, Τρίτη έκδοση, ανατύπωση 2011 

 Ασκήσεις Σελίδες Περίοδοι 
 

ΤΕΤΡΑΜΗΝΟ Α΄  

Εκμάθηση ελληνικού πληκτρολογίου 1 – 67 71 – 88 22 
 

Ασκήσεις ακριβείας (ελληνικές) και 
ασκήσεις ταχύτητας 

94 – 112 97 – 104 17 

 

Επιστολές – Φάκελοι: 
 - Σύγχρονη 

131, 132, 135, 137, 
138, 139, 142, 143, 

144 
120 – 133 10  

 

Επανάληψη – Διαγωνίσματα – 
Ανατροφοδότηση 

  4 
 

Δημιουργικές εργασίες στην τάξη   6  

ΣΥΝΟΛΟ Α΄ ΤΕΤΡΑΜΗΝΟΥ   59 
 

ΤΕΤΡΑΜΗΝΟ Β΄  

Επιστολές – Φάκελοι: 
 

- Κλασική 146, 147 135 – 136 2 
 

- Ημικλασική 148, 150 137 – 139 2 
 

Σημειώματα 191, 192, 193 174 - 177 3 
 

Φαξ 239, 240, 241 201 - 203 3 
 

Χειρόγραφα κείμενα 
174, 175, 176, 177, 

178, 179, 180 
162- 163 4  

 

Σημεία διόρθωσης κειμένων 
181, 182, 183, 184, 

185 
164 - 168 5 

 

 

 

Χειρόγραφες επιστολές 187, 188 170 – 171 2 
 

Πίνακες: 
 

Πίνακας με 2 στήλες ενός επιπέδου 203 182 1  

Πίνακας με 4 στήλες δύο επιπέδων 204 183 1  

Πίνακας με 7 στήλες δύο επιπέδων 205 183 1  

Πίνακας με 5 στήλες τριών επιπέδων 209 185 1  
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Ασκήσεις ταχύτητας (κατανεμημένες σε 
όλο το τετράμηνο) 

214 — 219 193 — 196 8 
 

Επανάληψη – Διαγωνίσματα – 
Ανατροφοδότηση 

  4 
 

Επαναλήψεις – Εξεταστικά Δοκίμια - 
Κυβερνητικές Εξετάσεις 
Δακτυλογραφίας - Μέσο Επίπεδο 
 
Θέματα εξετάσεων Ελληνικής 
Δακτυλογραφίας: 
 
http://archeia.moec.gov.cy/mc/548/2014_
11_10_meso_themata_daktylografias.pdf 
 
http://archeia.moec.gov.cy/mc/548/2014_
06_24_meso_themata_daktylografias.pdf 
 
http://archeia.moec.gov.cy/mc/548/2014_
04_29_daktylographia_earini_periodos_m
eso_epipedo.pdf 
 

  13 

 

ΣΥΝΟΛΟ Β΄ ΤΕΤΡΑΜΗΝΟΥ   50  

ΓΕΝΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ   109  
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